APRUEBA LAS BASES Y LOS5 ANEXOS5S DEL LLAMADO A
CONCURSO DE INGRESO A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE LOS LIBERTADDRES DE
CONFORMIDAD AL  ARTICULO  TRIGESIMO  OCTAVO
TRANSITORIO DE LA LEY N° 21.040.

SANTIAGOD, 31 DE MAYOD DE 2024

RESOLUCION N# 001

VISTO

Lo dispuesto en la Ley N2 19.880, que establece bases de los
procedimiegntos administrativos que rigen los actos de los
drganos de la Administracion del Estado; en la Ley N2 18.956,
que reestructura el Ministario de Educacion Publica; en |z Ley
N® 21.040, gue Crea el Sistema de Educacion Pablica; en la Ley
M® 21.544, de 2023, del Ministerio de Educacian, gue modifica y
complementa las normas gue indica respecto del Sistema
Educativo.; en la Ley N2 18 834, sobre Estatuto Administrativo;
en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracicn del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley
N® 23, de 2018, del Ministeric de Educacidn, que fija planta de
personal del Servicio Local de Educacidn Pablica de la Regién
Metropolitana que comprends las comunas de Quilicura y
Conchali y otras materias que indica; el Decreto con Fuerza de
Ley N* 162, de 2022, que fija la denominacidn, dmbito de
competencia territerial, domicilic y calendario de instalacion
con las fechas en gue se iniciardn funciones los Servicios Locales
de Educacién Piblica que indican, y deroga los Decretos N's,
69,70 v 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacion; en el
Decreto MN® 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
establace el Reglamento sobre Concursos del Estatuto
Administrativo; en la Resolucidn N° 1, de 2017, de la Direccion
Macional del servicio Civil, gue Aprueba Normas de Aplicacion
General en Materias de Gestion y Desarrolio de Personas, a
todos los servicios pablicos conforme la facultad establecida en
el articulo 2%, letra g}, de la Ley Organica de la Direccién Nacional
del Servicio Civil, contenida en el articule vigésimo sexto de la
Ley N° 19.882; en la Resolucidn Exenta N® 25, de 2024, que
establece y aprueba organizacion interna, denominaciones y
funciones del Servicio Local de Educacion Publica de Los
Likertadores; en la Resalucion N® & de 2019, de |3 Contraloria
General de la Repiblica, que fija normas sobre exencidn del
tramite de Toma de Razan, de las materias de perscnal gue se
indican.

CONSIDERANDO

Que, la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacian Pablica,

en adelante la Ley, sefiala que, a la Direccidn de Educacidn Plblica, le corresponderd l2 conduccion estratégica
y coordinacian del Sisterna, velando por que los Servicios Locales proveen una educacion de calidad en todo

el territorio nacional;
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CQue, por su parte los Servicio Locales de Educacidn Pdblica
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 crientar su accionar conforme a los
principias de la educacidn pdblica;

Que, mediante 2l Decreto N® 162, de 2022, del Ministerio de
Educacidn, se determind el dmbito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacion del
Servicio Local de Educacidn de Los Libertadores, gue abarca las comunas de Quilicura y Conchali;

Que, por su parte, el articule trigésimo séptimo transitorio de la
Ley faculta al Prasidente de la Repiblica para que, dentro del plazo de un afio contado desde la publicacion
de la Ley, a través de uno o més decretos con fuerza de ley expedidos por intermedio del Ministerio de
Educacién, los que también deberdn ser suscritos por el Ministro de Hacienda, regule entre atras materias,
las plantas de personal de los Servicios Locales, en lo que se refiere a los funcionarios que, contorme al articulo
47 de la presente ley, desarrollardn sus funciones en los niveles y unidades internas del respective Servicio.
De esta forma, el inciso final de |z referida norma dispone que “Los plantos de personal de los Servicios Locales
que se fijen de ocuerdo con la otribucion sefialodo en este arffculo serdn provistos por primera vez mediante
los procedimientos a que se refieren los articulos siguientes. Los cargos que no se proveon conforme a los
mismas se proveerdn medionte concurso piblica, luega del trospaso del servicio educacional”;

Que, en este contexto, se dictd el Decreto con Fuerza de Ley
N*23, de 2018, del Ministerio de Educacian que Fija planta de personal del Servicio Local de Educacion Publica
de la Regidn Metropolitana que comprende las comunas de Quilicura y Conchali, y otras materias gue indica;

Que, luego y de acuerdo con lo sefialado en el articulo trigésima
octavo transitario de la ley, el Director Ejecutivo del Servicio Local llamard a concurso, en el cual sélo podré
participar el personal gue ha estado cumpliendo funciones en las municipalidades o corporaciones
municipales cuyo territario sea de competencia del Servicio Local, desde a lo menos tres afios antes del
traspaso del servicio educacional, de acuerdo a lo dispussto 2n el articulo octavo transitorio. Por su parte, al
CORCUrso se regird por las normas del Parrafo |, Titulo |, del Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, gue Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N™ 18.834, sobre
Estatuto Administrativo;

Cue, asimisme en la convocatoria al concurso se espacificaran
los cargos de planta que se proveeran mediante el concurso, las funciones a desempefiar y la localidad en la
gue estara ubicada la vacante;

Que, en razdn de lo establecido en la Resolucién N* 1, de 2017,
de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacidn General en Materias de Gestidn
v Desarrollo de Personas, en concordancia con lo establecido en la Resolucién N° 6 de 2019, de la Contralaria
General de la Repiblica, corresponde dictar el presente acto administrativo que sancione las referidas bases
y llame a concurso pablico en los términos establecides 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 Educacion Pablica de Los Libertadares segin lo dispuesto en el articule trigésimao
octavo transitorio de la Ley N 21,040:

BASES DEL CONCURSO DE INGRESO
A LA PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE ED UCACIGN PUBLICA LOS LIBERTADORES

El presente documento comprende las Bases que regula el llamado a Concurso de Ingresa para seleccionar 39
[treinta y nueve] vacantes de cargos titulares de planta del Servicio Local de Educacidn Publica de Los
Libertadores. 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 Pablica; en el Decreto con Fuerza de Ley N°
73, de 7018, del Ministerio de Educacion, que fija planta de personal del Servicio Local de Educacion Plblica
de Los Libertadores que comprende las comunas de Quilicura y Conchali: en el Decreto con Fuerza de Ley N°
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29, de 2004, del Ministerio de Haclenda, que fija texto refundido, coordinade y sistematizado de la Ley N
1B.834, sobre Estatute Administrativo; en el Decreto con Fuerza de Ley N°® 1-19.653, de 2000, del Ministerio
secretaria General de la Presidencia, gue fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Orgénica constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en el Decreto N° 69, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueha Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo; en el Decreto
N* 162, de 2022, del Ministerio de Educacidn, que fija denominacién, ambito de competencia territarial,
domicilic v calendario de instalacian con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios Locales de
Educacion Publica que indica, v deroga los Decretos N°5, 69, 70 y 71 de 2021, todos del Ministerio de
Educaclén; yen la Resalucidn MN° 1, de 2017, de la Direccidn Nacional del Servicio Civil, gue Aprueba Normas
de Aplicacion General en materias de Gestidn y Desarrollo de Personas.

I ANTECEDENTES DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE LOS LIBERTADORES

a) Misién: De acuerdo con el articulo 17 de la Ley N* 21.040, gue Crea el Sistema de Educacion Piblica, en
adelante la Ley, el objeto de los Servicios Locales serd proveer, a través de los establecimientos
educacionales de su dependencia, el servicio educacional en los niveles y modalidades que corresponda,
debiends orientar su accign de conformidad a los principios de la educacidn piblica, En este marco,
velaran por la calidad, la mejora continua vy la equidad del servicio educacional, para lo cual deberdn
proveer apoyo técnico-pedagbgico v 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, respetardn la autonomia gue ejerzan los establecimientos educacionales,
contribuyendo al desarrollo de sus proyectos educativas y de sus planes de mejcramiento.

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

El Servicia Local de Educacion PUblica de Los Libertadores, esta conformada par las comunas de Quilicura
y Conchali, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto N* 162 de 2022 que fija
denominacidn, ambito de competencia territorial, domicilio v calendario de instalacidn con las fechas en
gue iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacién Publica que indica, v deroga los Decretos N'S.
69, 70 v 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacian.

b) Funciones y atribuciones: Los Servicios Locales tendrdn las siguientes funciones y atribuciones, las gue se
entienden sin perjuicio de aguellas gue corresponden & los sostenedores de establecimientos

educacionales (articulo 18 de la Ley):

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 &
inmuebles para el cumplimiento de sus fines.

Lo anterior se entiende sin prejuicio de lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N* 1, de 1996,
del Ministerio de Educacion, gue fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley W°
19.070, que aprabd el estatuto de los profesionales de la educacian, respecto a las funciones y
atribuciones propias de los directores de los establecimientos educacionales gue les sean
especialmente delegadas a estos por el Director Ejecutivo de conformidad a la Ley.

3. Desarrollar la oferta de educacién publica en el territorio que le corresponda y velar por una
adecuada cobertura del servicio educacional, de acuerdo can las particularidades del territorio. Para
allo debers identificar las dreas de expansion poblacional y aguellas en que la cobertura piblica sea
insuficiente. En el marco de esta funcién, velard por la continuidad en la trayectoria educativa de los
estudiantes, desde la educacion inicial hasta el término de la educacion media, y s& vinculard con las
instituciones de educacion superior de la regidn. En el casae de la farmacion técnico-profesional,
velara por la pertinencia de |a oferta de especialidades respecto de las necesidades de desarrollo del
territorio v propenderd a una debida articulacidn con la educacion superior para el desarrollo de
trayectorias formativas, con especial énfasis en la coordinacién con los centros de formacion técnica
estatales y en coherencia con la Estrategia Regional de Desarrollo respectiva.
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En el ejercicio de esta facultad deberd tener especial consideracidn por el desarrollo de la oferta
educacional para las personas que se encuentren bajo cualquier régimen de privacion de libertad o
programa de reinsercidn social, y deberd coordinarse con los servicios plblicos que administren los
gstablecimientos en que dichas personas se encontraren detenidas o privadas de libertad.

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

El apoye técnico-pedagdgico deberd orientarse y responder a las necesidades de cada comunidad
educativa, para lo cual deberd 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 v las formaciones diferenciades de sus establecimientos educacionales, poniendo
especial atencian en los establecimientos de educacion especial, de ad ultos, interculturales hilingdes
y rurales uni, bi y tri docentes, asl como aguellos que ofrezcan formaciones diferenciadas técnico-
profesional, artistica u otras que se creen conforme 2 la Ley, adaptando sus acciones de apoyo en
funcidn de sus particularidades.

En ol caso del mivel de Educacién Parvularia, el Servicio Local deberd considerar las politicas
alaboradas por la Subsecretaria de Educacion Parvularia, en el disefic y prestacion de apoyo técnico-
pedagogico que realice en los establecimientos de su dependencia.

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

6. Contar con sistemas de seguimiento, informacidn y manitoreo, de conformidad a las orientaciones
establecidas por la Direccidn de Educacidn Publica, que consideren tanto la evaluacidn de procesosy
resultados de los establecimientos educacionales de su dependencia, como los informes emitidos
por la Agencia de Calidad de la Educacidn, de conformidad a la Ley N° 20.529, con el objeto de
propender a la mejora continua de |a calidad de la educacion provista por diches establecimientos.

7. Fomentar el trabajo colaborative y en red de los establecimientos educacionales de su dependencia.
Fara ello, podrd agruparlas sobre 12 hate de criterios tales como proximidad territorial, pertenencia
comunal, caracteristicas de los proyectos y nivel educativos, considerando sus formaciones
difsrenciadas, o sus modalidades educativas, Fn el ejercicio de esta funcidn considerard el
diagnéstico y atencién de necesidades educativas especiales de los estudiantes, entre otros factores.

8. Promover y fortalecer el liderazgo directive en los establecimientos educacionales de su
dependencia. Para ello, el Director Ejecutivo podra delegar en los directores de los establacimientos
educacionales las atribuciones que faciliten la gestion educacio nal, debiendo proveer las condiciones
necesarias para el adecuado ejercicio de las atribuciones delegadas.

9. FEjecutar acciones orientadas a fomentar la participacion de los miembros de la comu nidad educativa
y de las comunidades locales, en las Instancias que promueva el propio Servicio Local o los
astablecimientos de su dependencia, de conformidad a la Ley.

10. Elaborar el Plan Estratégico local de Educacidn Piblica v el Plan Anual a que se refieren,
respectivamente, los articulos 45 y 46 de la Ley, con la participacion de las respactivas comunidades
lncales y educativas, y respondiendo a sus necesidades.

11. Determinar la apertura, fusidn o cierre de establecimientos educacionales de su dependencia dentro
del tarritorio de su competencia, deblende cumplir al efecto con la normativa educacional vigente,
La decisién de iniciar un procedimiento gue tenga Coma consecuencia la fusion o cierre de un
establecimiento ediucacional s6lo procedera en situaciones excepcionales y deberd ser debidamente
fundada e informada a la Direccidn de Educacidn Publica, la que podré rechazar dicha decision por
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razones fundadas, dentro del plazo de treinta dias. 5i dicho servicio piblico no se pronuncia dentro
del plazo sefialado, la decision se entendard aceptada.

La decisidn sobre la apertura, fusion o cierre de establecimientos educacionales deberd ser informada
al Comité Directivo Local y al Consejo Local y serd publicada y destacada en el sitio electrdnice del
Servicio Local respectiva.

Un reglamenta dal Ministerio de Educacidn, que deberad ser suscrito, ademds, por el Ministro de
Hacienda, regulard las materias sefialadas en la presente letra.

12. Determinar la apertura o cierre de especialidades de formacidn diferenciada en sus establecimientos
de ensefianza media técnico-profesional, asegurando |a existencia de una oferta territorial pertinents
a laz necesidades de desarrollo locales v debiendo cumplir al efecto con la normativa educacional
vigente, Esta decisién deberd ser consultada al Consejo Loca! respectiva,

13, Elaborary proponer a la Direccidn de Educacion Pablica, u otros erganismos plblicos a través de ella,
proyectas de inversion en equipamiento e infraestructura educacional u otros items relacionados con
su ohjeto y fines para desarrollar en el territorio de su competencia, de conformidad a la Ley.

14, Coordinar y apoyar la ejecucidn de planes y programas de otros drganos de la Administracian del
Estado, tales como la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y las municipalidades, respecto de los
gstablecimientos educacionales de su dependencia.

15. Celebrar convenios con municipalidades en todas las materias gue resulten relevantes para el
cumplimiento de su objeto. Se entenderan incluidos entre estos convenios aguellos gue 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 2 la educacion
de los estudiantes.

16. Celebrar convenios o acuerdes con erganismos publicos o privados para abordar asuntos de interés
comin. En particular, podra vincularse con las instituciones de educacién superior para, entre otros,
tavorecer la formacion inicial docente v el desarrollo profesional, la innovacion pedagagica vy la
investigacién educativa. En el case de la educacidn técnico-profesional, dichos convenios podran
abordar la coordinacidn de trayectorias educativas, el acceso a practicas profesionales y la insercidn
laboral de los estudiantes, entre otros.

17. Calebrar convenios con las instituciones del sector pablico o personas juridicas gue no persigan fines
de lucro gue detenten la administracidn de los establecimientos de educacidn técnico-profesional,
cuya administracién haya sido entregada en virtud del Decreta Ley N* 3.166, de 1980, para efectos
de prestarles apoyo técnico-pedagogico y trabajar en red con los establecimigntos de su
dependencia. En el caso que la Direccion de Educacion Pablica ponga término al convenio de
administracién delegada respectivo, una ver terminada su vigencia y de acuerdo a la normativa
vigente, podrd fraspasar al Servicic Local la administracion de los establecimientos cuya
administracitn haya sido entregada en virtud del decreto ley N 3,166, de 1980, y que s& encuentren
en el territorio de su competencia,

18. Mantener un registro actualizado de los bienes inmuehles en que funcionan los establecimientos
educacionales de su dependencia.

18, Implementar v coordinar acciones tendientes a desarrollar diversas expresiones artisticas en los
actablecimientos educacionales, cuando ello sea pertinente de acuerde con el proyecto educativo

institucional del establecimianto educacional respectiva.

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

21. Ejercer las demas funciones y atribuciones que establezcan las Leyes.
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1.3 Perfiles de cargos a proveer

La descripcion detallada de las funciones y responsabilidades asoriadas a las vacantes disponibles para el
concurso se encuentra especificada en los anexos N° 6 "Perfiles estamento profesional”, N* 7 “Perfiles
estamento técnico”, N° 8 “Perfiles estamento administrative” y N* 9 "perfiles estamento Auxlliar’, adjuntos

de estas basas,

.4 Valores y principios transversales para todos los Estamentas

- Probidad y Etica en la Gestién Pdblica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable,
respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacidn del valor piblico y el interés general
par sobre el particular, Implica la habilidad de crientar a otros hacia el cumplimienta de esténdares éticos.
Vocacion de Servicio Pablico: Capacidad de mantener el rol que cumple e Estado en la calidad de vida de
las personas y mostrar motivacidn por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de como aportar
al desarralle de acciones que contribuyan al bien de la sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo
integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra su interés y voluntad de
comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanas y las politicas publicas definidas por la autoridad.

- Conciencia Impacta Publico: Capacidad de comprender el contexto, evaluacidn vy asumiendo
responsabilidad del impacto que puedan generar sus decisiones en otros, Implica la habilidad de orientar
la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de laciu dadania, afadiendo valor al bienestar

publico y al desarrollo del pais.
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1.5 Competencias transversales para todos los Estamentas

- Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su
entorno. Considera la contingencia y contexto en gue se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos
y comunidades educativas. Reflexicna y analiza su propia practica y aprende de ella.

- Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitande y promoviendo
relaciones positivas v de colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se
relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser creible profesionalmente, imparcial y respetuoso.
Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de |a Educacidn Piblica,

- Cumplimienta de normas y procedimientos: Respets las politicas institucionales, comprendiendo la
importancia de seguir los procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para
adherir sus practicas laborales con los valores, normas y metas del servicio, promoviéndolas en suentarno.

- Comunicacién efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oporluna, asertiva y de
manera calida, corrabaranda la comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas
con claridad, escuchar activamente, respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato en la
farma de comunicarse.

Trabajo en Equipe: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos
y metas comunes. Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacidn, la opinidn, la
resalucidn de conflictos de manera adecuada y el desarrollo de practicas cooperativas.

1. SISTEMA DE REMUNERACIONES

Fl personal de planta del Servicio Lacal de Educacidn Plblica de Los Libertadores se regird en materia de
remuneraciones por las normas del Decreto Ley N® 249, de 1573, que Fija Escala Unica de Sueldos para =
personal que sefiala.

. REQUISITOS DE POSTULACION

IVv.1 Requisitos Legales:

Conforme a lo establecide en el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N* 21,040, solo podran participar
del presente concurso, el personal que haya estado cumplie ndo funciones en los Departamentos de
Administracion de Educacion Municipal, Direcciones de Educacidn Municipal y corporaciones municipales de
Conchaliy Quilicura; 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 gue se hayan encontrado cumpliendo funciones a lo menos tres afios antes
del traspaso del servicio educacional,

V.2  Requisitos Generales:

Las v los postulantes deberan cumplir con los siguientes requlsitos generales sefialados en el articulo 12 del
Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracidn del Estado serd necesario:

a) ser ciudadanola) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia.

b} Haber cumplide con la Ley de Reclutamiento y Mavilizacidn, cuando fuere procedente;

¢} Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacidn béasica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleoc exija la Ley;

&) Mo haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacicn deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de cinco afios desde |a fecha de expiracion de
funciones, y

f] Noestar inhabilitade(a) para el ejercicio de funciones o cargos pablicos, ni hallarse condenadola) por delito
que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anteriar, tratandese del acceso a
cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado(a) por
ilicite que tenga asignada pena de simple delito, siempre gue na 523 de agquellos contempladeos en el Titulo
\, Libro I, del Cadigo Penal.

Asimisma, las v los postulantes no podrén estar afectos a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 del
DEL N°1-19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
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ceordinado v sistematizado de la Ley N*18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, el cual prescribe en sus literales:

“n) Los personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, controlos o cauciones
gscendentes o doscientas vnidedes tributarios mensvales o mds, con el respectivo arganismo de
lo Administrocidn Publica.

Tompoco podrdn hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la institucidn de gue se trofa,
a menos que se refieran ol efercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, odoptodos o
parientes hosta el tercer grodo de consenguinidad y segundo de afinidad inclusive.

igual prohibicicn regire respecto de las directores, administradores, representantes y socios
titulares del diez por ciento o mds de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta
tengo contratos o couciones vigentes oscendentes a doscientas unidodes tributarias mensuales o
mds, o litigios pendientes, con el organisma de la Administracidn a cuyo ingreso se pastule,

b) Los personas que tengon fo colidad de cdnyuge, hijos, adoptados o porientes hasta ef tercer
grado de consanguinidad y segunda de afinidad inclusive respecto de las outoridodes y de los
funclonarios directivos del organisma de lo administracidn civil del Estodo af que postulan, hosto
el nivel de jefe de departamento o su eguivelente, inclusive.

¢} Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.”

De la misma forma, las y los postulantes no podran estar afectos a fas incompatibilidades dispuestas en el
articuls 56 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 ks Ley N718,575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado que dispone:

“Todos Jos funclonarios tendrdn derecho o ejercer libremente cuglguier profesion, industria,
comercia u aficie conciliahie con su pasicion en lo Administracicn del Estado, sfempre qlie con ello
no se perturbe el fiel y oportuno cumplimiento de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de los
prohibiciones o limitaciones estoblecidas por ley,

Cstas actividades deberdn desarrailarse siempre fuera de la jornada de trabajo y con recurses
privodos. Son incompotibles con la funcidn publica las getividades porticulares cuyo efercicio debo
realizarse en horarios que coincidan total o parcialmente can la jornado de trabajo que se tenga
asignoda. Asimismao, son incompatibles con el efercicio de la funcidn piblica las actividodes
particulares de los autoridodes o funcionarios que se refieran a materios especificas o cosos
concretos que deban ser onolizados, informadas o resueltos por ellos o por el organismo o servicio
piiblico o que pertenezcan; ¥ o representacion de un tercero en oociones civiles deducidos en
contra de un orgonisma de lo Administracidn del Estado, salvo que actien en favor de alguna de
los personas seficladas en lo letra b) del Articulo 54 o que medie disposicidn especial de fey gue
regule dicha representacidn.

Del mismo modea son incompotibles las actividodes de Jags ex gutoridodes o ex fundionorios de
una institucidn fiscalizodora que impliguen ung relocion laboral con entidades del sectar privado
sujetas a la fiscalizacidn de ese organismo. Esta incompatibilidad se mantendrd hosta seis rMeses
después de haber expirado en funciones.”

V.3  Requisitos Especificos:

De acuerds con lo sefialado en el Decreto con fuerza de Ley N° 23, de 2018, del Ministerio de Educacidn, que
fija la planta del Servicie Local de Educacian Pablica de Los Libertadores, los requisitos corresponden a:

4.3.1 Planta Profesional

Grado 82 EUS, alternativamente;

i Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracian, otorgado por una universidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aguellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferiora 4 anas, o
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i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duraclon, otorgado por una universidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacian vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios.

Grado 72, 8"y 9° EUS, alternativameante:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una universidad o
institute profesional del Estado o reconacido por éste, o aguellos titulos validades 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 duracicn, otorgado por una universidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por €ste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerde a la
legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no infericr a 3 afios,

Grados 108, 112y 122 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 reconecido por éste, o aquellos titulos validadas en Chile de acuerdo con la
legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferier a 1 afio, o
ii} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, B semestres de duracign, otorgado por ung unlversidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacidn vigente, v acreditar una experizncia profesional no infericr a 2 afos.

Grados 139y 152 EUS:

Mtulo profesional de una carrera de, a lo menos, B semestres de duracitin, otergado por una universidad o
institute profesional del Estado o reconacido por éste o aguellos titulos validados en Chile de acuerdo a la
legislacian vigente,

4.3.2 Planta Tecnicos

Grados 10"y 11° ELIS:

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.

Grados 122 y 13° EUS:

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior del Estado o
reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnice ne inferior 2 2 afios.

Grados 152 v 162 EUS, alternativamente:
i) Titulo de Técnico de Nivel Superior atorgado per un establecimiento de educacidn superior del Estado o
reconocido por éste y acreditar una experiencia comeo técnice no inferior a 1 ano, o

i) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacian técnice profesional del
Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia coma técnico no inferior a 2 afias.

Grado 172 EUS, alternativamente:

i} Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un sstablecimiento de educacian superior del Estado ¢

reconocido por éste, o
i) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de sducacian técnico profesional del

Estado o reconocido por éste.

43.3 Planta Administrativos

Grados 128 y 132 ELIS:

Licencia de Educacion Media o equivalente v acreditar experiencia laboral no inferior a 4 afios.
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Grados 142 y 162 ELIS:
Licencia de Educacidn Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3 afios.

Grados 172, 182 y 192 EUS;

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.
Grado 20° EUS:

Licencia de Educacidn Media o equivalente.

4.3.4 Planta Auxiliares

Grado 21% EUS:

Licencia de Educacidn Media o eguivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 1 afio.
Grado 222 ELS:
Licancia de Educacion Media o equivalente.

La expresian "validados", utilizada en los parrafos precedentes, debe entenderse gue comprende el
reconocimienta, revalidecidn y convalidacion de titulos profesionales gue le corresponde efectuar a la
Universidad de Chile, de acuerdo a lo establecido en el articulo N° & del D.E.LN" 3, de 2006, del Ministerio de
tducacian, gue fija el texto refundida, coordinado v sistematizado del DF.L N® 153, de 1981, de la misma
secrefaria de Estado, gue aprueba los estatutos de esa Cass de Estudios Superiores, sin perjuicio de la
establecido en los Tratados Internacionales, vigentes sobre la materia.

V.4  Admisibilidad de Postulaciones Recibidas

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

V. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Etapa I: Factor de “Estudios y Cursos de Formacidn Eduracional y de Capacitacidn’, que se compone de los
siguientes subfactores:
Para la Flanta Profesional y Técnica.
1. Formacidn educacional.
2. Estudios de especlalizacidn,
3. Capacitacion yfo cursos de perfeccionamiento realizados.
Para la Planta Administrativa y Auxiliar
1. Formacidn educacional.
7. Capacitacion y/fo cursos de perfeccicnamisnto realizados.

Etapa Il Factor de "Experiencia Labaral”, que se compone de los siguientes subfactores {para todas las
Plantas):

1. Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal. (relacionada con la administracion
del servicio educativa).

2. Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del DUF.L para el cargo de postulacion.

3. Experiencia profesional en el drea de desempedo.

Etapa lll: Factor de "Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion”, que se compane del siguiente
subfactor (pars todas las Plantas):
s fdecuacian psicolaboral para el cargo, de acuerdo al perfil de seleccidn previamente establecido.
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Etapa IV: Factor de "Apreciacidn Global del Candidata”, que se compone del siguiente subfactor [para Lodas
las Plantas):

s Entrevista de evaluacion de aptitudes realizada por el Comité de Seleccién.

Vi MODALIDAD DE EVALUACION

El proceso comienza con el andlisis de la admisibilidad de las postulaciones recibidas, esto quiere decir que
los postulantes entreguen la documentacion completa requerida, segin lo establecido en estas bases, ademas
de verificar el cumplimiento de los requisitos legales y generales para parlicipar en el concurso.

Luego de ello, la evaluacidn se llevara a cabo por etapas sucesivas ¥ es condicign necesaria curnplir con &
puntaje minimo establecido para cada etapa y con ello avanzara a la siguiente.

5i el postulante ne cumple con lo solicitado para ser considerado admisible en alguna de |as 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 podrd seguir
avanzando en el procesa del cargo de postulacion,

En cada etapa, el puntaje del postulante se multiplicara por el porcentaje gue establece el factor o subfactor
respectivo, lo que se considerard como puntaje ponderade. El puntaje final serd la sumatoria de los puntajes
ponderados obtenidos por etapa, y para ello se consideraran hasta dos decimales, resultando seleccionado la
persona que obtenga el mayor puntaje para cada cargo. En caso de producirse empate, resolvera el Director
Ejecutivo, segin lo establecido en la letra e} del articulo triggsimo octavo transitorio de la Ley N*21.040 del
2017 que crea el Sistema de Educacian Publica.

El concurse sélo podrd ser declarado total o parcialmente desierta por falta de postulantes idoneos. e
entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje minime definido para el
respectivo concurso respecto de cada cargo a proveer, de confarmidad con lo establecide en el inclso tercero
del articulo 4 del Decreto N° 69 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de Concursos
del Estatuto Administrativo.

VIl.  CALENDARIZACION DEL PROCESD

Calendario Plazo

Dia 1° o 15° del mes [o el dia habil siguiente} posterior a |3 total
- tramitacién de la resolucion que aprusha las bases del concurso
Pablicecion i DG LTl itoma de razén de la Il Contraloria Regional Metropaolitana de
Santizgo].

Desde del noveno dia habil a partir desde la publicacian del aviso

Recepcion de antecedentes del llamado a concurso en el Diario Oficlal.
El plazo para postular es de al menos 5 dias hahiles.

Durante al menos 20 dias hdbiles, contados desde el dia halbil

Evaluacian de factores ; )
siguiente al cierre de recepcidn de antecedentes.

El inicio del proceso de seleccién y notificacian comenzara en un
maxime de 5 dias habiles, contados desde el dia habil siguiente al
términc de la evaluacion de factores.

Seleccian y notificacion de
postulantes

Resolucion de concurso y al menos el 5° dia habil siguiente a la aceptacion y/o rechato de
publicacién del Acta Final todos los cargos.

Sin perjuicio de la proyeccion de fechas indicada en el calendario antes sefialado, el Servicio Local de
Educacidn Publica estard facultado para realizar modificaciones en este, por razones de buen servicio y con el
objetivo de garantizar el correcto desarrcllo del proceso. De ocurrr estas modificaciones, las nuevas fechas
cerin  informadas a través del canal formal para este concurso, esto s el sitio web
www.educacionpublica.sob.cl de la Direccidn de Educacian Piblica.

Se hace presente gque, los plazos mencionados en estas hases de licitacion son de dias habiles, salvo aguellos
en donde se sefialé expresamente que corresponden a dias corridos.
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win. PROCESO DE POSTULACION ¥ RECEPCION DE ANTECEDENTES

El formulario de postulacidn (digital y fisico} y los respectivos anexos se encontraran disponibles en la pagina
web de |a Direccidn de Educacion Pablica: www.educacionpublica.gob.cl, a contar del dia de su publicacion
dal aviso de lamado a Concurse 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 Ia misma fecha serd publicade un banner con el anuncio del concurso en la pagina web del Ministerio de
Educacion: www.minedyccl, en la  pdgine web de la Direccidn de Educacion Publica:
www.educacionpublica gobel, vy en la pgina web de la Direccion Nacional del Servicio Civil:
www.sarviciocivil.cl, comao asi también en los sitios web de las municipalidades respectivas.

Del mismo mode, las Bases, formulario y anexos de postulacion se podrdn retirar en la Oficina de Partes del
Servicio Local de Educacian Piblica de Los Libertadores, ubicada en Avenida Américe Vespucio N° 2680, piso
7, comuna de Conchali, Regidn Metropolitana, a contar de la misma fecha desde la publicacién del llamado a
Concurso y hasta el dia de clerre de recepcion de antecedentes, ambas fechas inclusive, en horario gue
comprende de lunes a jueves de 09:00 am a 18:00 pm y viernes desde las 09:00 am hasta las 17:00 pm,

Adicionalmente y de confarmidad a los establecido en el literal b), del ndmera N* 1, del articulo trigésimao
pctavo transitorio de la Ley N2 21.040, se publicardn avisos de la convocatoria del proceso de seleccidn antes
indicado en diarios de circulacién nacional (v regional), los que deberan hacer referencia a los
correspondientes sitios web para conocer las condiciones de postulacion y requisitos solicitados.

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley N* 20.60%, que Establece hMedidas contra la
Discriminacitn, este proceso de seleccidn se adhiere al principio de igualdad de oportunidades y no
discriminacién. En este sentido, garantizamos que todos los postulantes serdn evaluados bajo los mismos
pstandares y criterios, sin distincidn de génerg, edad, nacionalidad, religion, orientacion sexual, identidad de
género, estado civil, afiliacién politica, discapacidad, o cualguier otra condicidn personal o social, Este
compromiso se extiende a todas |as fases del concurso, desde la postulacitn hasta la seleccion final, Ademas,
conforme al mandato de la Ley N°® 21.015, que Incentiva la Inclusion de Personas con Discapacidad al Mundo
Laboral, se implementardn todas las medidas necesarias para asegurar la plena participacidn de postulantes
con discapacidad. Esto incluye, pero no se limita a, la adaptacion de pruebas de seleccion, la provision de
asistencia técnica necesaria, y la flexibilizacian de plazos v procedimientos conforme a las necesidades
pspecificas. Los postulantes gue reguieran de acomodaciones especiales deberdn informarlo en su
postulacidn, detallando sus necesidades es pecificas, para que el Comité de Seleccion pueda realizar los ajustes
perlinentes.

Vi1 Eormalidades de presentacion, fecha y lugar de recepcion de postulaciones:

De conformidad con lo establecide en el articulo 13 del Decreto N° 65, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
las interesados en el Concurso de Ingreso a la Planta pueden presentar su postulacion y antecedentes desde
el noveno dia hébil tras la publicacion del avise en el Diario Oficial. Este proceso de recepcidn de antecedentes
ss mantendrd abierto por un periodo de cinco dias habiles. al concluir este plazo, los y las postulantes
debersn haber entregado toda la documentacién que acredite cumplir con los requisitos necesarios para su

participacion en el concurso.

La postulaciin se podra realizar mediante las siguientes dos vias alternativas:

1) Através del formulario de inscripeién al Concurso ubicado en el Portal Web de la Direccion de Educacion
Publica: www.educacionpublica.gob.cl en el banner del Concurso Interno del S5LEP, y adjuntando las
respectivas fichas y documentacion solicitados para 2 postulacién de acuerdo al cargo de postulacian.

2}  Entregando y/o enviando directamente los antecedentes solicitados en el punto 8.2 “Antecedentes
requeridos para la postulacion” a la Oficina de Partes del Servicio Local de Educacion Pablica de Los
Libartadores, ubicada en Avenida Américo Vespucio N7 2680, piso 7, comuna de Conchali, Regidn
Metropolitana, de lunes a jueves de 09:00 am a 18:00 pm y yiernes desde las 09:00 am hasta las 17:00

P,

Una vez que el plazo de entrega de documentos finalice, no se admitirdn nuevas solicitudes ni documentos
adicionales, excepto si el comité de seleccitn lo salicita explicitamente para esclarecer informacidn
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previamente proporcionada, segin lo estipulado en el articule 14 del Decreto N*69, de 2004, del Ministeria
de Hacienda, relative a concursos del Estatuto Administrativo, Este proceso asegura la equidad vy
transparencia, evitando cualguier ventaja injusta entre los candidatos, de este modo los antecedentes
adicicnales que se pueden solicitar ne pedran conferir 8 esos postulantes una situacidn de privilegio respecto
a los demds, sino sdlo deberdn aclarar errores o omisiones de los docurnentos ya entregados.

Es importante para los y las postulantes con discapacidad que experimenten barreras en |a aplicacion de los
métados de seleccion notificarlo al momento de postular acompaniando debidamente un Certificado de la
Comisian de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcion en & Registro Macional de la
Discapacidad, para garantizar medidas adecuadas que promuevan la igualdad de oportunidades para todos
Ins participantes,

Tras el cierre del periodo de recepcidn de documentos, se revisardn todas las postulaciones recibidas. Cada
candidato recibird una confirmacion de su peostulacidn per corres electranico, incluyendo un cddigo de
postulacion para su identificacién. Luego, se publicard una lista de postulantes, identificados por codigo, en el
sitio web de la Direccian de Educacidn Plblica, especificamente en el apartado "Concursos Internos de Ingreso
a la Planta SLEP Los Libertadores”. Fsta lista detallard guiénes son admisibles para continuar en el proceso y
guiénas no lo son, especificando las razanes de su no admisibilidad.

VIll.2 Documentos requeridos para la postulacion:

Para formalizar la postulacidn y participar en el proceso de Concurso, las y los interesados deberan completar
y presentar |z sigulente documentacion, ya sea mediante la postulacion a través de la pagina web de la
Direccidn de Educacién Publica (banner especialmente para ello), o bien mediante la entrega de estos en la
Oficina de Partes del Servicio Local de Los Libertadores.

1) Postulacign Virtual:

Para postular el o Iz candidata deberd ingresar a la pagina web de la Direccion de Educacion Pablica
https://educacionpublica.gob.cl, buscar el Banner que indica "Concursos Internos SLEP 2024 y presionar

donde dice “Postular agui”. Posteriormente, deberd completar sus datos siguiendo las instrucciones descritas
en el formulario de postulacidn y adjuntar los siguientes documentos.

1. Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad.

2. Declaracion jurada simple firmada [Anexos N°3, de las presentes Bases) de no haber cesado en un
cargo pablico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria,
salve que hayan transcurrido més de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y de no estar
afecta a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en el articulo 54 del D.F.L. N 1-
19,553, de 2000, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, gue fija texto refundido, coordinado
y sisternatizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, v de la veracidad de la informacién propercionada en la postulacion, de acuerdo con la Planta a la
cual postule, la persona deberd presantar un formata de declaracian jurada simple especifica: Anexo N°3 -
Formato 1 para Profesionales y Técnicos, y/o Anexo N*3 Formato 2 para Administrativos y Auxiliares,

3. Copia simple de Certificado de Titlo Profesional, Titule Técnico o Licencia de Educacion Media, segln
corresponda a los requisitos del cargo al que postula,

4. Certificada de experlencia laberzal (Anexo Me4, de estas Bases). Certificado gue acredite experiencia
laboral requerida para el cargo que postulan, de acuerdo con el perfil de cargo detallado en las bases del
presente concurso de ingreso, con detalle de funciones realizadas y cargos, de acuerdo con las designacionas
o contratos de trabajo, firmade por el Jefe de Persenas o equivalente. Podrdn presentarse uno o mas,
dependiendo del ndmero de empleadores que el postulante deses acreditar

5. Copia de certificado de situacion militar al dia, si procediere, otorgado por Direccien General de
Movilizacidn Macianal,

6. Copia de certificado que acredite estudios de especializacion (postgrados, postitulos o diplomados)
an caso de gue cuente con éstos, en el caso de los cargos del ezcalafon técnico y profesional.

7. Certificado de capacitaciones pertinentes, conferme a los parfiles de cargos a los que postule, en caso
de gue cuente con éstas (Anexo N°5, de las presentas Bazes].

8. Certificado de la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcion en el
Registro Macional de la Discapacidad, para los efectos de hacer valer el derecho preferente que les concede
el articulo 45, de la Ley N2 20.422, modificada por la Ley N 21.015, en caso de gue correspondiera.

9. Contrato de trahaje mds reciente con sus respectivos anexos de contratos, relacionado con la
experiencia y funcidn en el DEM, DAEM o Corporacién Municipal.
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2] Postulacidn Fisica:

Formulario de postulacidn, segin formato adjunto. (Anexoe N°1, de estas Bases).

Curriculum vitae, segin formato adjunto {Anexo N°2, de las presentes Bases).

Fotocopia simple de Cédula Nacional de ldentidad.

Declaracién jurada simple firmada (Anexos N°3, de las presentes Bases) de no haber cesado en un cargo

plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente, o por medida disciplinaria,

salvo gue hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y de no estar

afecto a las inhabilidades e Incompatibilidades administrativas establecidas en el articule 54 del D.F.L.

N® 1-18.563, de 2000, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,

coordinado y sistematizadoe de la Ley N"18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la

Administracien del Estado, y de la veracidad de la informacién proporcionada en la postulacién, de

acierdo con la Planta a |z cual postule, la persona deberd presentar un formato de declaraciin jurada

simple especifica: Anexo N°3 - Formato 1 para Profesionales v Técnicos, y/o Anexo N°3 Formato 2 para

Administrativos v Auxiliares.

5, Copia simple de Certificado de Titulo Profesional, Titulo Técnico o Licencia de Educacidn Media, segin
carrespanda a los requisitos del carge al que postula.

6. Certificado de experiencia laboral (Anexo N°8, de estas Bases). Cerlificado que acredite expariencia

laboral requerida para el cargo que postulan, de acuerdo con el perfil de cargo detallado en las bases del

presente concurso de ingreso, con detalle de funcicnes realizadas vy cargos, de acuerdo con las

Bl b

designaciones o contratos de trabajo, firmado por el Jefe de Personas o equivalente. Podran presentarse
una o més, dependiendo del nimero de empleadeores que el postulante desee acreditar

7. Copia de certificado de situacidn militar al dia, si procediere, otorgado por Direccion General de
Maovilizacidn Macional.

8. Copiz de certificado que acredite estudios de especializacitn (postgrados, postitulos o diplomadaos) en
caso de que cuente con éstos, en el caso de los cargos del escalafdn técnico y profesional.

4. Certificado de capacitaciones pertinentes, conforme a los perfiles de cargos 2 los que postule, en caso
de gue cuente con éstas (Anexo N°5, de las presentes Bases).

10. Certificade de la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcign en el
Registro Macional de la Discapacidad, para los efectos de hacer valer el derecho preferente que les
concede ol articulo 45, de la Ley N# 200422, modificada por la Ley N2 21.015, en caso de gue
correspondiera.

11. Contratode trabajo de al menos los ditimes 3 afios con sus respectivos anexos de contratos., relacionado
con |a experiencia y funcidn en el DEM, DAEM 0 Corporacién Municipal.

IX. PROCESO DE SELECCION

%o rejtera a los postulantes que silo podrdn acceder a la fase de aysluacidn gque se sefiala a continuacian,
aguellos(as] candidatos{as) gque cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados

previaments,

Los factores (v subfactores) serdn evaluados en forma sucesiva. Los puntajes minimos de aprobacion para
cads une de ellos de indican en las tablas de puntuacion y ponderaciones de cada una de las Plantas
{Profesionales, Técnicos, Administrativos y Auxiliares),

La Etapa I: Factor "Experiencia Laboral® se evaluard a través de tres subfactores. En el primer subfactor
“Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada conla administracion del Servicio
Educativa)” el o la postulante deberd cumplir con el puntaje minimo de aprobacion para avanzar al segundo
[y siguiente) subfactor “Experiencia labaral de acuerdo con el reguisito del D.F.L. para el carga de postulacian”,
en el cual, también deberd cumplir con el puntaje minimo de aprobacion para avanzar al tercer {y ultimo)
subfactor “Experiencia profesional en el area de desempefio” y a la Etapa |l de este procesa,

El lugar, fecha y horario de las entrevistas, de las etapas 1l y IV, se informard oportunamente al corren
consignado en el Anexo N°1 y/fo Anexo N2, Estas entrevistas podrén realizarse también por medio de una
videoranferencia, lo gue sera informada con la anticipacidn necssaria.

La fecha y horario de las entrevistas, de las etapas Iy ¥, se informard oportunamente al correo consignado
en el Formulario de postulacion con al menes 3 dias de anticipacién a la entrevista.
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%e dard a conocer los resultados al finalizar cada una de las Etapas anteriormeante mencionadas a través de la
pdgina Web de la Direccidn de Educacidn Piblica, y por medio del envio de correo electronico a cada uno de
los postulantes en este Concurso.

I¥.1 Etapas de desarrollo del Proceso

1. Planta Profesionales

Etapa I: Factor de "Estudios y Cursos de Formacién Educaclonal y de Capacitacion”
+ Ponderacion; 20%.
= Puntaje minima de aprobacion etapa: 15 puntos.

= Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

Se compone de los siguientes subfactores:

¢ Subfactor de “Formacion Educacional™:

Criterig Puntuacion
Acredita Titulo Profesional 15
Mo acredita Titulo Profesional 0

s Subfactor de “Estudios de Especializacion”; se evaluaran (preferentemente) los diploma dos o postitulos
o grados académicos [Magister, Doctorada) que tengan trelacidn con &l drea de desempefio del cargo y
de los cuales se cuente con un certificado de grado o titulo extendido por Iz institucion educacional
correspondiente, Los estudios de especializacién del postulante se calificardn segin el puntaje indicado
en la siguiente tabla, considerandose solamente el nivel mds 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 especializacion, o, con estudios de especializacion que
no se relacionan con el perfil de cargo

«  Subfactor de “Capacitacién yfo Cursos de Perfeccionamiento realizados”; se considerard |a realizacian
de cursos de capacitacidn y de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo durante los (ltimaos 8 afios contabllizados desde la fecha de
postulacidn hacia atras.

Para sllo, se deberd utilizar &l formato establecido en el Anexo M° S de las presentes bases, y para
complementar se deberd presentar copia simple de los certificados gue lo acredite, los que deberan
indicar a la menaos: Mombre de la capacitacion, entidad en que se realizd la capacitacion, nimera de
horas cronoldgicas del curso o capacitacidn. 51 no se presenta la informacidn del modo sefalado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se eontabilizar el nimero de horas de capacitacidn
correspondigntes.

Criterio Puntuacion

fcredita 100 o mas horas de capacitaciones y/o cursos de perfeccionamiento
durants los dltimes 8 afos relacionadas con el perfil de cargo 10

Acredita entre 50 a 99 horas de capacitaciones y/o cursos de perfeccionamiento

durante los ultimos & afios relacionadas con el perfil de cargo 7
Acredita entre 1 a 49 horas de capacitaciones y/o cursos de perfeccionamiento
durante los dltimos & afios relacionadas con el perfil de cargo 3
Mo acredita horas de capacitacidn y/o cursos de perfeccionamiento durante los
iltimos & afios relacionadas con el perfil de cargo 0
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Etapa Il: Factor Experiencia Laboral
* Ponderacion: 40%.

Se compone de los siguientes subfactores:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal”
(relacionada con la administracidn del servicio educativo): En esta etapa se valorard la experiencia
laboral que tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o corporacion municipal.

» Ponderacidgn: 10%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 4 puntos,
¢ Puntaje minimo ponderado: 0.4 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia laboral superior a 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM o
Corparacion Municipal (relacionada con la administracién del servicio 1z
educativo)
Acredita experiencia laborzl entre 9 afios y 1 dia y 11 afios en el DAEM, DEM
o Corporacidn Municipal (relacionada con la administracidn del servicio 10
educativa)

Acredita experiencia laboral entre 7 afios y 1 dia y 9 afios en el DAEM, DEM o
Corporacidn  Municipal (relacionada con la administracion del servicio g
educativio]

Acredita experiencia laboral entre 5 y 1 dia y 7 afios en el DAEM, DEM o
Carporacidn Municipal [relacionada con la administracion del servicio 5
educativa)

Acredita experiencia laboral entre 3 y 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacicn
Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo) 4

Acredita experiencia laboral inferior a 3 afios en el DAEM, DEM o Corporacidn
Municipal {relacionada con la administracion del servicio educativo)

No acredita experiencia laboral en el DAEM, DEM, o Corporacian Municipal 0

2. Subfactor de “Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del D.F.L para el carga de postulacién®™
En esta etapa se valorara los requisitos establecidos en el D.F.L N°23 para el ingreso a las plantas segin
el cargo de postulacidn.

* Ponderacicn: 10%
« Puntaje minimo de aprobacidn etapa: & puntos.
+ Puntaje minimo ponderado: 0.6 puntos ponderados

Grados Criterio Puntuacion
Acredita experiencia profesional igual o superior a 5 afos
Grado 6 {Titulas Profesionales de al menos 8 semestres), o
E.LS Acredita experiencia profesional igual o superior a 4 afos

[Titulos Prafesionales de al menos 10 semestres)
Arredita experiencia profesional igual o superior a 3 afos

Grados 7°, &° (Titulas Profesionales de al menos & semestres), o
YO ELLS acredita experiencia profesional igual o superiora 2 afios g
{Titules Profesionales de al menos 10 semestraes)
Acredita experiencia profesional igual o supe rior a 2 anos
Grados 10°, [Titulos Profesionales de al menos 8 sermestres), o Acredita
117y 12° experiencia profesional igual o superior a 1 afio (Titulos
ELS Profesionales de al menos 10 semestres)
Gracius 13? ¥ Sin experiencla profesional
15° E.LLS
Grla;? : S Sal Mo acredita experiencla profesionzl ]

3. Subfactor de “Experiencia profesional en el drea de desemperic™ En esta etapa se valorara la
experiencia profesional en funciones afines al perfil de cargo de postulacion.
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= Ponderacion: 20%
Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 2 puntos.
Puntaje minima ponderado: 0.4 puntos panderados,

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia profesional superior a 7 anos y 1 dia en funciones

similares, segin el perfil de cargo 12
Acredita experiencia profesional entre 5 anos y 1 dia y 7 afios en funciones

similares, segan el perfil de cargo 10
Acredita experiencia profesional entre 3 afios y 1 dia y 5 anos en funciones

similares, segun el perfil de cargo .
Acredita experiencia profesional entre 1 afio y 1 dia y 3 afios en funciones

similares, segln el perfil de cargo &
acredita experiencla profesional igual o inferior a 1 afio en funciones similares,

segin el perfil de cargo 4
Mo acredita experiencia profesional en funciones similares, segun el perfil de 3
cargo

Solo se considerard la experiencia gue esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N*4: "Certificado de Experiencia Laboral”.

Nota: 5e consideraran los periodos trabajados desde la obtencidn del titulo profesional hasta la fecha de
publicacidn del presente concurso.

Etapa lll; Factor de “Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién”

» Ponderacion: 20%.
» Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
+ Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

s  Subfactor de "Adecuacién psicolaboral para el carge”: consiste en la aplicacion de tests o evaluaciones
psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, gue 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 glectrdnico consignado en el Anexo N1
Ficha de Postulacion.

Criterio Puntuacidn
Entrevista y test de evaluacion psicolabaral lo define como recomendable para 20
el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define comao 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 “Apreciacidn Global del Candidato”

¢ Ponderacion: 20%.
+ Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 11 puntos.
« Puntaje minimo ponderado: 2.2 puntos ponderados,

Se compone del siguiente subfactar:

+  Subfactor de "Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacidn de una entrevista
efectuada por el Comiteé de Seleccidn a las v los postulantes gue hayan avanzado hasta esta etapa del
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procesn, donde se busca identificar adecuacion a las areas de desempefio, de acuerdo al perfil de
seleccicn.

Desde el andlisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un codigo con el cual se le identifica
durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al momento de la entrevista con la o el candidato
no tiene conacimiento de los puntajes de las etapas anteriores del proceso, teniendo sdlo conocimiento
de su informe psicolaboral individual {con la identificacion asociads & un codigo), 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 promediard la sumataria de las notas obtenidas por cada
postulante, dividiéndase por el nimero de evaluadores presentes, Producto de dicha entrevista, a los
candidatos se les asignard el puntaje que resulte del siguiente caloulo.

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de ln Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = —
7.0 (nota mixima)

Criterio Puntuacién

(Mota obtenida por el candidato x 20] dividido por 7 . 1a20

En el célculo de la puntuacion de esta etapa se considerara dos decimales sin considerar una aproximacian al
entery superior.

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo N1

v/o Anexo N2 Esta entrevista podrd realizarse tambign por medio de una videocenferencia, lo que serd
informado con la anticipacion necesaria.

2. Planta Técnicos

Etapa |: Factor de “Estudios y Cursos de Formacidn Educacional y de Capacitacion”

s Ponderacidn: 20%.
« Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
® Puntaje minimo ponderado; 3 puntos ponderados.

Se compone de los sigulentes subfactores:

e Subfactor de "Formacian Educacional”:

_ Criterio : Ey Puntuacion
acredita Titulo Tecnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo a la exigencia segin 15
grado) . .
No acredita Titulo Técnico [Nivel Superior o nivel medio de acuerdo al a exigencia segin el 0
grado) J

s  Subfactor de “Estudios de Especializacion”: se evaluaran [preferentemente] los diplomados o po stitulos
gue tengan relacion con el area de desempefio del cargo y de los cuales se cuente con un certificado
extendido por la institucidn educacional correspondiente. Los estudios de especializacion del postulante
se calificardn segin el puntaje indicado en la siguiente tabla, considerandoss solamente el nivel mas alto

obtenido.
Criterio Puntuacidn
Pastitulo o Diplomadao relacionado con el perfil de cargo 5
5in estudios de especializacitn, o, con estudios de especializacion que no e a
relacionan con el perfil de cargo

«  Subfactor de "Capacitacion y/o Cursos de Perfecclonamiento realizados”: se considerard la realizacion
de cursos de capacitacion y de perfeccionamiento gue acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo durante los ultimos & afins contahilizados desde la fecha de

postulacién hacia atras.
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Para ello, se deberd utilizar el formato establecido en el Anexo N* 5 de las presentes bases, y para
complementar se deberd presentar copia simple de los certificados gue lo acredite, los que deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacion, entidad en gue se realizé lz capacitacidn, ndmero de
horas cronoldgicas del curso o capacitacidn. 5i no e presenta la infarmacion del modo sefialade
precedentemente, no se evaluard ésta, por tanto, no se contabilizara el numero de horas de capacitacion
correspondigntas.

Criterio Puntuacion
Acredita 80 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante
los Gltimas 8 afies relacionadas con el perfil de cargo 10
Acredita entre 40 a 79 horas decapacitacion  y/o cursos de  perfeccionamisnto
durante los Gltimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo ¢
Acredita entre 1y 39 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiznto durante
los dltimos 8 afos relacionadas con el perfil de cargo g
No acredita horas de capacitacidn yfo cursos de perfeccionamiento durante los
iltimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo o

Etapa II: Factor de “Experiencia Laboral”

« Ponderacion: 408,

Se compone de los siguientes subfactores:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporacién Municipal”
[relacionada con la administracion del servicio educative): En esta etapa se valorara la experigncia
laboral gue tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o carporacidn municipal.

Ponderacidn: 10%.
Puntaje minimo de aprobacion etapa: 4 puntos.
s Puntaje minimo ponderado: 0.4 puntos ponderados.

Criterio ; Puntuacidn

acredita experiencia laboral superior a 11 afios y un dia en el DAEM, DEM o 12
Corporacion Municipal [relacionada con la administracidn del servicio educativi)

| Acredita experiencia laboral entre 9 afios y un dia y 11 afios en el DAEM, DEM o 10
Corporacidn Municipal {relacionada con la administracidan del servicio educativo)

| Acredita experiencia laborzl entre 7 afios y un dia y 9 afies en el DAEM, DEM o 4
Caorperacidn Municipal [relacionada con la administracian del servicio educativa)
Acredita experiencia laboral entre 5y un dia y 7 afios en el DAEM, DEM o 6
Corporacion Municipal {relacionada con la administracidn del servicio educativol

| Acredita experiencia laboral entre 3 y 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacian 4
Municipal [relacionada con la administracidn del servicio educativa)

| Acredita experiencia laboral inferior a 3 afios en el DAEM, DEM o Corporacidn 5
Municipal (relacionada con la administracion del servicio educative) —J

IE: acredita experiencia laboral en el DAEM, DEM, o Corporacion Municipal 0 |

2. subfactor de “Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del D.F.L para el cargo de postulacion™
En esta etapa se valorara los requisitos establecidos en el D.R.L M*23 para el ingreso a las plantas segun
el cargo de postulacion.

+ Ponderacion: 10%
« Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 4 puntas
= Puntaje Minimo Ponderado: 1.4 Puntos Ponderados

Grados Criterio Puntuacién
Grados 107y 11° | Acredita experiencia tecnica igual o superior a 3 afos (Titulos Técnicos
ELS de Mivel Superior) .
Grados 12° y 137 | Acredita experiencia técnica igual o superior a 2 afos Titulos Teécnicos
ELLS de Nivel Superior)
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Acredita experiencia técnica igual o superior a 2 afios (Titules Técnicos
Grados 15"y 16* | de Nivel Medio} o,

EUS Acredita experigncia técnica igual o superior a 1 afio (Titulos Técnicos de
Mivel Superior)

Sin experienci nica (Titulas Técni i i i
Grado 17°EUS wperiencia téc (Titulos Técnices de Nivel Medio o Nivel Superior)

Grados 10° al T
16* E.US Mo acredita experiencia técnica o

3. Subfactor de "Experiencia técnica en el drea de desempefio”: En esta etapa se valorara la experiencia
técnica en funciones afines al perfil de cargo de postulacion.

s Ponderacicn: 20%
« Puntaje minimao de aprobacidn etapa: 2 puntos.
s Puntaje minimo ponderado: 0.4 puntos ponderados.

Criterio Puntuacién

Acredita experiencia técnica superior a 7 afios y 1 dia en funciones similares, segdn el 12
perfil de cargo

Acredita experiencia técnica entre 5 afios y 1 dia y 7 afios en funciones similares, 10
segin el perfil de cargo

Acredita experiencia técnica entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en funciones similares, g
segln el perfil da cargo

Acredita experiencia técnica entre 1 afio y 1 dia y 3 afios en funciones similares, 6
segin el perfil de cargo

Acredita experiencia técnica igual o Inferior a 1 afio en funciones similares, segun el a
perfil de cargo

Mo acredita experiencia técnica en funciones similares, segln el perfil de cargo 2

salo se considerard la experiencia que estd debidamente acreditada, con los cartificados 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 téenico (nivel superior o nivel
media) hasta la fecha de publicacion del presente concurse.

Etapa IlI; Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcign”

s  Paonderacion: 20%.
s Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 10 puntos,
» Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados,

se compone del siguients subfactor:

« Subfactor de “Adecuacion psicolaboral para el carge™: 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 evaluaciin se ra realizada por una Consultora
especializada.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable para el ”
CArgo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral o define como recomendable con -
ohservaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacian psicolaboral lo define como no recomendable para | .

cargo

El lugar, fecha y horario se informard oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexa N1
Ficha de Postulacian.
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Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

» Ponderacidn: 20%.
+ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos,
+ Puntaje minimo ponderado: 2.2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

s Subfactor de “Entrevista de evaluacidn de aptitudes”: consiste en la realizacion de una entrevista
efectuada por el Comité de Seleccidn a las y los postulantes gue hayan avanzado hasta esta etapa del
proceso, donde se busca identificar adecuacion a las dreas de desempefio, de acuerdo con el perfil de
salacoitn.

Desde el andlisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un codigo con gl cual se le identifica
durante el proceso, por 1anto, el Comité de Seleccicn al momento de la entrevista con |2 o el candidato
no tiene conocimiento de los puntajes en las etapas anteriores del proceso, teniende sélo conocimiento
de su informe psicolaboral individual [con la identificacidn asociada a un cadigo), 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 promediard la sumatoria de las notas obtenidas del postulantz, dividiéndose por el ndmero de
evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que
resulte del siguiente cilculo,

. Nota promedio por el candidato x 20 puntos
Puntaje de le Entrevista de Evaluacidn de Aptitudes = - -
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacian

{Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el cilculo de la puntuacidn de esta etapa se consideraran dos decimales sin considerar una
aproximacian al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informard oportunamente al correo consignado en el Anexo N1 yfo Anexo
N“2. La entrevista podrd realizarse tambign por madio de una videoconferencia, lo que serd informada

con la anticipacidén necesaria.

3. Planta Administrativos

Etapa |: Factor de "Estudios y Cursos de Eormaclén Educacional y de capacitacion”.

e Ponderacion: 20%.
s Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntas.
= Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderadaos.

Se compone de los siguientes subfactores:

«  Subfactor de “Formacién Educacional™:

Criterio Puntuacion
acredita Licencia de Educacidn Media o gnuivalente. 15
Mo acredita Licencia de Fducacion Media o equivalente 0

»  Subfactor de “Capacitacién y/o Cursos de perfeccionamiento realizados”: se considerara la realizacidn
de cursos de capacitacion y de perfeccionamiento que acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del carge durante los iltimos B afios contabilizados desde la fecha de

postulacian hacia atrds.
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Para ello, se deberd utilizar el formato establecido en el Anexo N° 5 de las presentes bases, y para
complementar se deberd presentar copia simple de los certificados que lo acredite, los gue deberan
indicar a lo meanos: Mombre de la capacitacion, entidad en gque e realizd la capacitacion, nimero de
horas cronoldgicas del curso o capacitacion. Si no se presenta la informacion del modo sefialado
precedentemente, no se evaluard ésta, por tanto, no se contabilizara el ndmero de horas de capacitacian
correspondientes.

Criterio Puntuaclén
Acredita 60 o mas horas de capacitacian yfo cursos de perfeccionamiento durante
lgs dltimos & afos relacionadas con el perfil de cargo 1o
Acredita entre 30 a 59  horas de capacitacion yfo cursos  de
perfeccionamienta durante los Ultimos 8 afos relacionadas con el perfil de 7
Cargo
Acredita entre 1 y 29 horas de capacitacidn y/o cursos de perfeccichamiento c |
durante lps ditimos & afos relacionadas con el perfil de cargo |
Mo acredita horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento durante los I
Gltimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0 |

Etapa |l: Factor de "Experiencia Laboral”

« Ponderacion: 4%,

Se compone de los sigulentes subfactores:

1. Subfactor de “Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal”
(relacionada con la administracién del servicio educative): En esta etapa se valorara la experiencia
laboral gue tengan los postulantes en el DAEM, DEM o corpaoracion municipal.

« Ponderacién: 10%
= Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 4 puntos
s Puntaje Minimo Penderada: 0.4 puntos ponderades.

Critario Puntuacian
Acredits experiencia laboral superior a 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM o
Corporacidn  Municipal (relacionada con la administracion del servicic 15
educativo)
Acredita experiencia laboral entre 9 afios y un dia y 11 afios en el DAEM, DEM o 13
Corporacidn Municipal {relacionada con la administracion del servicio educativo)
fcredita experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 9 afos en el DAEN, DEM o 10
Corporacién Municipal [relacionada con la administracicn del servicio educativo)

i Acredita experiencia laboral entre 5 y un dia y 7 aifies en el DAEM, DEM o
Corporacidon  Municipal (relacionada con 2 administracion del servicio 7
educativo]

Acredita experiencia laboral entre 3 y 5 afios en el DAEM, DEM o Corporacion A
Municipal {relacionada con la administracion del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral inferior a 3 afios en el DAEM, DEM o Corporacian "
Municipal (relacicnada con la administracién del servicio educativo]

Mo acredita experiencia laboral en el DAEM, DEM, o Corporacion Municipal 0

2. Subfactor de “Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del D.F.L para el cargo de postulacion™:
En esta etapa se valorard los requisitos establecidos en el DE.L N°23 parz el ingreso a las plantas segun
el cargo de postulacidn.

« Ponderacion: 10%
« Puntaje Minimo de aprobacion elapa: & puntos
s Puntaje minimo ponderade: 0.6 puntos ponderados
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Grados Criterio Puntuacion
Grados 12° y13°
EUS ¥ Acredita experiencia laboral igual o superior a 4 afios
Grados 14 v 167 . : . = -
EUS Acredita experiencia laboral igual o superior a 3 afios
- [
Grados 17°, 18%y : s 2 .
i Acredita experiencia laboral igual o supericr a 2 anios
15° EULS
Grado 20° E.US Sin experiencia laboral
Grados 127 al 19” ) .
ELLS Mo acredita experiencia labaoral 4]

3. Subfactor de "Experiencia laboral en el drea de desempefio®: En esta etapa se valorard la experiencia
laboral en funciones afines al perfil de cargo de postulacian.

« Ponderacion: 20%
= Puntaje minimo de aprobacion etapa: 2 puntos.
s Puntaje minimo ponderado: 0.4 puntos ponderados.

Criterio : Puntuacion

acredita experiencia laboral superior a 7 afios y 1dia en funciones similares, segiin el 14
perfil de cargn

Acredita experiencia laboral entre 5 afios y 1 dia y 7 afoes en funciones 1
similaras, segan el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en funciones g
similares, segun el perfil de cargo

fcredita experiencia laboral entre 1 afio y 1 dia y 3 afios en funciones 6
similares, segan el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral igual o inferior a 1 afo en funciones similares, segun el "
perfil de cargo

Mo acredita experiencia labaral en funciones similares, segun el perfil de cargo 2

Solo se considerard la experiencia gue esté debidamente acreditada, con los certificados que
carresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°4; "Certificado de Experiencia Laboral”.

Mota: Se considerarén los periodos trabajados desde la obtencién de la Licencia de Educaciin Media o
equivalente, hasta la fecha de publicacidn del presente concurso.

Etapa lll: Factor de “Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion”

« Ponderacidn: 20%.
+ Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 10 puntos.
= Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

$e compone del siguiente subfactor:

s Subfactor de “Adecuacién psicolaboral para el cargo™ consiste en |z aplicacian de tests o evaluacionss
psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes criticos, que se utiliza para detectar
v medir las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion, serd realizada por una
Consultora especializada.

Criterio Puntuacion
Entrevisla v test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable para el 50
cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con| 1t
ohservaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define come no recomendable para & i

cango
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El lugar, fecha y horario se informard oportunamente al correo electrénico consignado en el Anexo N'1
Ficha de Postulacian.

Etapa IV: Factor de “Apreciacidn Global del Candidato”

« Pondearacion: 20%,
= Puntaje minimo de aprobacian etapa: 11 puntos.
& Puntaje minimo ponderado: 2.2 puntos ponderados.

Se compane del siguiente subfactor:

s Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes™ consiste en la realizacion de una entrevista
efectuada por el Comité de Seleccién a las y los postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del
proceso, donde se busca identificar adecuacién a las dreas de desempefio, de acuerdo al perfil de
seleccion.

Desde el andlisis de admisibllidad, a cada postulante se le otorga un cadige con el cual se le identifica
durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccidn 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, teniendas salo
conocimiznto de su informe psicolaboral individual [con la identificacion asociada a un cédiga), esto con
el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el procesa.

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 promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el ndmero de
evaluadores presentes. Producte de dicha entrevista, a Ins candidatos se les asignard el puntaje que
resulte del siguiente caloulo:

. ) ) Nota promedio por el candidato x 20puntos
Puntaje de la Entrevista de Eveluacién de Aptitudes = - =
7.0 {nota maxima)

Criterio Puntuacion

iMota obtenida por el candidato x 20] dividido por 7 1a20

En el cilculo de la puntuacidn de esta etapa se considerardn dos decimales sin considerar una
aproximacian al entero superior.

El lugar, fecha y horario se informard opertunamente al correo consignado en el Anexo N°1 yfo Anexo
N°2. La entrevista podré realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado
con la anticipacion necesaria.

4, Planta Auxiliar

Etapa I; Factor de "Estudios y Cursos de Formacidén Educacional y de capacitacion”

» Ponderacidn: 20%.
» Puntaje minimo de aprobacién etapa: 15 puntos.
= Puntaje minimo ponderado: 3 puntos ponderados.

%e compone de los siguientes subfactores;

s+ Subfactor de “Formacidn Educacional™

Criterio Puntuacién
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Acredita Licencia de Educacion Media o Equivalente 15

Mo acredita Licencis Educacion Media o equivalente a

s Subfactor de “Capacitacidn yfo Cursos de Perfeccionamiento realizados”: se considerara la realizacion
de cursos de capacitacin y de perfeccionamientc gue acredite la o el postulante en materias
relacionadas con el perfil del cargo durante los Gltimos 8 aflos contabilizados desde la fecha de
postulacion hacia atrds,

Fara ello, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N° 5 de las presentes bases, y para
complementar se deberd presentar copia simple de los certificados que lo acredite, los gque deberan
indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en gue se realizd la capacitacion, nimero de
horas cronolagicas del curso o capacitacion. Si no se presenta la informacién del modo sefialado
precedentemente, no se evaluard ésta, por tanta, no se contabilizard el ndmero de horas de capacitacion
correspondientes.

Criterio Puntuacion

Acredita 20 o mds horas de capacitacidn durante los dltimes 8 afios relacionadas|

con el perfil de cargo 0
Acredita entre 10 a 19 horas de capacitacion durante los dltimos & afios relacionadasg

con el perfil de cargo i
Acredita menos de 10 horas de capacitacion durante los dltimos 8 afios relacionadas :

con el perfil de cargo )

Mo acredita horas de capacitacidn y/o cursos de perfeccionamiento durante las dltimos] i

& afios relzcionadas con el perfil de cargo

Etapa lI: Factor de "Experiencia Laboral”

s  Ponderacion: 40%.

Se compone de los siguientes subfactores:

1. Subfactor Experiencia laboral desempefiada en el DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada
con la administracitn del servicio educative): En esta etapa se valorara la experigncia laboral gue tengan
los postulantes en el DAEN, DEM o corporacidn municipal.

« Ponderacidn: 10%
+ Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 4 puntos.
s Puntaje minimo ponderado: 0.4 ponderados.

Criterio i Puntuacion

ﬁreduta experiencis laboral superior a 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal [relacionada con la administracidn del servicic educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 afios y un dia y 11 anos en el DAEM, DEM o 13
Corporacian Municipal {relacionada con la administracién del servicio educathvo)
Acredita experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 9 afios en el DAEM, DEM o Co rporacion

15

Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativa) 1
Acredita experiencia laboral entre 5 y un dia y 7 afios en el DAEM, DEM o Corporacion .
I‘I-"Iumclpal [relacionada con la administracion del servicio educative)

acredita experiencia laboral entre 3 y 5 afios en el I}J\EM DEM o Corporacidn Municipal i
[relacionada con la administracion del servicie educativa)

Acradita experiencia laboral inferior a 3 afios en el DAEM, DEM o Corporacian Municipal 2
(relacionada con la administracidn del servicio educativo) ;
Mo acredita experiencia laboral en el DAEM, DEM, o Corporacidn Municipal ]

3. Subfactor de "Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del D.F.L para el cargo de postulacién™:
En esta etapa se valorard los reguisitos establecidos en el D.FL N*23 para al ingreso a las plantas segin
el cargn de postulacidn,

o Ponderacidn: 10%
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« Puntaje Minimo de aprobacidn etapa: & puntos.
= Puntaje Minimo Ponderado: 0.6 puntos ponderados.

Grados Criterio Puntuacidn
Grado 217 EULS | Acredita experiencia laboral igual o superior a 1 afie 6
Mo acredita experiencia laboral 0

Grado 22°E.U.5 Con experiencia laboral, o sin experiencia laboral I3

3. Subfactor de “Experiencia laboral en el drea de desempefio”: En esta etapa se valorard la experiencia
laboral en funciones afines al perfil de cargo de postulacién.

+ Ponderacion: 20%
+ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 2 puntos.
» Puntaje minima ponderado: 0.4 puntos ponderados,

Criterio Puntuacion

Acradita experiencia laboral superior a 7 afios y 1 dia en funciones similares, segin el 14
perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 5 afos y 1 dia y 7 afies en funcienes similares, 12
segln el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 3 afos y 1 dia y 5 afios en funciones similares, 3
segin el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 1 afio v 1 dia y 3 afios en funciones similares, 6
segiin el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral igual o inferior a 1 afie en funciones similares, segun el 4
perfil de cargo

No acredita experiencia laboral en funciones similares, segin el perfil de cargo 2

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los certificados que
corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexc N°4: "Certificado de Experiencia Labaral®,

Mata: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencidn de la Licencia de Educacion Media o
equivalente hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Etapa lll: Factor de “Aptitudes especificas para el desempefio de la funcign”

» Ponderacian: 20%,.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
« Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados,

e compone del sigulente subfactor:

s  Subfactor de "Adecuacion psicolaboral para el carge”: 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 asocladas al perfil del cargo. Dicha evaluacion, serd realizada por una
Consultora especializada.

Criterio : ; Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define come recomendable para el 20
CATED
Entravista y test de evaluacién psicelaboral lo define como recomendable con 10
observaciones para el cargo
| Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable para 0
elcargn
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Etapa IV: Factor de “Apreciacidn Global del Candidato”

s  Ponderacidn: 20%.
= Puntaje minimo de aprabacidn etapa: 11 puntos.
+ Puntaje minimo ponderado; 2.2 puntos ponderado.

Se compone del siguiente subfactor:

+  Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”; consiste en la realizacion de una entrevista
efectuada por 2l Comité de Seleccidn a las y los postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del
proceso, donde se busca identificar adecuacidn a las dreas de desempefio, de acuerdo al perfil de
saleccidn.

Desde el andlisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un codigo con el cual se le identifica
durante el procesa, por tanto, el Comité de Seleccidn al momentlo 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 solo
canocimiento de su informe psicelaboral individual [con la identificacion asociada a un codige), esto con
el objeto de asegurar |2 transparencia y objetividad durante todo el procese.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidn, que participe en las entrevistas calificard a cada
entrevistado con una nota de 1.0a 7.0.

Se promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el namero de
evaluadores presantes. 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 Evaluaciin de Aptitudes = —— E = s s

7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacian

(Mota obtenida por el candidato ¥ 20) dividido por 7 1a20

En el calculo de la puntuscidn de esta etapa se consideraran dos decimales sin considerar una
aproximacian al entero superior.

El lugar, fecha v horario se informara oportunamente al correo consignado en el Anexo N1 y/o Anexo
N°2. La entrevista podré realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado
con la anticipacién necesaria,

1.2 Principios para considerar y aplicar en el Concurso Interno de Ingreso a la Planta

En el marco de los concursos para el ingreso a la planta en la administracidn plblica, se observan principios
fundamentales estipuladas en diversas disposiciones legales y reglamentarias, los cuales aseguran fa eguidad,
transparencia, y justicia de estos procedimientos. En este sentido, el presente Concurso se rige bajo los

siguientes principios:

1. No Discriminacion Arbitraria: Este principio se sustenta en el articulo 2° de la Ley N® 20,609, que establace
medidas contra la discriminacion, garantizando gue todas las personas tienen derecho a no ser
diccriminadas arbitrariamente. Este mandato legal obliga a que los procesos de seleccidn sean disefiados
vy ejecutados de manera tal que se garantice la equidad en el trato a todos los candidatos, evitando
cualguier forma de discriminacidn que no esté justificada en los méritos, calificaciones, competencias y
aptitudes esenciales para el desempefo del cargo.

2. Participacion lgualitaria: Reforzado por el Decreto Supremo N° 69 de 2004 del Ministerio de Hacienda,
que aprusha el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrative, y especifica en su articulo 2 [a
obligacidn de establecer procedimientos uniformes y transparentes en los procesos de soleccidn, Esto
garantiza la igualdad de condiciones para todos los postulantes, asegurando que |3 seleccidn se base en
criterios objetivos, aplicables de manera uniforme a todos los candidatos.
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3. Confidencialidad: Este principio implica el deber de mantener en reserva la identidad de los candidatos,
sus evaluaciones y resultados durante todo el proceso de seleccian, conforme a lo estipulado en la Ley
sohre Proteccidn de la Vida Privada {Ley N° 19.628). La confidencialidad busca proteger la integridad y
privacidad de los postulantes, evitando cualguier forma de vulneracién de sus derechos personales.

4. Mérito: Se constituye como el principio ordenador del proceso de seleccidn, garantizade mediante una
evaluacidn técnica integral de los candidatos, donde se valoran sus conocimientos, competencias y
aptitudes en relacidn con el cargo a desempefiar. Este principio estd respaldado por el Estatuto
Addministrativo (Ley N° 12 834), gue en su Titulo || establece la base del mérito como criterio primordial
para el ingreso a la funcidn pablica.

5. Transparencia: Fste principio se sustenta en la obligacion de realizar convocatorias piiblicas que permitan
una amplla y efectiva participacion, garantizandao la posibilidad de acceder a cargos piblices en igualdad
de condiciones. Ademds, el principio de transparencia y publicidad, establecido en el articulo 167 de fa Ley
W= 19.880, que dicta las bases de los procedimientos administrativos gue rigen los actos de los organos de
la administracion del Estado, promueve que los concursos de carrera funcionaria se consideren
procedimisntos poblicos. De esta forma, se otorga a la cludadania la capacidad de solicitar informacion
sobre los actos, resoluciones, documentos y procedimientos de los concurses, enmarcados dentro de la
Ley N720.285 de Acceso a la Informacian Pablica.

I¥.3  Tablas de puntuacidn y ponderaciones

PLANTA PROFESIONAL
S
2 |8 g 2 g
w el 2 z
g §13g282s
E FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION E g § 5 5 E
=
£l
2 g 2
Firristitn Acredita Titubo Profesional 15 ; |
Eduicackanal Mo acredita Tiulo Profesional i | |
7 Doctorado o Magister relacionado con ef perfil de cango g
Estudios de i
Especiglizackén | Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 3
Ty Ll %in estudios de especializacién, o, con estudios  de |
Cursu:_t.:n_- akamzacal especializackén gue ne se relacicnan con el pertil de cango 0|
Formacin Acredita 100 o mds horas de capacitacisn yfo cursos de
1 Educacionaly perfeccionamients durante los wltinns & afics refacionadas 10 30| 15 3
e Capacitacion con el peril de Gargo
| Acreditz entre 50 v 99 horas de capacitacion w’n oursos e
Ponderador; | Capactacion | perfeccionamiento durante ks ditimos 8 afios relacionadas conl 7
20 yfo Cursos de | el perfil de cargo |
Perfecchanamien| Acredits entre 1y 49 horas de capacitacion yio cursos de
to realizadas perfeccionamients durante los Ultimos B afios relacionadas 5
con el perfil de cargo
No acredita horas de capacitacion  yfo  curscs  de
parfeccipnamiento durante los uitimos 8 afios relacienadas con 4]
el perfil de cargo
1. Expearizncia Aeredita experiencia laboral superiora 11 afies y 1 dia en &l 12 I-
laboral DAEM, DEM o Corporacion Municigal
desempefiada | Atiedila experiencia laboral entre 9 afios y 1dia y 11afiosen | |
en &l DAEM, el DAEM, DEM o {,nrpnmcmn Municigal |
DEM o | Acredita experiencia lahoral entre 7 afos y 1 dia y 9 afios en el B
Corporaciin DAEM, DEM o Corporacion Municipal
Bunicipal | Acredits experiencia laboral entre Safios y 1 diay 7 anoscnel 5 12 4 0a
{relacionada DAEM, DEM o Corporacion Municipal
Evpepiencly con la Acredita experioncia laboral entre 3afios v 5 afios en el MM,. 4 |
" Labaral administraciin | DEM o Corporacion Municipad
del senvicio Acqedita expariencia laberal Inferior a 3afios en el DAEM, DEM
Rondsdie educativo) Corporacsiin Municipal 2 |
ams o Corp l pa _I |
Mo acredila experiencia laboral en el DAER, DEM o Corporacitn 0 |
10% Municipal
2 Acredita  experienciz profesional igual o
2. Experiencia superior a 5 afos (Titulos Profesionales de al
laboral de . " mencs B semestres), o
acuerdo con el Grade 5" EUS Arredita  experiencia  profesicnal  igual o a 8 8 ol
requisita del superior a 4 anos [Titwlos Profesionales de al
| menas 10 semestres) ]
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[LF.L parael Acredita  experiencia  profesional  lgual o
Largo de superior a 3 afios [Titulos Profesionales de al
postulacion | Grades 7, 8° [ menos B semestras), o
vy ELS Acredita  experiencia profesional lgual o
10% superior a 2 afios (Titulos Profesionales de al
menns 10 semestres) S
Acredita  experiencia  profesional  lgual o
5 : 5 . al
Grados 10°, superior a 2 afios |Titulos Profesionales de a
- i menos B semesties), o
11"y 12 : S
FALS Acredita experiencia  profesional  lgual o
T superior a 1 afo (Titulos Profesionales de al
mengs 10 semestras)
Grados 13%y | Sinexperlencia profesional
’r | 15EUS o
Grados 6” 2l | Mo acredita expesiencia profesional o
12°ELLS -
Acredita experiencia técnica superior a 7 anos y 1 dia en .
funcienes similares, sepun el perfil de carge
Acredita exparienciz tacnica entre 5 afios v 1 dia y 7 afios en i0
1. Ewperiencia funcinnes similares, segdn el pertil de cargo |
tecnica en el | Acredita experiencia técnica entre 3 afios y 1 dia v 5 afos en 5 |
area _funcipnes similares, segdn ef perfil de cargo |
= 1 12 2 04
de desempefic | Acredita experiencia técnica entre 1afio v 1 dia y 3 afios en §
fumcionas similares, segon el perfil de cargo |
0% Acredita experiencia téonica igual oinferior a 1 afio en funciones) i
|_sirnilares, seguin el perfil de cargo
| Mo acredita experiencia tecnica en Tunciones similares, seplnel 3
peifil de cargo
Aptitudes Entrevista y test de evoluacién psicolaboral lo define come i
eipecifcas para recomendable para el cargo
ol deserpefio | Adecuaciin  TF oo ics ) test de cvaluacion peicolaboral lo define como i ;
1] defa Funcion | peicolaberal | 000 endable con observaciones para el cargn 20 | 10
para ¢l cargo Entrevista y test de evaluacion psicolaboral bo define como ne
Fonderador: o
a0 recomendable para el cargo
Apreciacion Sadas =
Global de _
Candidata Entrevista de
1% evabuacionde [Mota obtenida por ol condidate x 20) dividide por 7 1-20| 20 11 | 2.2
aptitudes
Ponderador: |
2054
TOTALES 100
PLINTAIE MINIMO PARA SER CONSIDERADD POSTULANTE IBONED 48 | 8.6
PLANTA TECNICA
o
o =R 18]
2 |z((2g
w z z
2 2 |28/83/52
2 FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION = 5o|5 g
& 2 = 2=
E % E g
=
i ES
i Agradita Titulo Técnico (Mivel Medio / Nivel Superior) 15
Farmacicn =
Educacional |y aeredita Titubo Técnico (Mivel Medie / Nivel Superior) a
Estudics 8 | o criniln o Diplomada relacionado con &l perfil de carge 5
Especializacion -
Estudios ¥ {nivel mdximo | Sin  estudios de  especializacion, o, con  estudios de| o
Cursos de akcanzadn) especializacion que no se relacionan con e perfil de cango
Formacion - Acredita 80 o mdas horas de capacitacion yfo cursos de
. I srieccionamiento durante los @llimos & afios relacionadas | 10
d e
| ucaclu}na.lr.' con el pertil de caigs 30 15 | 3
b LApacitaC|in, Acredita entre 40 y 79 horas de capactacion yfo cursos de |
Capactacion | perfescionamients durante los ditimos  afios relackonadas con 7|
Ponderador: v/ Cursos cie | _el perfil de cargo !
i Perfecrionamien] Acredita entre 1y 39 horas de rapacitacion yfo cursos de |
to reafizados perfeccionamicnto durante bos gltimos 8 afos refacionadas 5
con el parfil de cargo -
Mo acredita horas de capacitacidn  wio cursos  de
perfercionamiento durante los itimes B afios relaconadas con 1]
el perfil de cargn !
1. Experiencia | Acredita experiencia liboral superiora 11 afios y 1 dia en el 13
labaral DAER, DEM o Carporacion Municipal
Experiancia : z fios vl diay 11 ah
desempefizda | Acredita experiencia laboral entre Safios y 1 da y 11 ahos en |
Labaral an el DAERA, el DAEM, DF M o Corporacian Munlcipal 13 4 0.4
n DEM o Acredita expariencia laboral entre 7 anos y 1 diay9 Elms enel 8
Pongerador: £ i it bt |
e arparacion DAEM, DEM o Corporacidn Municipa
Municipal Arredita experiencia laboral entre 5afios y 1 dia y 7 afos en ¢l B | |
frelacionads | DAEM, DEM o Corporacion Municipal | |
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con la Acredita experioncia laboral entre 3 afios y 5 ahos en &l DAEM, | _4_ ]
sdministracion | QEM o Corporacidn Municipal |
del servicio acredita experiencia laboral inferior a 3 afios en el DAEM, DEM 2 \
educativa) o Corporacion Municipal o
No acredita experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion o |
104 MWunicipal [
Grados 107y | Acredita experiencia técnica igual o superior a
11°E.LLS 3 afios (TTulo Técnice da Mivel Superior)
2. Experiencia | Grados 127y _.A_.cred ita experiancia técnica igual o superior 3
laboral de 13" E.LLS 2 afos (Titulo Técnico de Nivel Superior)
“w""rt_l"l_:' con el Apredita experencia técnica igual o superior a
| stl:z:;:'l Grados 15y | 2afes (Titula Técnico de Nivel Medio), o 8 . | z s
cargn de 16" E.LS Acreditaexperiencia téonica igual o superior a |
postulacién 1 aivo | Titule Techico de Nivel Superior)
Grado 17° Sinexperiencia téonica ﬁ'itu!n Técnico de Nivel |
10% EALS fedio o Nivel Superior)
. r:ﬁdnibﬂ; 3 ] Mo acredita expenancia técnica o
Acredits cxperisncia técrica superior a 7 afios y 1 dia en)
funciones similares, segun el perfil de cargo I
Acredite experiendia tSonica entre 5 afos ¥ 1 dia y 7 afos en
3, Experiencia funcipnes similares, sepin el perfil de cargo w
tecnicaenel | Acredita experiencia ticnica entre 3 afios ¥ 1 dia v 5 aflos en 8
area lunginnes similares, segin el perfil de carge | 12 3 04
de desempeno | Acredita experiencia t2cnica entre 1 afio v 1 dia v 3 afios en | :
funciones similares, segln el perfil de @rgo 8
0% Acredita experiencia donica lgual oinferior a 1 afio en funciones 1 |
similzres, segun el perfil de cargo |
Mo acredita experiendia téonlca en funciones similares, segimel|
perfil de cargo e
Aptitudes Entrewvista v test de evaluacidn psicolzboral lo define comeo|
. A
espacificas para recomendable para el g
el desempefio | Adocuacion T s test de cualuacion peicolsboral lo deting como
Ii dela Funcicn | peicalaboral | o oo da bile con observaciones gara el cargo | | 10 2
pard el CATgD | s tast de pvaluacion psicolaboral ko define como na
Panderador: o |
recomendable para el cargo J
205 | !
Apreciaciin | |
Gilobal de .
Candidato EffpevERs ; 2
v evaluackinde [Mota chtenida por el candidato x 20) dividide por ? 120 20 | 11 12
Panderador: ApIIce |
B |
TOTALES 100
PLINTAJE BAINIMO PARA SER CONSIDERADG POSTULANTE IDONED |I a8 | #A
PLANTA ADMINISTRATIVA
=] [=] g o
Z EEER
WoE el E S E
z 2 |5 8= 5=3
-y FACTOR SLIBFACTOR FORMA DE EVALUACION & SolEd
E 2|32 322
sEE°
E 2R
Earmicitn Acredita Licencia de Educacian Media oequivalente 15
Edvcacional | w0 o redita Licengia de Educacion Media o equivalente a
Estudios v acredita B0 o mas horas de capacitacicn yfo cursos de
Cursos de perfeccionamients durante los dltimos 8 afios relacionadas | 10
Faimnacan con el perfil de cargo |
; Acredita entre 30 v 59 horas de capacitacion w/fo cursos de
' Educac'?na.l.v Capacitacion | parfeccionamiento zurante Ios tiltimos B aftos relacionadas con| 7 | 25 | 18 | 3
de Capacitacion
yoCursos de | el perfil de cargo
Perfeccinnamien| Acredita cotre 1 y 29 horas de capacitacidn yo curscs de
Ponderador: | iiads | perfeaccionamionts durante los Gliimes 8 afies relacionadas 5
| W con ¢l perfil de cargo Al
| Mo acredita horas de  capacitacidn  wio  oersos  de
| perfeccionamiento durante los nitimgs 8 afios relacionadas con) (]
el perfil de cargo i
1, E:.-:l.:l.cri'.'l'll.'iﬁ Acredita expericncia laboral superior a 11 afos y 1 dia en el 15
Sl laharal DAEM, DEM o Corporacian Municipal A
Experiencis | . empenada | Acredite experiencia laboral entre 9 aflos y 1 dia y 11 afios en 13
Labuoral en el DAEM, gl DAER, DEM o Corporacidn Municipal 1" A a4
it DEM o Acradits experiencia lahoral entre 7 afios y 1 diay 9 afos en el = :
Ponderador: o 7 o 10
Corporacion DAEM, DEM o Corporacion Municipal
icriad Muricigal arredita expariencia laboral entre 5afios y 1 dia y 7 afos en el T
[relacionada DAEM, DEM o Carparacidn Municipal
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con la Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 5 afios en el DAEM, 4
administracidn | DEM o Corporacidn Municipal
del servicio Acredita experiencia laboral inferior a 3afnios en el DAEN, DEM 3
aducativa) o Corporacion Municipal )
No acredita experiencia lakoral en el DAEM, DEM o Corporacion
0
10% Kunicipal
Grados 12%y | Acredita experlencia labaral igual o superior a 4
13"EUS anos
1. Experiencia — —
labosal de Grados 147y | Acredita experiencia labor el igual o superiora 3
acuerdoconel | 1BTEUS afios
requisito del | Grados 177, 5
O.F.Lparael 18"y 19° Acredita experiencia laberal igual o superlora 2 [ B LB
cargn de E.LS afigs
ostulacion 7
F Grado 20 §in experlencia laboral
E.LS
10%
i Grados 12° | No acredita experencia laboral i}
19" E.LLS il
Arrecita experiencia laboral superior 2 7 afios ¥ 1 dia en »
funrinnes similares, seglin el perfil de cargo
| acredita experiencia lzaboral entre 5 afios v 1 dia y 7 afios en s
1, Experiendia Tunciones similares, seplin el perfil de cargo
laboral enel | Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en g
Area funciomes simitares, segun el perfil de cargo 14 i 04
de desermpesio | Acredita sxperiencia laboral entre 1 afo v 1 dia v 3 afios en & :
funciones similares, segin el perfil de cargo
0% Arcredita seperiencia laboraligual oinferior a 1 afie en funciones 1
sirnilares, segun el pertil de cargo
No acredita experiencia laboral en funciones simitares, segén el 3
perfil de cargo |
Apritudes Entrevista v lest de evaluacién psicolaboral o define como a1 [
especificas para recomendable para &l cargo
&l desempaic M_'ﬂf‘aml"“ Entrevista y Lest de evaluacidn psicolaboral fo define comal o
1] e 12 Funckin psicolaboral | o comendable con ohéervackones para el cargo 0 | 10 2
para &l Cargo Entrevista v test de evakiacidn psicolaboral lo define como na
PFonderador; by wl o
P recomeanda :pd.:rfigu |
| Apreciacion
labal o
EEa:E;;I;tE Entrevista de
IV ewaluacidnde [Mota obtenida por ¢l candidato x 20) dividido por 7 1-A0| 20 | 11 | 22
it
Ponderador: g :
20 oo
TOTALES 100
PUNTAIE MINIMO PARA SER CONSIDERADD POSTULANTE IDOHED 43 86
PLANTA AUXILIAR
o
=] oxlo
Z (ZRIEQ
W eE S
< 222|558
= FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION z |uBjugles
: SR
5 |2k E
FaifaTEn Acredita L.icenlzia de Eclicaridn Media o equivalents 15
Fiducacional Mo acredita Licencia de Educacidn Media o equivalente V]
Estudios y Acredita 20 o mas horas de capacitacion o cursos de
Cursos de perfeccionambento durante los Gltimos 8 ades relacionadas | 10
Foemacitn | con el.nerfil der carge ey -
0 Educacionaly e entr-_- A0 i1 hores ,dE canatlt::cturl WI'." s 25 | 15 3
R Capacitacion | perfeccionamiento durante los ditimas 8 afios relacienadas con) 7
e Capacitacion ;
yio Cursos de | el perfil de cargo
Perfeccionamien| Acredita entre 1 y 9 horas de capacitacida yo cursos de
Panderador: to realizados perfeccionamienta durante los uitimps & afios relacionadas 5
Ll conel padfilde canger
No atredita horas  de  capacitacion  ywfo Cursos  de |
perfeccionamienta derante los @itimos 8 afos relscionadas con| O |
ol perfil de cargo !
1. Experiencia Agredita Fxpenencia |Hn|:ll:I.'IH|$u|)_EI.'|UTﬂ 11 afps y 1 dia en el 15
e DAEM, DEM o Corparacidn Municipal
Experiencia desempafiada Acredita m:pe;iensia Iahuta!tntrt Sal'-llis v 1 dia y 11 afios en 13
Labaral an el DAEM, __|:I DATDM, DEM o Corporacedn Mumclp_a _ : |
I OEM 1 Acredita cxperiencia labaral entre 7 afios y 1 dia y 9 aflos en el |15 ] 4 | 04
Ponderador: | Corporacion | DAEM, DEM o Corporacidn Municipal
A0 Municipal Acredita experiencia laboral entre Safiosy 1diay 7 afies enel |
[refacionada | DAEM, DEM o Carporacidn Municipal
con la | Acredita experiencia laboral entre 3 afos y 5 afios cn el DAEM, a |
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administracidn | DEM o Corporacion Municipal
| servic
e sﬁ_n.lc |:| Acredita esperencia laboral inferior a 3afos an el DAEM, DEM |
educativo) i 1 E
| o Corporacian Municipal
| 0% No acredita expericncia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion o
| Municipal |
| z'fam:e::m Acredita experiencia laboral igual o superiora 1l 6
| acverdo con el | Grade 717 | BNO |
reguisitn dal EUS |
| D.FLparacl No acredita experiencia borst 0l e |6 |08
cargo de = |
pastulacion Grada 72° Con experiencla lzaboral, o sin experiencia G
EUS labaral
L% )
| Acredita experiencia laboral superior a 7 afos vy 1 dia en| o
funciognes similares, segin & perfil de cango
Acredita sxperiencia laboral entre 5 aios y 1 die y 7 afos en ; _11
r 3. Experiencia | funtiunes similares, segun el perfil de_:argu . .
laboral en el Acredita experiencia laboral entre 3 aflos y 1 dia y 5 afios en 3
area funcignes similares, segun el perlil de cargo w2 | oa
de desermpefio | Acredita experiencia laboral entre 1 aflo y 1 dia v 3 afios en - ;
funciones similares, segun el pertil de corgo
0% Acredita experiencia lzboraligual oinferior a 1 afie en funcicnes) 1
similaras, segln el perfil de cargo
No acredita expariencia laboral en funciones similares, segan 2] 3
perfil de cargo |
Aptitudes : Entrevista y test de evaluacion psicolaboral o define como 2
espreificas para recomendable para el carge |
el desempofio | Adecuacion Te oy test de evaluacion peicolaboral lo define cama) 16 Lo || 1] 52
W | delaFuncién | peicolaborzl | rocgmendable con observaciones para el carge o)
para el Cargn e ista v test de evaluacion psicolaboral b define coma ne
PrMATior recemendable para el car o |
205 R e e :
Apreciacidn |
Cilobal de |
Candidato Entravista de
w evaluacidnde [Mota obtenida por el candidato x 20 dividido por 7 120 M 11 ] 22
itwdh
Ponderadior: aputudes
28 | PRy
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADD POSTULANTE IDANED 1 48 B.6&

X. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADD POSTULANTE IDONED
El puntaje de cada postulante corresponderd al puntaje obtenido en la etapa, cuando sélo tenga un subfactor,
v @ la sumatoria de los puntajes parciales obtenidos en cada etapa, cuando exista uno o mds subfactores, El
puntaje se ponderara de acuerdo con lo siguiente:

{Puntaje obtenido en la etapa x Porcentaje de ponderacidn del factor) = Puntaje ponderado por etapa

Para ser considerado postulante idéneo, el postulante a la Planta Profesional, Técnicos, Administrativo y
Auxiliar deberd obtener un puntaje igual o superior de 8.6 puntos ponderados. El postulante que no redna
dicho puntaje no podra continuar en el proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.

Xl SOBRE LA SELECCION ¥ NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Tal como establece la Ley N® 21.040, en su articulo trigésimo octavo transitario, la provision de los cargos de
planta se efectuara en cada grado, en orden decreciente, conforme al puntaje obtenido por los postulantes.
En caso de producirse un empate, resolverd el Director Ejecutivo del Servicio. Para tomar esta decision, el
Director Ejecutiva deberd considerar los siguientes factores de manera sucesiva:

1. Tiempo de experiencia laboral demostrada en funciones similares al cargo de postulacian.

2. Tiempo de experiencia laboral desempefiando funcicnes relacionadas con la administracion del
servicio educacional en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal.

3. Puntaje obtenido en la Etapa IV de Entrevista de Valoracion Global del candidato(a).
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De persistir el empate luego de la aplicacién del primer criterio, se procedera a evaluar de acuerdo al segundo
criterio, y de continuar la situacidn de empate, se evaluara de acuerdo al tercer criterio.

El concurso sdlo podrd ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos. 5Se
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, gue aprueba Reglamento sobre concursos
del Estatuto Administrativo.

El Director Ejecutive del Servicio Loczl de Educacién Pablica de Los Libertadores notificara personalmente /o
por carta certificada al seleccionado, quign deberd manifestar su aceptacién al cargo dentro de un plazo de
tres dias hahiles, y ademés acompafar en original o en copia autenticada ante notario, los docurnentos
probatarios de los requisitos de ingreso, segdn sefala el articulo 16 del Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio
de Hacienda. 51 el postulante seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el ofrecimiento, se deberd
nombrar al postulante que siga con mayor puntaje.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titular, en cada cargo que corresponda.

Xl ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccicn debeard extender un Acta al finalizar el Concurso, gue deje constancia de las resultados
de la evaluacién de cada candidato v candidata respecto a los factores que fueron utilizados. El acta debera
contenar la informacidn necesaria para gue cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento
cabal de las bases v la pertinencia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del cargo, de los
antecedentes tomados en consideracion, come establece el articulo 6 del Decreto N°GS, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo.

Ademas, deberd indicar cualquier situacion relevante sobre el concurso a través de correo electronico, salve
gue al o la postulante no cuente con una casilla, en cuyo caso se notificard a su direccién. Lo anterior, inclusive
a aguellos(as) cuya postulacidn hubiere sido no admisible, de acuerdo con el cargo que se asté pvaluando
{indicado en el Anexo N1), manifestando la causa de ello. Para efecto de las notificaciones, ya sea por carta
certificada o correo electronico, la y el postulante es responsable de entregar una direccién correcta y un
correo electronico vigente, adecuadamente registrado en el formulario de postulacion, con la capacidad para
recibir informacion,

De acuerds con lo sefalado en el articulo 49 del Decreto M°8S, de 2004, del Ministerio de Hacienda, los
representantes designados para el Comité de Seleccién deberdn tener un nivel jerarguico superior al de las
Vacantes a provesr,

Xi. MECANISMOS DE IMPUGNACION

Procedera respecto de este concurso el recurso de reposicion establecido en la Ley 19.880 de Bases de los
Procedimientos Administratives gue Rigen los Actos de los (rganos de la Administracion del Estado, por lo
que el postulante tendra 5 dias habiles para interponer la reposicion e impugnar el proceso ante el organo
gue dicta el acte, acompafiando todos los antecedentes que considere pertinentes a través del link de
trasparencia que disponga el Servicio Local en su sitio web o de forma presencial en la oficing de partes del

Orgamnisimo.

Asimismao, |as personas que postulen al presente concurso para iNGresar a un cargoe en la Administracién del
Estado, tendrén el derecho de impugnar |os resultados del concurso o aspectos del proceso que consideren
hayan vulnerado los principios antes mencionados, en un plazo de diez dias habiles, contados desde gue
tuvieren eonocimienta de |z situacidn, resolucidn o actuacién que dio lugar al vicio de gue se reclama, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 160 de la Ley 18,834, que establece la posibilidad de reclamar ante la
Contraloria General de la Republica, asegurando asi, un recurso legal ante posibles arbitrariedades o
infracciones al procedimiento establecido.

Dado Io anterior, las personas gue postulen al concurso y pretendan impugnar el procesa, deberdn hacerlo a
traves de Ia “Ventanilla tinica de tramitacidn digital de la Contraloria General de la Repdblica” disponible en
al sitic Web de |3 Contraloria General, ingresando con su clave dnica. Asimismo, podran ingresar su
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reclamacion por escrito de manera presencial en las Oficinas de Contraloria General de la Republica en oficina
de partes.

En conclusion, el procese de seleccidn para el ingreso a la planta en la administracidn patlica debe regirse por
estos principios fundamentales, asegurando un procedimiento justo, transparente y equitativo, dende primen
la capacidad e idoneidad de los candidatos sobre cualguier otro criterio,

KV, RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso, se resolverd desde al menos el quinto dia hdbil siguiente a la aceptacion y/o recharo de todos
los cargos. Los resultados serdn publicados en la pagina Web de la Direccidn de Educacidn Poblica
www.educacionpublica.zob.cl. Ademds, se le informard a la totalidad de postulantes sobre la publicacion de
los resultados en el sitio weh, al correo electrénico gue hayan consignado en la ficha de postulacidn,

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso tendrdn derecha a interponer recurso de
reposicidn ante el drgano que dicta el acto en los mismos términos que se indica en el ndmere anterior, y
ademas, podrén ingresar impugnaciones ante Contraloria General de la Repdblica a través de la “Ventanilla
Ginica de tramitacion digital” con su clave Unica, en la pagina Web de la Contraloria General, o bien, por escrito
de manera presencial en la oficina de partes de Contraloria General, en los términos que establece el articulo
160, del .F.L N* 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinadoy sistematizado
de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
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AMNEXO N°1
“FORMULARIO DE POSTULACION”
(entregar sdlo en el caso de gue su postulacion sea de manera fisica)

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE:
Nombre(s) Primer Apellido

Segundo Apellido RUT

Correo electronico autorizado ﬁ el presente Concurso:
*Se considerara medio preferents de comunicacién segin lo dispuesto en la letra a) del articulo 30 de la Ley
N® 19.880,

Direccidn para notificacion

Teléfono Mavil Teléfono Particular Otro teléfono de contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
* (Indicar la postulacion en orden decreciente de preferencia, comenzando por fa de mayor interés hasta
terminar con la de menor interés)

CODIGO ESTAMENTO NOMBRE DEL CARGO GRADO

. =

SENALE S| PRESENTA ALGUNA SITUACION DE DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O
DIFICULTAD EM LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

i) !NDEI
|

Si la respuesta es si, favor indigue cual es

La presente postulacidn implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccion, a que
me someto desde ya.
Declara, asimismo, mi dispanibilidad real para desempefiarme en la Institucion gue realiza esta convocatoria.

Firma
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ANEXO N°2
“CURRICULUM VITAE"

(entregar sélo en el caso de que su postulacidn sea de manera fisica)

1.- TITULO PROFESIONAL, TECNICO Y¥/0 GRADO ACADEMICO
*Completar sdlo si corresponde, indicando sdlo aquellos con certificados de titulo,

TITULO PROFESIONAL

INGRESO (mes, afio) EGRESD (mes, afo)

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracidn de la Carrera (indicar en ndmero de semestres)

TITULO TECNICO NIVEL SUPERIOR

INGRESO [mes, afio) EGRESO (mes, afio)

FECHA TITULACION [dia, mes, afia)

Duracidn de la Carrera (indicar en nimero de semastras)

* TITULO TECNICO NIVEL MEDIO, ENSENANZA MEDIA

INGRESO [mes, afio) EGRESO [mes, afio)

FECHA TITULACION [dia, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de afos)

2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mes, afio) HASTA (mes, afio)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mes, afo) HASTA (mes, afo)

3.- TRABAJO ACTUAL [DESCRIPCION DEL CARGO QUE DESEMPEFI_._& ACTUALMENTE)

CARGOD

NOMBRE DEL DAEWM/DEM O CORPORACION MUNICIPAL
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DEFTO, UNIDAD O ARES  DEF DESDE FECHA ACTUAL DURACION DEL CARGO
DESEMPERO {mes, afio) {mes, afio) (meses/ afios)

3.1 REGIMEN LEGAL DEL CONTRATO

SERALE REGIMEN LEGAL ESTABLECIDO EN SU CONTRATO ACTUAL

CODIGD DEL TRABAJIC ]
ESTATUTO DOCENTE |
MIXTO |

4.- EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR

ademés del cargo actual, anteriormente descrito, indigue sus Oltimos tres puestos de trabajo (del mas
reciente al mas antiguo), sicorresponde.

CARGO

INSTITUCION

DEPTO, GEREMCIA, UNIDAD O AREA DE DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
DESEMPERC ~ {mes, afio) (mes, afia) {meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES [descripcidn general de funciones realizadas y principales logros)

SERALE REGIMEN LEGAL ESTABLECIDO EN 5L CONTRATO ACTUAL
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CODIGD DEL TRABAID |

ESTATUTO DOCENTE O
MIXTO £
CARGO
INSTITUCION

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE
DESEMPEE(;_:_

DESDE

[mes, afio)

HASTA
{mes, afio]

DURACION DEL CARGO
(meses/ afios)

FUNCIONES PRINCIPALES [descripcidn general de funciones realizadas y principales logros)

5.- REFERENCIAS LABORALES

Indicar dos referencias laborales que podamos contactar para solicitar informacion de sus antecedentes

laborales, Las referencias pueden ser de personas que trabajen con usted en la actualidad o con anterioridad.

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION:

MAIL:

TELEFONO:

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION;

MAIL:

TELEFONO:

TOMADO DE RAZON

Por orden de la Contralora General de la Republica (S).

Fecha: 12/07/2024
CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA
Contralor Regional

392



Yo,

(]

ANEXO N°3
“DECLARACION JURADA SIMPLE”
(Formato 1, para cargos de planta de Profesionales y Técnicos)

, cédula nacional de identidad N"

—_—

vengo en declarar bajo juramento lo siguiente:

Tener salud compatible con el cargo {articulo 12, letra ¢} de la Ley N° 18.834, Estatuto
Administrativo).

Mo haher cesado en un cargo publico come consecuencia de haber obtenido una calificacicn
deficiente, o por medida disciplinaria, sahio que hayan transcurride més de cince afios desde la fecha
de axpiracidn de funciones [articulo 12, letra e| Estatuto Administrativa).

Mo estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publico, no hallarme condenado por
crirmen o simple delito [Articulo 12 letra f), Estatuto Administrativo).

Mo encentrarme sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefialada en el articulo 54
del OFL N® 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, gue fija el texto
refundido, coordinado y sistermatizado de la Ley N 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracian del Estado.

Declaro gue la informacion consignada en esta postulacidn es veraz y, en el supuesto de constatarse

inexactitud alguna que implique la falta de cumplimiento de los requisitos legales para participar en el

concurso, acepto la desestimacion de mi participacian en el mismao,

FECHA:

FIRMA
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ANEXDO N°3
“DECLARACION JURADA SIMPLE”
[Formato 2, para cargos de planta de Administrativos y Auxiliares)

Yo, , ©cédula nacional de identidad N*
,vengo en declarar bajo juramento lo siguiente:

¢« Tener salud compatible con el cargo (articulo 12, letrz ¢} de la Ley N° 18834, Estatuto
Administrativo).

*» MNo haber cesado en un cargo pablico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha
de expiracicn de funciones {articule 12, letra e) Estatuto Administrativa).

s Noencontrarme 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, gue fija el texto
refundido, coordinade y sistematizado de la Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado.

Declaro gue la informacidn consignada en esta postulacldn es veraz y, en el supuesto de constatarse
inexactitud alguna que implique la falta de cumplimienta de los requisitos legales para participar en el
concurso, acepto la desastimacion de mi participacidn en el misma.

FIRNMA

FECHA:
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ANEXO N°4
“CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL"

La Jefatura que suscribe, certifica hoy de que don(fa) _
Cédula de Identidad N° ___
sa detallan, durante el tiempo que se indica;

se ha desempefiado en las funciones especificas que mds abajo

CARGO UBICACION FUNCIONES DESDE | HASTA

%e extiende el presente certificado, para los fines de acreditar experiencia laboral para evaluar su
postulacién a concurso pablico.

Nombre de lefatura:

Cargo de quien suscriba:

Mombre Institucion:

Firma y Timbre

s Este documento debe ser firmado por el Encargado(a) o Jefe(a) de Recursos Humanos o Gestion
de Personas de su Institucidn actual,, si no lo hubiere, en segundo lugar debe firmar Jefe(a)
DAEM, DEM o Corporacion Municipal.
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ANEXO N°5

“CERTIFICADO DE CAPACITACIONES"

La Jefatura gue suscribe, certifica que don(fa)

|dentidad N*

. Cédula de

, ha desarrollado las siguientes acciones de capacitacion en el
. las cuales estan registradas v acreditadas en su carpeta personal.

Curso/Capacitacion

Organismo

Horas

Fecha Inlcio

Fecha Término

Mombre de lefatura:

Cargo de guien suscribe:

Mombre Institucion;

Firma y Timbre

#  Este documento debe ser firmado por el Encargadofa) o Jefe[a) de Recursos Humanos o Gestidn
de Personas de su Institucidn actual., ¢l no lo hublere, en segundo lugar debe firmar Jefe(a)
DAEM, DEM o Corporacion Municipal.

TOMADO DE RAZON

Fecha: 12/07/2024
CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA
Contralor Regional

Por orden de la Contralora General de la Republica (S).

43



ANEXO N°6
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO PROFESIONAL”

COORDINADOR/A ASESORIA ¥ ACOMPARAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

Unidad / Area de

ESTAMENTO PROFESICMAL
GRADOD 6
[alslsllcls] LL-POL
" LUGAR DE o
%, Cenchali, Regidn Metropolitana
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGO

Asgsoria y Acompafamiento Técnico Pedagdgico

Desempeno

Dependencia directa | Jete/a Unidad de Apoyo Téenico Pedagdgico
Reporta a Jefefa Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgi_l:n o
Supervisa a Asesoresfas Unidad de Apoyo Técnico Pedagogico

Usuarios internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales v todas las dreas del Servicio Local.

Usuarios externos

Ministerio de Educacion, Dircecidn de Educacion Poblica, Superintendencia de Educacion, Agencia de |
la Calidad de la Educacion, instituciones poblicas y privadas relacionadas con |a inclusidn y necesidades
pducativas espediales, JUNAER, consultorios, unidades de desarrollo social, municipios, defensoria de
la mifiez, Seremias, Direccidn de Educacion Provincial, entre olras. |

Objetive principal del
cargo

Liderar v coordinar el apoyo v acompafiamiento léenico-pedagégico, a través del mejoramiento
continua de la gestion educativa v el modelo de desarrollo de capacidades; resguardando las
trayeclorias de cada uno de los niveles y modalidades del sistema educativo; mediante asesorias
directas en las comunidades educativas v el trabajo en red, en el marco de la normativa educacional
vigente v las orientaciones entregadas por el Ministerio de Educacidn,

Funciones del Cargo

« Coordinar y entregar arientaciones y lincamientos a los profesionales de acampafiamiento
técnico-pedagdgice para el apoye a los equipos directives v educadoras encargadas en la
elaboracién de los distintos instrumentos de gestion institucional v pedagogica, ya sea plan de
mejoramiento educativo [PME), proyecto educativo institucional (PEI), proyecto curricular y de
integracidn escolar (PIE), entre plros.

«  QOrientar y coardinar ¢l acompatamiento técnico-pedagdgico para lodos los jardines, escuelas,
colegios y liceos del territorio utilizando como maroo: el Modelo de Desarrallo de Capacidades
con Lodos sus instrumentos asociados v la Palitica de Reactivacion Educativa integral para el
despliegue en asesoria directa vifo trabajo en red.

+  Participar en las actividades del levantamiento de las necesidades de perfeccionamiento de los |
establecimientos educacionales a través de 105 equipos territoriales, de los directives, docentes,
educadores de parvulos v asistentes de la educacion v las necesidades formativas de los asesores
y demds profesionales a su cargo.

«  Propiciar la innovacien y el desarrollo en los proceses de acompafiamients y apoyo a las salas
cunas, jardines infantiles v demas establecimientos educacionales, en base a los resultados del
andlisis v sistematizacion realizados, de aceerdo con su Proyecle Educativo Institucional
necesidades particulares con el fin de mejorar los aprendizajes de los estudiantes y brindar una
educacian de calidad.

+ Trabajar de manera colaborativa y en red con profesicnales, establecimientos educacionales,
otroz Servicios Locales de Educacion Pablica y otras Instituciones pertinentes al trabajo Técnicao
Pedagdgico.

«  Realizar sepuimiento y retroalimentacion de los planes de scompafiamiento de jardines infantiles,

pscuelas v liceos, asi como de las sesiones de asesoria directa y/fo redes.

s Gestionar instancias de coordinacion permanente con la Jefatura de la Unidad y las demds
jefaturas del Servicio Local para fortalecer el acompafiamients [Echico-pedagigico en base a [as I
niecesidades del territoria.

«  Asignar funcicnes especializadas de acompafamiento técnico-pedagdgico a jardines infantiles y
niveles de transicion, asegurando una contraparte que se coordine con la Direccion de Educacion
Piblica. Ademas de, participar en reuniones y/o instancias convocadas por contraparte técnica de
la misma institucian.
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»  Desempefar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
atingentes a su roly se encuentren dentro de su ambito de accian.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociade al grado v estamento definido en el D.RL N7 23, de 2018, del Ministerio de
Educacion,

Educacidn Media Técnico de Nivel Superior | Frofesional
Nivel educacional b
| X
Estudios y o h ) p " .
Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grade de la siguiente manera:
experiencia
i} Titulo profesional de una carrera do, a lo menos, 10 semestres de duracign, otorgado par una
universidad o instituto profesional del Estado o reconacido par éste, o aguellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, v acreditar una experiencia profesional no inferior a 4
anos, o
Grado 6° EUS,

alternativamente: .
il Titula profesional de una carrera de, a lo menas, 8 semestres de duracidn, otorgado por una

universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aguellos titulos validados
an Chile de acuerda a la legislacion vigente, ¥ acreditar una expariencia profesional no inferior a 5
anos,

REQUISITOS TECNICOS

i i Magist
Postitulo o Grado N/A Bipimisa ikt
académico deseable X
Especializacion f: e 2 ;
il Curriculurn, planificacidn, gestion y evaluacion educativa

deseable

Estudios en materias Técnico-Pedagdgicas y sus resnéu:ti-.-as metodologias. |
Cursos y/fo x : }

; Planes de Mejoramiento Educativo (PME]
capacitaciones cis : : )
d bi Disefio de Capacilaciones y Procesos Formativos
eseables z f -
Congcimientes de Estdndares Indicativos de Desempefio
' Nivel Nivel :
- |Mivel Avanzadis
Basico Intermedic

Office (Word, Excel, PowerPoint y Qutlook) X

Conocimientos e £ o :
] Conocimientos de |a Politica Educativa X

tecnicos e
informaticos Planes de Mejoramienlo Educativo {PME) y otros n
deseables instrumentos de gestion educacional

Estandares Indicativos de Desempenio X

Mallas curriculares ®

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Pdblica: Actia de modo honeslo, leal e intachable, respetando las politicas instilucionales y
privileglando la generacion de valor publico v el interés general por sobre todao el particular. Implica la habllidad de orientar a |
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos. |

Vocacion de Servicio Pablico: Reconoce el rel que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion |
por estar al serviclo de los demas, expresa ideas claras de cama aportar al desarrolle de acciones gue contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanos y las politicas poblicas definidas por la autaridad.

Conciencia de Impacte Pdblico: Comprencde el cantexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabafadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pablico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO
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Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorng, Considera la
contingencia v conlexto en gue se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas, Reflexiona y |
analiza su propia practica vy aprende de ella,

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando v promoviendo relaciones positivas v de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser |
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Publica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendienda la impertancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
vy metas del servicio, premoviéndolas en su entomo.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didloge, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
corroborando la comprensian de los olros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar 1as opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetives y metas comunes. |
utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y |
el desarrolic de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar & los miembros del equipo para alcanzar los objetives y metas; genera un sentido de
propdsito v vision compartida. Utiliza un estilo comunicacional efective e influyente, convocando a sus colaboradores y |
pramoviendo su crecimiento y desarrollo profesional, dentro de un elima pesitive gque contribuya a la calidad del servicio |

educativa.

Vislan Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunta, identificando las distintas
relacicnes entre sus componentes; desarralla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gestign.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para reco pilar, procesar v evaluar datoes de manera critica con el |
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipa,
facilitando la torma de decisiones fundada y colabarativa.

Capacidad de Gestlén: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecular eficiente y eficazmente los recursos y i
aclividades propias del cargo contribuyendo a los de su area y del sistema.

r.‘apaciﬁé'd de Megociacion: es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos qué cuenten con el apoyo y consensa de la mayoria
de los involucrados. Implica utilizar herramientas v metodologias para preparar el proceso considerando los inlereses de las
partes v lpgrar objetivos gue mejoren la calidad del servicio educative.

ENCARGADO/A CONTROL DE GESTION DE PERSOMNAS

ESTAMENTO PROFESIOMAL

GRADOD o

CODIGO LL-PO2

:::::1 :EEHD Conchali, Region Metropolilanz

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Unidad / Area de
Desempefio

Canlrol de Gestidgn de Personas

Dependencia directa | Jefe/a de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de [as Personas

Reporta a Jefe/a de la Unidad de Gestidn v Desarrallo de las Personas

Supervisa a Nf &
Usuarios Internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales v todas las areas del Servicio Local.

Ministerio de Educacidn, Dlrecckdn de Educacion Poblica, instituciones publicas vy privadas gue
requieran informacion de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Usuarios externos

Gaeslionar y asesorar a jardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales y las unidades
Objetivo principal del | del Servicio Local de Educacian Pablica respecto de los indicadores de gestion de personas, llevando
cargo un contrel de las metas asocizdos a estas, para el cumplimiente de los objetivos estratégicos del I
Servicio Local.
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*  Elaborar, implementar y asesorar en los procesos de gestidn de personas y sus planes de mejora.

+  Reportar, gestionar, formar y asesorar a jardines infantiles, salas cunas, establecimientos
educacionales v las unidades del Servicio Local de Educacion Publica respecto de los indicadores
de gestion de personas: ausentismo laboral, rotacidn, retencion, satisfaccion labaral, tiempo de
contratacian, eficacia de la formacidn y otros gue sean priorizados.

= Apoyar técnicamente en materias de Gestion de Personas a la Unidad de Planificacidn y Control
de Gestidn en la formulacion, asesoria, seguimienta y reportabilidad de los instrumentos de
gestion de la Institucidn [Convenio de Desempefio Colectivo, Convenio de Gestidn Educacional,
Convenios de Desempefio de Alta Direccion Piblica (ADP) primer y sepundo nivel jerdrguico,
Programa de Mejoramisnta de la Gestidn, Flan Estratégico Local, Programa de Mejoramiento
Educativa [PME), Plan Anual, entre otros.), de acuerdo con las directrices ministeriales v de 1a

Funciones del Cargo Direceidn de Presupuestos, con el fin de mejorar la gestion del Servicio Local.

*  Desarrollar, mantener y difundir un sistema de reportabilidad periodico de los indicadores de
Gestién de Personas que genere una cultura de mejora conlinua de éstos en Jardines infantiles,
salas cunas, establecimientos educacionales y las unidades del Servicio Local de Educacion
Pdblica.

+  Apoyar técnicamente en la rendicidn de cuentas en materias de Gestion de Personas, mediante
la elaboracian de repartes de la gestion institucional, para los distintoz organismos externos que
Iy soliciten, asi come, las solicitudes de transparencia que lleguen.

+«  Retroalimentar en forma sistematica y oparluna la Gestian de Personas de cada Establecimiento
Educacional.

«  Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes & su ral v se encuentren dentro de su ambito de accion.

REQILNSITOS DEL CARGO

cumplir con requisite de formacian asociado al grado y estamente definido en el D.FL. N* 23, de 2018, del Ministerio de

Educaciin.
Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesienal
Nivel educaclonal -
X
Estudios v . -
T Requisito Lepal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
EHFEFIEI‘I:H
i} Titula profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o institute profesional del Estado o reconacido por éste, o aguellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferiar a 2
Grados 15, 87y 87 anos, o
ELMS,
alternativamente: i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracién, otorgado por una

universidad o instituto profesional del Estado o reconocido par éste, o aguellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, v acreditar una experiencia profesional no inferior a 3
afaos,

REQUISITOS TECNICOS

. Diplomado Magister
Postitulo o Grado WA L | ; E
académico deseahble % |] X
Especializacidn Gestign de Personas, Planificacion v Control de Gestion, Gestion de |a Informacidn, Ciencia de Datos, |
deseable Gestian de Procesos, Gestion Pablica, Politicas Pablicas.
Centrol y Gestion de Personas
Cursos yfo Control de Gesticn
capacitaciones Flanificacian Estratagica
deseables Gestian Publica
Politicas Pablicas -l
Nivel Nivel .
: . |Miwel Avanzadao
Basico Intermedic
Office (Waord, Excel, PowerPaoint y Outlook) X |
Conocimientos ] '
| técnicos e Control y Gestion de Personas X
|
| informaticos . e oo — |
Instrumentos de planificacion y control de gestidn en el |
deseables G
sector pblico ¥
| |
Control de Gestion X ‘
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Planificacion Estrategica | ¥

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad v Etica en la Gestién Poblica: Actua de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucianales y
privilegiando la generacidn de valor poblico v el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia af cumplimiento de estandares éticos.

Vocacitn de Serviclo Pablico: Reconoce el rol que cumple ol Estado en 1a calidad de vida de las personas y mostrar molivacian
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de cdme apertar 3l desarrollo de acciones que conlribuyan al biendela |
spoiedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria edecativa de las personas. Demuestra

su Interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanas y las politicas piblicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pdblico: Comprende el contexto, evaluacidn y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en olras. Implica su habilidad de arientar b labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pablico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRAMSVERSALES DEL CARGO

Adaptabliidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabzjo a las distintas situaciones de su entorno. Considera |3
contingencia y contexto en que se encuentra, |2 etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona vy
analiza su propia practica y aprende de ella.

Conflanza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las perconas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuose, Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Poblica.

cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas inslitucionales, comprendiendo |2 importancia de seguir los
procedimientos para el earrecto logre de los ohjetivos; esla habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorna,

Comunleacién efectiva y afectiva: Expresa, en ol didlogo, mensajes de manera pportuna, asertiva y de manera calida,
corroboranda la comprensién de las otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato en |3 forma de comunicarse.

Tréhaju en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, Con una mision, objetivos 'gf metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetives y metas; genera un sentide de
propasito y vision compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente, convocando a sus colaboradores y
pramaviendo su crecimienta v desarrollo profesional, dentro de un clima positiva que conbribuya a la calidad del servicio
educativa.

Visién Slstémicay Estratégi:é: Es |la capacidad para comprender y analizar un sistema en TSl.J.El'JI'IjUI'Itﬂ, identificando las distintas
relaciones entre sus componentes; desarralla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando la toma de decisiones fundada y colaborativa.

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema,

Capacidad de Negoclacidn: es |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos gue cuenten con el apoyoy consenso de I mayaoria
de las invelucrados. Implica utilizar herramientas v metodalogias para preparar el procese considerandao los intereses de las
partes y lograr abjetivos gque mejoren la calidad del servicio educative.

COORDINADOR/A INCLUSIGN Y PERSPECTIVA DE GENEROD

ESTAMENTO PROFESIOMNAL

GRADO | 7 o ,
CODIGO . LL-PO3 _ |
LUGAR DE

Conchall, Regidn Metropolitana
DESEMPERC

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad [ Area de

Inclusion v Perspectiva de Género

Desempefa
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Dependencia directa

lefefa Unidad de Apoyvo Técnico Pedagogica

Reportaa

lefefa Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Supervisa a

Profesionales de Inclusion y Perspectiva de Género

Usuarios internos

Usuarios externos

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

Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Pablica, Superintendencia de Educacion, Agencia de
la Calidad de la Educacian, instituciones pablicas y privadas relacionadas con la inclusién y necesidades
educativas especiales, entre otras.

Objetivo principal del
cargo

Liderar v coordinar la ejecucion, acompafiamiento y retroalimentacion del programa de inclusion y
perspectiva de pénero en las comunidades educativas, en el marco normativo y politicas de esta drea,

integrando su quehacer técnico a los distintos planes de acompafamiento Wicnico pedagdgico y de |

convivencia de salas cunas, jardines infantiles, escuelas y liceos del territorio, siempre con el resguardo
de los derechos de la niflez y adolecencia durante sus trayectorias educativas.

Funciones del Carge

s Coordinar y entregar orientaciones v lineamientos para el abordaje de Ia diversidad e inclusin
educativa integrandolas a los planes de acompafiamiento de los establecimientos educacionales,
para resguardar el desarrolio integral de las y los estudiantes.

e Orientar v coordinar la implementacidn de la normativa asociada a la inclusion v temdticas de
Geénera y sus efectos en todos los establecimientos, salas cunas, jardines infantiles y las Areas del
Servicio Local.

«  Consolidar y analizar la informacian sobre el funcionamiento del Programa de Integracign Escolar |

v su efecto en las trayectorias de las nifies y nifios de los establecimientos educacionales
dependientes del Servicio Local de Educacion Pablica.

»  Coordinar con los asesares técnicos pedagdgicos del Servicio Local el disefio y la implementacion |

del Plan de Apoye a la Inclusian de los Planes de Mejoramienta Educative en los establecimientos
del territorio.

« Coordinar v acompafar a las comunidades educativas en la implementacion de estralegias de
inclusion educativa y perspectiva de género en el territorio.

«  Gestionar las necesidades de materiales fungibles, didacticos o insumos gque se requieran para el
abardaje de la inclusidn educativa de las v los estudiantes y el desarrollo de ambientes que
propicien el aprendizaje.

s  Desempefiar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accidn,

cumplir con requisito de formacion asociade al grado y estamento definido en el D.F.L. N* 23, de 2018, del Ministerio de
Education.

Nivel educacional

Educacion Media Teécnica de Mivel Superior Pralesianal

X

Estudios v
experiencia

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

Grados 7°, 8"y 3"
ELIS,
alternativamento:

Postitulo o Grado
académico deseable

il Titulo profesional de una carrera de, a la menes, 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituta profesional del Estado o reconocido por éste, o aguellos titulos validados
cn Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no infericra 2
anos, o

i} Titulo profesional de una carrera de, a lo mencs, 8 semesties de duracian, atargado por una
universidad a instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados
an Chile de acuerdo a la legislacian vigente, y acreditar una experiendia profesional no inferior a 3

AfDE.

REQUISITOS TECNICOS

N Diplomado Magister

X

Especializacidn

Inclusidn, perspectiva de género, newrcdiversidad

|_|:Iescahle
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+  Mecesidades Educativas Es-ﬁ-eciales
»  Liderazgo y Gestion Educacional

Cursos o . Palitica Educativa
capacitaciones +  Educacidn Inclusiva
deseables = Inclusién y Perspectiva de Género

+  Gestion de Programas de Integracian Escalar (PIE)
«  Dispho de adaptaciones curriculares para atencian de Necesidades Educativas Especiales

Mivel Mivel Nivel A d
x IVEl Avanzaco
Basico Intermedic
Office (Ward, Boeel, PowerPoint v Qutlook) X
Conocimientes de |a Politica Educativa ¥
Loy 20,845 de inclusion escolar que regula la ad mision
Conocimientos de los v las estudiantes, elimina el financiamiento »
técnicos e compartido v prohibe el lucro en establecimientos
informaticos educacionales que reciben aportes del Estado
deseables .
Replamenta de la Ley de Inclusion X
Documentos de Asesoria TEcnica de l:'l.FICI?ID sabre inclusion X
escolar/educativa
Programa de Integracian Escolar (PIE) X
Conocimienta de plataformas administrativas asociadas al &
Cargo

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Poblica: Actoa de modo honesto, leal 8 intachable, respelando las politicas institucionales v
privilegianda |a generacion de valar publics v of interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar 3
elros hacia el cumplimiento de estandares alicos.

Vocacléon de Sénﬂ:io Publico: Reconoce el rol gue cumple el Estada en la calidad de vida de las personas y mastrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de coma aportar al desarrallo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrallo integral v aprendizajes en la trayecloria educativa de las persanas. Demuestra
gy interés v woluntad de camprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos v deberes
ciudadanos v las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conclencla de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacian v su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar 12 labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar piblico v al desarrallo del pais.

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las dislinlas situaciones de su entorna. Considera la
contingencia v cantexlo en gue se chcuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Retlexiona ¢
analiza su propia practica y aprende de elia.

Conflanza: Transmite v penera canflianga a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas v equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita conflianza, por su capacidad de ser
crefhle profesionalmente, imparcial y respetucso. Cantribuyende al mejaramiento de |2 calidad de la Educarion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas instilucionales, comprendiznde 1z importancia de seguir los |
procedimiantos para ol correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus pricticas laborales conlosvalores, normas |
y meetas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva v afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corroborands la comprension de los otros; implica ser capa? de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en |a forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde 2 la capacidad de formar parte de un equipo, con una misién, objetivos y metas comunss.
Utilizar habilidades de comunicacidn gue facilitan la participacian, [a opinian, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y
al desarrollo de pricticas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGD

Uderazgo: Capacidad de inspirar y molivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetives y metas; genera un sentido de
propdsita y vision compartida. Utiliza un estile comunicacional efectivo e influyente, corvocando a sus colsbaradores v
promaviendo su crecimiento ¥ desarrollo profesional, dentro de un elima pasitive gue contribuya 3 13 calidad del servicio
educative,
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Yiglén Sistémica y Estratégiea: Ex la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificando las distintas
relaciznes entre sus componentes; desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que Loma y en sus practicas de gestien,

| Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Infermada: Capacidad para recupilar,_pr'naiar v evaluar datos de manera critica con el
fin de lomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a oltros miembros del equipo,
facilitanda |a toma de decisiones fundada y colaborativa,

Capacidad de Gestlén: Habilidad para planificar, organizar, a';:iministrar v ejecutar eficiente y eficazmente los recursos '
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema,

Capacidad de Negociacion: es la capacidad dE'.fBICiEitE.Ir.;EH logra de acuerdos que cuenten con el apoyo v consenso de la mayaoria
de los invalucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando |os intereses de las
partes y lograr objetivos que mejoren |a calidad del servicio educativa.

PROFESIONAL DE ASESORIA ¥ ACOMPANAMIENTC TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO a8
CODIGOD LL-PD4
HIGRRTE Cenchali, Regidn Metropolitana
DESEMPERNO
IDENTIFICACIIN DEL CARGO

i |
Unidad / Area de Asesoria y Acompatamiento Técnico Pedagogico |
Desempefio

Dependencia directa Coordinador/a Asesaria y Acompafiamiento Técnico Pedagogico

Reporta a Coordinador/a Asesaria y Acompafamiento Técnico Pedagogico

Supervisa a hWiA
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas 1as dreas del Servicio Local.

Ministerio de Educacién, Direccidn de Educacion Pablica, Superintendencia de Educacion, Agencia de |
la Calidad de la Educacicn, instituciones publicas y privadas relacionadas con la inclusian y necesidades
Usuarios externos educativas especiales, Junta Nacional de Auxilio Escelar vy Becas (JUNAEB]), consultorios, unidades de
desarrollo social, municipios, defensoria de la nifiez, Seremias, Direccion de Educacion Provincial, entre
otras.

Ejecutar los procesos de apoyo y acompafamiento técnico-pedagdgico, mediante asesoria técnica
directa y trabajo en red centrados en el mejoramiente continug de la gestion educativa, la
retroalimentacion permanente de la practica pedagogica v el resguarde de las trayectorias educativas |

Objetivo principal del

s de las y los estudiantes, Dentro del marco de la normativa educacional vigente y las orientaciones
entregadas por el Ministerio de Educacion.

o . «  Asesorary retroalimentar técnicamente a los equipos directivos y educativos en la elaboracion de '
los distintos instrumentos de gestidn institucional y pedagdgica, ya sea plan de mejoramiento
educative (PME), proyecto educative institucional (PEN), proyecto curricular y de integracion
escolar (PIE), entre otros.

«  Participar en 2l levantamiento de necesidades formativas de directivos, docentes, educadoras de
parvulos v asistentes de la educacion de las comunidades educativas, elaborando diagnosticos
pertinentes que permitan el desarrollo de capacidades y nutran el plan de apoyo vy
acompanamiento tecnico-pedagogicn.

*  Propiciar estrategias de innovacion educativa que contribuyan a la mejora de la practica
pedagdeica y de los aprendizajes de los estudiantes.

: - Participar activamente en redes con profesionales, establecimientos educacionalss, otros
Funciones del Cargo

Servicios Locales de Educacion Publica y  otras Instituciones pertinentes, fomentando la
colaboracion, el didlogo y la reflexion critica de |a practica pedagogica.

*  Celaborar y retroalimentar en forma permanente al equipo de Convivencia y Apoyo Psicosocial,
considerando |2 normativa asociada, apoyando la creacion y mejora de los planes y acciones de
convivencia escolar con el objeto de fomentar el bienestar integral v 1a sana convivencia en las
comunidades educativas.

*  fealizar el seguimiento periodice a los Proyectos Educativos Institucionales y Planes de
Mejoramiento Educativa retroalimentando respecto de sus avances.

» Implementar y acordar planes o acciones en los establecimientos que estéan alineados en
coherencia con las prioridades del Servicio Local expresadas en su Plan Estratégico v Plan Anual, |

las necesidades especificas de los establecimientos reflefados en sus Proyectos El:il.:l:ari'-f::m_I
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Institucionales v Planes de Mejoramiente Educativo, v el desarrolla profesional de los integrantes
de la comunidad educativa.

s« Calabarar en instancias solicitadas por jelatura como en los Concursos de Directeras/es ADP,
participacion en instancias de perfeccionamiento de su propio equipe, entre otras,

¢ Desempenar otras funciones y/o lareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accion,

REQUISITOS DEL CARGO

Cumnplir con requisito de formacién asociado al grado v estamento definido en el OCF.L N° 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
Educacion Media Técnico de Nivel Superiar Profesional
Nivel educacional _ -
X
Estudios y AT I R
o Reguisite Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de |a siguienle manera:
experiencia
i} Titulo protesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto prafesional del Estado o reconocida por éste, o aguellos titulos validados
pn Chile de acuerde a la legislacién vigente v acreditar una experiencia profesional no inferiora 2
Grados 7°, 8%y 9° anos, o
ELS,
alternativaments: i) Titule profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otargado por una

universidad o instituto profesional del Estado o reconocida por este, o aguellos Litulos validados
on Chile de acuerdo a |3 legislacion vigente, v acreditar una experiencia profesional no inferior a3

afos,

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grade e Diplomada Mlagistier

académico deseable . ® X

Especializacion ; Fam 4 % :
Curriculum, planificacion, gestidn y evaluacion educativa,
deseable

Estudios en malerias Técnico-Pedagdgicas y sus respectivas metodolagias.
Planes de Mejoramienta Educativo [PME)
Disefo de Capacitaciones v Procesos Formativos

Cursos y/o
capacitaciones

deseables : :
Sistema de Aseguramientlo de la Calidad
Mivel Mivel
Eh o |Nival Avanzado
Basico Intermedic
Dffice (Word, Excel, PowerPoint v Qutlook) X
Conocimientos e - o ._ I
2 Conocimicnlos de la Politice Educativa X
técnicos e
informaticos Planes de Mejoramiento Educativo {PME) v alros §
deseables instrumentos de gectidn educacienal
Sistema de Aseguramiento de |z Calidad X
Mallas curriculares X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Piblica: Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacion de valor pdblico v el interés general par sobre todo el particular, Implica la habilidad de aricntar a
otros hacka el cumplimiento de estdndares éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Reconoce el ral gue l:um_nle el Estaco en la calidad de vida de las personas y moslrar mativacian |
por estar al servicio die los demas, express ideas claras de como aportar 2l desarrallo de acciones gque contribuvan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en 1a travectoria educativa de las personas. Demuestra |
su interés v voluntad de comprameterse con la garantia de los principios generales de la funcian, los derechos v deberes |

ciudadanos y las palilices publicas definidas por |3 autoridad, .

Conclencia de Impacto Piblico: Comprende el contexto, evaluacion v su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de erientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses v necesidades de |z
civcladania, afadienda valor al bienestar pablico y al desarrallo del pais.
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje: Hahilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno, Considera la
contingencia v contexto en que e encuentra, 1a etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera conflanza a través de su comportamienta, facilitanda v promaviendo relaciones positivas v de
colabaracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramienta de la calidad de |2 Educacion Poblica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo |3 importancia de seguir los
pracedimicntos para el correcto logro de los objetivos; es la habildad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas |
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efach-.ra y afectiva: Expreza, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera callda
corrohorandn la comprensidn de los otros; implica sor capaz de elaborar ideas v expresarias con claridad, escuchar activamente,
respelar las opiniones de los demas v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipe, con una mision, objetivos y melas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacian que facilitan la participacidn, 13 apinian, la resclucion de conflictos de manera adecuaca y
el desarrolle de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visian Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificando las distintas
relacicnes entre sus componentes; desarrolla e implementa estrategias presentes v tuturas considerando los objetivos de largo
plazo del SEWL(ID_, anticipa cambios y su efecto en las dL(lSlL‘JnLS qu& toma ¥ £ SUS practicas de gestion.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Eapac::i.a:i |:I.:Ir:‘l rempu!af procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando la toma de decisiones fundada V colaborativa.

Capacidad de Gestidn: Habilidad para plamfcar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y el’n:azmente los recursas ¥
actividades propias del cargo conlribuyendao a los de su area y del sistema.

Capacldad de Megociacion: es la capacidad de facllitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo y consense de [a mayoria
de las involucrados. Implica wlilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las
partes v lograr abjetivos que mejoren la calidad ElEl sen.rlr:u:u educativo.

Planificacién y Organizacion: Es la capacidad de prmnzar astablecer un orden v control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIOMAL DE ESPACIOS FISICOS EDUCATIVOS

ESTAMENTO FROFESIONAL

GRADO g°

CODIGD LL-POS

LUGAR DE = . .
Conchzli, Regidn Metropolitana

DESEMPERD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

N Coordinacion Espacios Fisicos Educativos
Desempeno

Dependancia directa | Coordinadoer/a Espacios Fisicos Educativos

Reparta a Coordinader/a Espacios Fisicos Educativos
Supervisa a M/ &
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio Local,

Direccidn de Presupuestos, Ministerio de Obras Publicas, Gobierno Regional, Ministerio de Desarrollo
social y Familia, Servicio de $alud, Ministeria de Salud, SEREMI de Educacion, Superintendencia de
Educacion, Direccidn de Educacion Publica, Direccicnes de Obras de las Municipalidades, Contraloria
Regional, Contraloria General de |a Republica.

Usuarios externos
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Apoyar el levantamiento y desarrollo de una cartera de proyectos de infraestructura, y equipamiento,
asi como de la asistencia técnica financiados por el Servicio o por terceros, de acuerdo con o

Objetivo principal del establecido por el Plan Estratégico Local (PEL), los Planes anuales respectivos v la Estrategia Nacional
Lo Educacional Pablica (ENEP), mediante el desarrallo de funcianes de disefio, contral y seguimienta fisico

v financiero de los proyvectos que se encuentren vigentes yio en desarrollo.

+ [laborar el diagnostico de la infraestructura v cq'..uipamienm_-de los E'SIEtHE{'II'I‘Ii'E'I";tE-
educacionales, salas cunas v jardines infantiles del Servicio.

¢  Elaborar disefios de arguitectura, estudios, v'u otros antecedentes, que permitan contar con
expedientes tecnicos (planos, especificaciones técnicas (EETT), Términos de Referencias (TDR),
presupuestos, olros estudios y documentos) de proyectos en condiciones de obtener su
aprobacion 1€cnica y de financiamiento, en el marco de |a cartera priorizada por el Servicio, de
acuerdo con el presupuesto disponible.

+  Patrocinar como profesional competente los expedientes y/o informes que se deban tramitar ante
entidades externas (poblicas o privadas). Para lo cual deberd contar con patente profesional al
dia.

&  Elaborar de las bases téenicas v administrativas de licitacion de los proyectos y obras de
mantencidn y/o mantenimicnto de infraestructura educacional.

+  Gestionar la revislan de |a ejecucian de los contratos de los proyectes y obras de mantencidn y/o
mantenimienta, respecto 3l cumplimiento de bo establecide en dichos contratos.

+  Elaborar todos los instrumentos necesarios para poder [levar a cabo los procesos de licitacién,
conlratacidn y posterior seguimiento del desarrollo de diserios y/o estudios, que permita contar
con expedientes técnicos {planos, EETT, TDR, otros estudios y documentos) de proyectos en

Funciones del Cargo condiciones de oblener su aprobacion técnica y de financiamiento, en el marco de la cartera

priorizada por el Servicio.

+  Organizar y participar de reuniones con wsuarios internos y externos, en el contexto de las
iniciativas desarrolladas dentro de la Unidad.

s Administrar los contralos a su cargo, respecto a su avance fisica v financiero, asi como a los
procesas técnicos v administratives asociades, en coordinacion con otras dreas y unidades del
SLEP.

¢ Realizar el clerre fisico v financiero de los proyectos a su cargo.

o Asegurar el cumplimiente narmative y de todas 1as debidas autorizaciones yfo permisos que debe
cumplir un proyecta en su elapa de disefio, a nivel de tramitaciones municipales (permizo de
anteproyecto y/o permiso de edificacidn, recepcién municipal, entre otros], autorizaciones de
Servicios, incluida la SECREDUC, y/fo requerimicntos asociados por otros actares participantes del
Procesn.

+  Desarrollar proyectos de emergencia yfo planes de contingencia, de manera directa o en
coordinacidn con otros actores, cuando esto sea requerido por el Servicio.

¢  Desempefar otras funciones yfo lareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisito de formacion asaciade al grade v estamento definido en el DURL N° 23, de 2018, del Ministerlo de

Educacion.
Cducacian Media Técnico de Nivel Superior Profesional
MNivel educacional - - — —
X
Estudios v . )
T Requisito Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
i) Titwle prefesional 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 na inferior a 2
Grados 77, 8"y O° Afos, a
ELS,
alternativamente: i) Titulo profesional de una carrera de, 2 le menos, 8 semestres de duracian, otorgado por una

universidad o institulo profesional del Estado o reconocide por ste, 0 aguellos titulos validados
en Chile de acuerda a la legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3

AML. |

Diplomado

Magister

TOMADO DE RAZON

Por orden de la Contralora General de la Republica (S).
Fecha: 12/07/2024

CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA 54
Contralor Regional




Postitulo o Grado ] " X
académlico deseable
Especializacion Arguitectura Publica Escolar, Arquitectura, Gestion de Infraestructura, Disefio de proyectos de |
deseable infraestructura, Inspeccion Técnica de obras
*  Eficiencia Energética
»  Formulacion de Provectos
- ; . Fvaluacian Social de Proyectos
rsos /o
h"" | v CAD
capacitaciones .
P +  Elaboracidn de presupuestos
deseables T :
. Disefio de proyectos de infraestructura
*  Proyectos de mantenimiento
& Certificaciones en distintas materias aseciadas al mantenimicnte de infragstructura |
Nivel Nivel
!  |Nivel Avanzad
Basico Intermedio |
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X |
Conocimientos i
S Autocad X
técnicos &
informaticos Servicios basicos [ electricidad, gas, APy alcantarillado, %
deseables calefaceidn- climatizacion)
Control de plagas X
Plan de Emergencia | b
Gestion de Proyectos X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestlén Publica; Actia de mode honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la peneracion de valor piblico v el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de crientar a
otras hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Vacacion de Serviclo Pablico: Reco nu;;ce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de come aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en 1o referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
ciudadanas v las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacte Plblico: Comprende el contexto, evaluacion v su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros, Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor al bienestar publico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabllidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situacianes de su enlorno. Considera la
contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Reflesiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a traveés de su comportamiento, facilitando y promoviende relaciones positivas y de
colaboracién eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
crefble prefesionalmente, imparcial y respetucso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de 12 Educacion Publica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
caroborando la comprension de los atros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde 2 la capacidad de formar parte de un cguipe, con una misian, abjetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacian, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y

el desarrollo de pricticas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGD

Visian Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificande las distintas :
relaclones entre sus componentes; desarrolla e implementa eslrategias presentes v futuras considerando los objetives de large |
plaza del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gestidn.
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Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Infermada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de lomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos 2 otros miembros del equipo, |
facilitanda |a toma de decisiones fundada y colaborativa. |

Capacidad de Gestldn: Habilidad para planificar, organizar, administrar v ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y f
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su area y del sislema.

Capacidad de Negociacion: es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo ¥ consenso d_e_laﬁavnria
de los involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las
partes v lograr objetivos que mejoren la calidad del servicio educativ.

Planificaclén y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE INCLUISION ¥ PERSPECTIVA DE GENERO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9" _

CODIGD LL-POG e
LUGAR DE

e Canchall, Region Metropaolitana
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGD

Unidad § Area de

= Inclusién y Perspectiva de Genero
Desempeno

Dependencia directa | Coordinador/a Inclusion y Perspecliva de Género

Reporta a Coordinador/a Inclusion y Perspectiva de Género
Supervisa a M/A
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio Local.

Minlsterio de Educacion, Direccidn de Educacion Pablica, Superintendencia de Educacion, Agencia de
Usuarios externos la Calidad de la Educacion, instituciones publicas y privadas relacionadas con inclusion, necesidades
educativas especiales y perspectiva de género.

Asesorar mediante la ejecucion, acompafamiento y retroalimentacion del programa de inclusion y
perspectiva de génera en las comunidades educativas, en el marco normativo y politicas de esta area,

Objetivo principal del | e e ) s =
integrando su gquehacer técnico a bos distintos planes de acompahamignto técnico pedagogico v de

il convivencia de salas cunas, jardines infantiles, escuelas v liceas del territerio, siempre con l resguardo
de los derechios de |z nifiez v adalescencia duranle sus Lrayeclorias educativas,
|« Desarrollar v aplicar estrategias para el abordaje de la diversidad e inclusion educativa
integrandolas a los planes de acempatamiento de los establecimientos educacionales, para
resguardar el desarrollo integral de las y los estudiantes,
+  Monitarear la implementacion de la normativa aseciada a la inclusion v tematicas de Género y sus
efectos en Lodos los establecimientos, salas cunas, jardines infantiles y las areas del Servicio Local.
»  Consolidar y analizar la informacién sobre el funcionamiente del Programa de Integracicn Escolar
v su efecto en las trayectorias de lasfos nifias y nifos de los establecimientos educacionales |
dependientes del Servicio Local de Educacién Pablica, |
& Articular con los asesores técnicos pedagdgicos del Servicio Local el disefio v la implementacion
Funcienes del Cargo

del Plan de Apovo a la Inclusion de los Planes de Mejeramiente Educativo en los establecimientos
del territorio.

+«  Acompafiar a las comunidades educativas en la implementacion de estrategias de inclusidn
educativa y perspectiva de género en el territorio.

+  Gestionar las necesidades de materiales fungibles, diddcticos o insumos que se requieran para el
abordaje de la inclusion educativa de las v los estudiantes y el desarrollo de ambientes gue
propicien el aprendizaje.

»  Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGOD

Cumplic con reguisito de farmacién asociado al grado y estamento definida en el DLEL N° 23, de 2018, del Ministerio de |
Educacion.

Nivel educacional Educacion Media Técnico de Mivel Superior Profesional
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X

Estudios y

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

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menaos, 10 semestres de duracidn, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aguelios titulos validados
on Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferlor a 2

Grados 7°, By 8° anas, o
ELS,
alternativamente: i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracian, otorgado por una

universidad o instituto profesional del Estada o reconocido poreste, o aguellos Litulos validados en ;
Chile de acuerda a la legislacin vigente, y acreditar una experiencia profesional na inferior a 3 |

anos.
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X by
Especializacion v i i
e Inclusian, perspectiva de génera, neurodiversidad
deseable
s MNecesidades Educativas Especiales
- Liderazgo y Gestion Educacional
Cursos y/fo +  Politica Educativa i
capacitaciones «  Educacidn Inclusiva |
deseables +  Inclusion y perspectiva de género
+  Geslion de Programas de Integracidn Escolar (PIE).
*  Disefo de adaptaciones curriculares para atencidn de Necesidades Educativas Especiales. |
Mivel Nivel
3 ! Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Conocimientos de la Politica Educativa | X
o |
Ley M°20.845 de inclusion escalar gue regula la admisidn :
Conocimientos de los y las estudiantes, elimina el financiamiento =
técnicos e compartide v prohibe el lucro en establecimientos
informaticos educacionales gue reciben aportes del Estado
deseables
Reglamento de la Ley de Inclusién X
Documentos de Asesoria Técnica de Apoyo sobre inclusién "
escolar/rducativa
Programa de Integracién Escolar [PIE) X
Cenocimlenta de plataformas administrativas asociadas al
i
Cargo |

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Pdblica: Actoa de mado henesto, leal ¢ intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando |a generacion de valor pablico v el interés general por sobre todoe ol particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Vocacion de Servicio Piblico: Reconoce el rol gue cumple el Estada en la calidad de vida de las persopnas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuesira
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanos v |as politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pablies: Comprende el contexto, evaluacion v su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en olros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadares hacia los intereses ¢ necesidades de la
ciudadania, afadicndo valor al kienestar pablico v al desarmollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Hahilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno, Considera la
contingencia ¥ contexto en que s& encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas, Reflexiona v
analiza su propia practica y aprende de ella.
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Confianza: Transmite y genera confianza a través de su cumpu}rtamlenm, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso, Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacidn Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
precedimientos para el correcto logro de los objetivos; s la habilidad para adherir sus précticas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndelas en su entorna.

Comunicacion efectiva v afectiva: Cxpresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
corroboranda Ia comprensidn de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar |as opiniones de los demas v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equlpo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipe, con una mision, abjetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la parlicipacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada v
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGOD

Visidn Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistema on su conjunto, identificando las distintas
relaciones entre sus componentes; desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gesticn.

Analisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
tacilitanda |z toma de decisiones fundada y colaborativa,

Capacidad de Gestidn: Habilidad para planificar, organizar, administrar v ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Capacidad de Negociacién: es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos gue cuenten con el apoyo y consenso de la mayaria
de las involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el procese considerando los intereses de las
partes vy lograr ﬂ-hjl?tl'."ﬂ'ﬁ. que mejaren la calidad del servicio educativo,

Planificacién y Organizacion: Es la eapacidad de pricrizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE FORMACION Y DESARROLLO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADD 9°
coDGo LL-PO7
R
Lo DE.. Conchali, Regicn Metropolitana
DESEMPEND
IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area d
nidad P Coordinacién Formacion y Desarrallio
Desempefio

Dependencia directa | Coordinader/a de Farmacion y Desarrollo

Reporta a Coordinader/a de Farmacién y Desarrolla
Supervisa a MN/A
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio Local,

Ministeric de Educacion, Direccion de Educacion Poblica, Superintendencia de Educacion, Agencia de
la Calidad de la Educacion, Centro de Perfeccicnamiento, Experimentacion e Investigaciones
Pedagogicas, Secretaria Técnica del DEPROV, instituciones publicas v privadas relacionadas con el
Desarrallo v Fermacion Docente.

Uswarios externos

implementa los planes de formacion v desarrollo profesional de los equipos de Apoyo Técnico- |

- L Pedagogico, asi como de directivos, educadores de parvulos, docentes v asislenles de la educacion, a
Objetiva principal del

fin de favorecer el mejoramiento continua de los procesos educativos, la fermacian integral v el
CRFED

resguardo de las travectorias educativas de las v los estudiantes del territorio desde la gestion
instirucional, pedagdgica y psicosocial,
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Funcienes del Cargo

Educacion.

. Detectar y sistematizar las necesidades de desarrollo profesional docentes de todos los actores
de las comunidades educativas en el terrilorio.

+  Colaborar en la confeccién v ejecucion del plan territorial de desarrolle profesional para contar I
con una estralegia efecliva y coherente de formacién v desarrclle profesional acorde a las |
necesidades del servicio.

¢ Apoyar la formacidn de las comunidades educativas del territorio, en base a sus caracteristicas
particulares, niveles, modalidades v necesidades de la Unidad de Apoyo Técnico-Fedapagico,
asepurando la calidad v eficacia en el proceso de desarrolla profesianal, ademas de su pertinencia
territorial, en coordinacian con las instancias v regulaciones nacionales asociadas al Sistema de
Desarrollc  Profesional Docente, v al Centro de Perfeccionamiento, Experimentacian e |
Investigaciones Pedagogicas (CPEIF) del MINEDLUC. _

= Evaluar en conjunto con las unidades respectivas, acompainiando y supervisando la ejecucion de |
la planificacion de actividades de formacion y desarrollo profesional del territorio, considerando
aspectos metodoldgicos, de pertinencia, calidad y presupucstarios asociados a su desarrallo,

+«  Apoyar la implementacidn de los proceses de mentoria de docentes y directores en el territorio,
asi camo la articulacién con universidades para efectos de colaborar en forma activa con la
farmacidn docente y directiva inicial y continua.

«  Participar en los procesos de seleccidn de directores y directoras por Alta Direccion Pablica, a fin
de seleccionar los perfiles mds iddnecs al contexto y necesidades de cada establecimiento
educacional.

. Gestionar y hacer seguimiento a los procesos de evaluacion docente yfo evaluacidn integral en
educacién parvularia (asociado a carrera docente) e implementacion de los Planes de Superacion
Prafesional.

«  Colaborar en el disefio de instrumentos v herramientas en conjunto con 1as otras jefaturas de la
Unidad de Apoyo Tecnico Pedagogico que faciliten el conacimienta y apropiacion del Modelo de
Desarrollo de Capacidades de |a Direccion de Educacidan Publica en todo el Servicio Local.

s Desempefar otras funciones /o tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asoclado al grado y estamento definido en el DRL N 23, de 2018, del Ministerio de

atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accion.

Nivel educacional

Educacion Media [ Técnico de Nivel Supericr Profesional

X

Estudios y

experiencia

Requisito Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de |a siguiente manera:

Grados 77, 8"y O°
EUS,
altermativamente:

i} Titulo profesional de una carrera de, & lo menos, 10 semestres de duracian, otorgado por una i
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aguellos titulos validados |
en Chile de acuerde a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 |

Ao, 0

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una |
universidad o institute profesional del Estado o reconocido por éste, o aguelios titulos validados |
. . . - " = |

an Chile de acuerdo a la lepislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 3
|

anos,

Postitulo o Grado B Diplomado _ Magister
académico deseable X ¥
Especlallzacion Innovacion Educativa, Gestidn Educativa, Liderazgo y Mejora Educacional, Formacidn y Desarrollo
deseable Profesional Docente v Directiva,

Estandares Indicativos de Desempeno
Cursos y/o Formacian y desarrollo profesional docente
capacitaciones Perfeccionamiento docente
deseables Marco de la buena ensefianza

Marco de la buena direccidn

Mivel Mivel X
it ~ [Mivel Avanzado
Conocimientos Basico Intermedic
técnicos e .
i Office {Word, Excel, PowerPoint y Qutleck) X

informaticos
deseables o

Politicas Educacionales X
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Estandares Indicativos de Desempeno X

Planes de Mejoramiento Educative (PME} X

HWormativa, reglamentos v orientaciones en el amhita X
educacional

Qrientaciones sobre la pelitica de formacion y desarrallo i

docente

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probldad y Etica en la Gestian Pablica: Actia de modo honesto, leal e intachable, respelando las politicas institucionales y
privilegianda la generacian de valor plblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a |
otros hacia el cumplimisnto de estandares éticos. [

Vocacian de Servicio Pablico: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las persanas y mosbrar motivacion

por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de cdmo apoertar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas, Demuestra
su interés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
ciudadanos y las paoliticas piblicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacion y su respansabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
civdadania, anadiendo valor al bienestar pablico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO
Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera |3

contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas, Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de alla,

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su compertamiento, facilitande y promoviendo relacioncs positivas y de
colaboracidn eficaz entre las perscnas y equipos de trabaje con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible prafesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramiento de 1a calidad de la Educacidn Pablica.

cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institurionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientas para el correcto logre de los objetivos; 2513 habilidad para adherir sus practicas laberales con los valores, normas
¥ metas del servicio, promoviendolas en su enterno.

Comunicacién efectlva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera clida, |
corroborando la comprensién de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la ferma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde ala capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos y metas comunes. |
Utilizar habilidades de comunicacion que Tacilitan fa participacian, 1a opinian, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y
el desarrallo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGOD

VisiGn Sistémica y Estratégica: Fs la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificando las distintas
relaciones entre sus componentes; desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios v su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, pruc'ﬁs.a'f y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando la toma de decisiones fundada y colaborativa,

Capacidad de Gestlon: Habilidad para planificar, arganizE:,' administrar v ejecutar eficiente y eficazmente los recursos ¥
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Capacidad de Negoclacidn: es |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos que v:ue_nt-en con el apoyo y consenso de la mayoria |
de las involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de |3s

partes y lograr objetivos gue mejoren la calidad del servicio educativo.
Planiflcacién y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerd
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo

PROFESIONAL GESTION JURIDICA Y TRANSPARENCIA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADD g
CODIGD LL-PO&
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LUGAR DE e 1
BN s
DESEMPERIC nchali, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempefio

Unidad de Gestidn Juridica v Transparencia

Dependencia directa | Jefefa de la Unidad de Gestion Juridica y Transparencia

Reporta a lefefa de la Unidad de Gestidn Juridica y Transparencia
Supervisa a /A

B 1
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimiznios educacionales v todas las areas del Servicio.

Ministerio de Educacian, Direccién de Educacion Pufub'lic"a, Contralorfa Reglonal, Contraloria General de
la Repdblica, Superintendencia de Educacion, Ministerio del Trabajo, Ministerio de Hacienda, |
Usuarios externos Subsecretaria de Educacion Parvularia, Subsecretaria de Educacidn Superior, Conservadores de Bienas
Raices, Tribunales de Justicia, v, en general, todos los drganos de la Administracion del Estado que lo

soliciten.
] Gestionar Juridicamente los diferentes temas asignados a la Unidad, de manera aportuna,
Objetiva principal del : % TR : :
¥y cantribuyendo al cumplimiento de la normativa vigente y considerando para elle el ordenamiento

juridico en su totalidad.

&« FElaborar los distintos actos administratives del Servicio Local somctidos a su dmbito de
competencia, analizando de manera rigurosa y oportuna los anlecendentes y normativa vigente.

»  Asesorar juridicamente a la Direccion Ejecutiva, las diferentes Unidades del Servicio Local y los
Establecimientes Educacionales para un correcte funcionamiento del servicio educativo.

s« Responder oportunamente, analizando las ohservaciones que efectie la Contraloria General de
la Repiblica, la Cantralorfa Regional, Consejo para la Transparencia u otros organismas afines.

«  Revisar permanentemente la jurisprudencia administrativa que emite Contraloria General de la
Repiblica y proponer nueveos criterios de actuacién administrativa, cuando corresponda.

«  Emitir informe conforme a jurisprudencia y normativa vigente en materias de competencia del
Servicio Local, segon lo requerido por su jefatura.

o Visar las Bases Técnicas y Administrativas de los procesos de compra, cautelando el cumplimiento
de la narmativa vigente.

»  Responder solicitudes de informes efectuados por la Contraloria General de la Repiblica o de las
Cortes de Apelaciones a propdsito de acciones administrativas o judiciales requeridas.

Funciones del Carge

«  Darrespuesta a las solicitudes de informacicon realizadas por el Portal de Trasparencia del Servicio
Local, en los plazos legales establecidos para ello.

+  Participar en distintas instancias interdisciplinarias que contribuyan al mejoramiento del servicio
educative.

+  Desempefar otras funciones yfo tareas cncomendadas por su jelstura directa, gque sean
atingentes a su ral y se encuentren dentra de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisito de formacidn ascciado al grado y estamento definida en el DF.L M° 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.

Educacién Media Téecnico de Mivel Supearior Frafesional
Mivel educacional 1
X
Estudios . . sy
¥ Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
i} Titule profesicnal de una carrera de, a la menos, 10 semestres de duracion, otorgade por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconacido por éste, o aguellos titulos validadas
am Chile de acuerdo a la legislacion vigente ¥ acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
Grados 7°, 8"y 9° anos, o
EUS,
allermalivamente: ii] Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracign, otorgado por una

universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquelles titulos validades
en Chile de acuerdo a la legislacian vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a3

Afos.

RECQLISITOS TECNICOS
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M/& Diplomada Magistar

X X

Postitulo o Grado
académico deseable

Especializacién Loy : S i :
Derecho administrativo, Gestion Pdblica, Compras Pablicas y/o Transparencia.

deseable
3 Ley M* 21,109, Establece el Estatuto de Asistentes de la Educacian.
Cursos yfo " ¥ i
N sy Ley M*19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion.
capacitaciones o :
Politica Educacional.
deseables ik
Compras Publicas.
Mivel Mivel 3
C - |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Dffice (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
= Ley 21.104 Estatuto de Asistentes X
Conocimientos
técnicos e T i
E [l Ley de Compras Publicas N"19.286 y su Reglamento X
infarmaticos
deseables
Ley N® 19.070 Estatuto Docents X
Ley N2 18,834, Estatuto Administrativo 4
Ley 20.285 Sobre acceso a la Informacidn Pablica X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Prabidad y Etica en la Gestign Pdblica: Actoa de modo honesto, leal ¢ intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando |a generacion de valor piblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a |
otros hacia el cumplimiento de estandares élicos.

Vocacién de Servicio Pablico: Reconoce el rol gue ﬁhﬁhe_el_Estadu en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrallo de acciones gue contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demusstra
sy interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
civdadanos v las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conclencla de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacidn y su responsabilidad del impacto gue peeden generar sus
decisiones en otres. Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
civdadania, afadiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Hahilidad para adaplar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorne. Considera |3
conlingencia y contexto en que se encuenlra, |2 ctapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Conflanza: Transmite v genera confianza a traves de su campartamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas v de
colaboracicn eficaz enlre las persanas y eguipos de trabajo con las que se relacions; suscita confianza, por su capacidad de ser
crefble profesionalmente, imparcial y respetucsa. Contribuyende al mejoramienta de la calidad de la Educacién Publica.

tumplimiente de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; esla habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacldn efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera cdlida,
corrabaranda la comprensian de los otras; implica ser capaz de elabarar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipe: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipe, con UNa Mision, objetivos y melas camunes
Utilizar habilidades de comunicacion gue facilitan la participacion, la opinicn, [ resalucion de contlictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperalivas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

VisiGn Sistémica y Estratégica: Fs la capacidad para comprender y analizar un sislema en su conjunto, identificando las distintaz
relaciones entre sus compenentes; desarralla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de large
plazo del Servicio: anticipa cambias v su efecto en las decisianes que tama y en sus practicas de gestidn.
“Anilisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando la toma de decisiones fundada y colaborativa.
Capacidad de Gestién: Habilidad para planificar, organizar, administrar y cjecutar eficiente vy eficazmente los recurses y
actividades propias del cargo contribuyendo 3 los de su area y del sistema.
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Capacidad de Negociacién: es |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cueenten con el apoyo y consenso de la mayaria
de los involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las
paries y lograr objetivos que mejoren |a calidad del servicio educativa.

al cumplimiento de pl

Planificaciaon y Organizacion: Es la capacidad de pricrizar, establecer un orden y control de sus tareas v actividades de acuerdo

lazos y cbjetivos de su carge.

PROFESIONAL PRESUPUESTO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADD gt .

CODIGD b .-LL-PDB i
:t?:; :EENQ Conchali, Regidn Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad [ Area de

- Subvenciones y Presupuesto
Desempefo
Dependencia directa | Encargada//a Subvenciones y Presupuesio
Reporta a Encargada//a Subvencianes y Presupuesto
Supervisa a A

Usuarios internos

Usuarlos externos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales vy todas Ias areas del Servicio.

Direccion de Educacion Poblica, Direccidn de Presupuestos, Contraloria General da la Repdblica,
Departamanto Provinelal Nerte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relacionados

con el Servicio

Objetivo principal de
cargo

Formular, asignar, administrar y contralar el proceso presupuestario institucional, en las plataformas
establecidas, de acuerdo a la normativa legal vigente v a la planificacion estrategica del Servicio,
asesorando a las distintas dreas involucradas en su elaboracién y seguimiento oportuno.

Funcienes del Cargo

Educacian.

Participar de todo el prncgﬁ de- tormulacién del presupuesto del Servicio, levantande las
necesidades requeridas, tanto de continuidad como nuevas iniciativas, valorizande y garantizando
contar can la justificacion técnica reguerida para respaldar la salicitud por cada programa y cuenta
presupucstaria,

Apoyar la formulacion de proyectos de Tecnologias de 13 Informacion y Comunicacian (TICs} para
la proyeccién de la inversion que deba realizar el Servicio Local a futuro y para la presentacion de
estas iniciativas al proceso anual de Evaluacion de Proyectos de Tecnologias de la Informacian y
Comunicacion (EVALTIC) de la Direccidn de Presupuestos.

Monitorear la ejecucidn presupuestaria mensual y ka imputacion de los gastos presupuestarios ¥
extrapresupuestarios de manera periodica, emitiendo informes gue permitan la toma de
decisiones.

Ulevar la administracian v control del presupuesta de 1a institucion por centros de costos e
institueional en la plataforma establecida para ello (Sighe 1)

Asesorar en la farmulacién y seguimiento del presupuesto institucional a todas las dreas del
Servicio, levantando alertas oportunas para la toma de decisiones gue contribuyan al optimo
cumplimiento de la ejecucion presupuestaria.

Desempefiar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, gque sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definide en of DL N7 23, de 2018, del Ministerio de

Nivel educacional

Educacion Media Técnloo de Nivel Superior Profesicnal

X
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Estudios )
¥ Requisito Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:

experiencia
i) Titule prefesional 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 v acreditar una experiencia profesional no inferiora 2
Grados 7%, 8"y 97 anos, o
EUS,
alternativamente: ii} Titula prafesianal de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otargado por una

universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste, o aquelles titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, v acreditar una experiencia profesional na inferior a 3
anos.

REQUISITOS TECNICDS

Postitule o Grado NS4 . Diplomado Magister
atadémico deseable l X 5

Especializacign : o S
Finanzas vy Politicas Publicas.

deseable
Cursos y/o Sigfe II, NIC 5P, | Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Bases Generales de la Administracion
capacitaciones del Estado, Estatuto Administrativo Finanzas Pablicas, Presupuesto, Marco Lagico, Evaluacidn de
deseables Proyectos.
Nivel Nivel
i  |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPaint y Outlook] X
L Ley de Presupuestos e Instrucciones Presupuestanas
Conocimientos X
Anuales
técnicos e - _
infarmadticos
deseables Clasificadar Presupuestaric (D.L. N°854, del 2005) X
Sighe Il [ X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad v Etica en la Gestién Pdblica: Actiz de modo horesto, leal e inlachable, respetandoe 135 politicas institucionales y
privilegiando la generacidn de valor pablico v el interés general por sobre todo el particular. Implica 1a habilidad de orientar a
ptras hacia el cumplimicnto de estandares eticos.

| Wocacién de Servicio Piblico: Reconace el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar mativacian
' por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acclones que contribuyan al bien de |a
saciedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su-interés v voluntad de compromelerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
ciudadanns y las paliticas pablicas definidas por la autoridad.

| Conciencia de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacidn y su responsabilidad del impaclo que pueden generar sus |
decisiones en otres. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hatia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de Lrabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera |2
contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrallo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona v
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
eolaboracién cficaz entre las persponas ¥ equipos de trabajo con l2s gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible prafesionalmente, imparcial y respetuaso. Contribuyenda al mejoramiento de la calidad de la Educacion Poblica,
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Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendienda la imporlancia de seguir los
procedimientos para el correcto logra de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
v metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
carroborando la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde & la capacidad de formar parte de un equipe, con una misidn, abjetivos y metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la parlicipacion, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGD

Visidn Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender v analizar un sislema en su conjunto, dentificando las distintas
relaciones entre sus componentes; desarralla e implementa estralegias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto n las decisiones que toma y en sus practicas de gestian.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando 1a toma de decisiones fundada y colabarativa,

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar v éjﬂcutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyende a los de su area v del sistema.

Capacidad de Negociacion: a5 la capacidad de facilitar el bogro de acuerdes que cuenten con el apoyo vy consenso de 1z mayoria
de los involucrados. Implica wtilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las
partes v lograr objetivos gue mejoren la calidad del servicio educative.

Planificacion y Organizacidn: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiente de plazos y objetivos de su carge.

PROFESIONAL FINANZAS Y CONTABILIDAD

ESTAMENTO PROFESIOMNAL

GRADO 1 o

caDIGo LL-P10 il '
::::: :E;Iﬂ Conchali, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Unidad / Area de
Desempefo

Coordinacion Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

Dependencia directa | Coordinador/a de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

Reporta a Coordinadora de Finanzas, Contabilidad v Tesareria
Supervisa a M
| Usuarios internos 5alas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio. |

Direccion de Educaclén Publica, Direccidn de Presupuestos, Contralora General de la Repiblica,
| Usuarios externos Departamento Provincial Norte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relacionadas
; con el Servicio.

Gestionar los procesos contables v financieros del Servicio, de manera rigurasa y prolija, a traves del

Objetivo principal del i - o :
1 P pa correcto registre de los hechos economicos, 2si como del analisis financiero contable, confarme a lo

Cargo a % F
E establecido por la narmativa legal vigente,

s  Repistrar los hechos economicos del Servicio en las platatormas establecidas, garantizando
cuenten con la documentacion sustentatoria gue se requiere segun normativa legal vigente

»  Realizar informes mensuales que den cuenta del estado financiero - contable del Servicio, <egin |
la peripdicidad que la normativa vigente determine e identificar brechas de mejoras que se
extraigan de los mismos.

Funciones del Cargo «  Confeccionar los informes financiers - contables segun sean solicitados. |

«  Realizar el analisis de cuentas de forma mensual del Servicio y realizar los ajustes requeridas.

«  Llevar el contral y registro contable del inventario v activo del Servicio, segln normativa legal

vigente,
s  Revisar, observar, corregic y retroalimentar las rendiciones de cuentas del Servicio, segin
normaliva legal vigente, registrando su cumplimiento en las plataformas  establecidas,
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gara.ntizanlffu el cumplimiento de los documentos sustentatorios que justifican cada ingreso y
gasto, llevando un registro y control, segun fuente de financiamiento.

&«  Capacitar, asesorar y apoyar a los wsuarios interncs del Servicio, en rendiciones de cuentas,
promaviendo la mejora continua e instalando capacidad técnica en los establecimientos
educacianales.

s Apoyar el registro y materializacion de pagos que se deban generar a raiz de obligaciones del
Servicio para garantizar la continuidad operativa.

*  Desempefizr otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean |

atingentes a su ral y se encuentren dentro de su dmbito de accidn. |

REQWISITOS DEL CARGO

Ccumplir con requisite de formacian asociado al grado y estamento definido en el D.EL. N° 23, de 2018, del Ministerio de
Educacidn.
Educacion Media Técnico de Mivel Superior Frafesional
MNivel educacional -
X
Estudios v " -
Sl Requisita Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menas, 10 semestres de duracian, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacicn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
Grados 107, 11%y 12° anm, o
ELIS,
altarnativamente: ii} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por und
universidad o instituto profesional del Estado o recanocido por éste o aguellos titulos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afios.
Postitula o Grado MNfA Diplomada Magister
académico deseable X l . X

Especializacién o
P Finanzas Publicas.

deseable
Cursos 1 i e |
: ‘"'_9 Sigfe 1I, NIC 5P, |, Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Bases Generales de la Administracidn
Cipacltal:lﬂ nes ] i |3
del Estado, Estatuta Administrativo, Finanzas Publicas, Presupuesta.
deseables
Mivel Nivel = |
i  |Nivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPaint y Outlook) X
Conocimientos
técnicos e | Ley de Presupueslos e Instruccianes Presupuestarias % |
informaticos | Anualas
deseables
Clasificador Presupuestario {D.L. N°B54, del 2005) X
Sigle Il X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Plblica: Actia de modo honesto, leal & intachable, respetando las politicas institucionales v
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 Serviclo Publico: Reco nm:;a- el rol gue cumple el Estado en la calidad de vida de las PErSOMAS Y Mmostrar motivacidn
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de cdmo aportar al desarrollo de acclones gue contrizuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayecloria educativa de las personas, Demuestra
su interés y voluntad de compromelerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos v deberes

ciudadanos v las politicas publicas definidas por |3 autoridad.

Conciencia de Impacto Pdblico: Comprende el contexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar $us
decisiones en otros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar publico v al desarrallo del pais.

COMPETENCIAS TRAMSVERSALES DEL CARGO
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Adaptabilidad y aprendizaje: Hahilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrolio de los equipos y comunidades educativas, Reflexiona y
anaoliza su propia practica y aprende de ella,

Confianza: Transmite v genera confianza a traves de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre |as personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
crefble profesionalmente, imparcial y respetuosa. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las paoliticas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logra de los objetivos; esla habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y melas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Fxpresa, en el dialoge, mensajes de manera oporluna, asertiva y de manera cilida,
carroborande la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respatar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipn, con una mision, abjelivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacidn, 1a opinion, la reselucion de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vislén Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificanda las distintas
refaciones entre sus componentes; desarralla e implementa estrategias presentes v futuras considerando los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

Anlisis de Datos y Toma de Decislones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con &l
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,

facilitando la toma de decisiones fundada y colabarativa.

Capacidad de Gestién: Habilidad .para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente 'n.r -eﬁr:.azmente los recursops y
aclividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Caparidad de Negoclacion: &5 |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos gue cuenten con el apoyo v consenso de la mayaria
du log invelucrados. Implica utilizar herramientas y metodelogias para preparar el proceso considerando Ios intereses de las

Planificacion y Organizacidn: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiente de plazos y objetivos de su carge.

PROFESIONAL SUBVENCIONES

ESTAMENTO PROFESIOMAL
GRADO 10"
capIGo LL-PL1
| LUGAR DE o . _
Conchali, Region Melropolitana
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Unidad / Area de

s Subvenciones y Presupuesto
Desempeio

Dependencia directa | Encargado/a de Subvenciones y Fresupuesto

Reporta a Encargado/a de Subvenciones y Presupuesto
Supervisa a MfA
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales v todas las dreas del Servicia.

Direccion de Educacion Piblica, Direccidn de Presupuestos, Contraloria General de la Repdblica,
Usuarios externos Departamento Provincial Morte, Superintendencia de Educacian e instituciones externas relacionados

con el Servicio

Gestionar el proceso de Subvenciones realizando el seguimienta, control v registros, de todos los |
antecedentes administrativos, téenicos v financieros que permitan cumplir de forma riguresa v prolija
Objetlvo principal del ' el caloulp de los ingresas en la plataforma establecida, asi como cumplic oportunamente con las
cargo | rendiciones de los dislintos  financiamientos establecidos, de acuerdo a la normativa legal vigente,
asesorando a las distintas unildades involucradas en el proceso, en especial 2 los Establecimientos

Educacionales. _ f

ey
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»  Revisar, analizar v retroalimentar la informacion de subvenciones escolares de acuerdo a la
nermativa legal vigente, realizande el seguimienta oportuno que permita garantizar gue los
decumentos gue sustentan los ingresos v gastos de los Establecimientos Educacionales cumplan
los reguisitos exigidos.

] Realizar informes mensuales que den cuenta del estado presupuestario, administrative y
financiero de las Subvenciones del Servicio, de acuerdo a la normativa vigente e identificar brechas

| de mejoras que se extraigan de los mismos, propiniendo acciones de mejora a su jefatura,

+  Capacitar, asesorar y apayar a los usuarios internos del Servicio, en Subvenciones, promoviendo
la mejora cantinua e instalando capacidad técnica en los establecimisntos educacionales.

: & Llevar registro v control actualizado de todas las subvenciones, segin fuente de financlamiento,

Funciones del Cargo ; e ke : ? )
mediante analisis financiero, de acusrdo 3 normaliva legal vigenle.

« Colaborar, cuando sea requerido con la elaborackén de la solicitud de rendiciones de
establecimientos educacionales.

¢  Preparacion informes para la Superintendencia de Educacion, 13 Junta Nacional de lardines
Infantiles y la Contraleria General de |a Republica v otros clientes externgs e internos, segin se
requiera.

»  Realizar analisis financiero de los ingresos v gastos por cada subvencidn y establecimiento
educacional,

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de farmacion asoeciado al grado y estamento definida en el DF.L N* 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
Educacion Media Téenbco de Nivel Superior Prafesional |
Nivel educacional - —
X
Estudios y . ! Al - ;
Requisito Legal para estamento PROFESIOMAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una |
universidad o institute prafesional del Cstado o reconocido por éste, 0 aguellos titulos validados
en Chile de acuerde a la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
Grados 10°, 11y 12* afg, o
EUS,
alternativamente: ii} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn, otorgado por una

universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste o aguellos titules validados en
Chile de acuerdo a la legislacian vigente, v acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplamada Miagister
académico deseable X X
| Especializacion T it G :
| Finanzas Publicas. Politicas Publicas Educativas.
deseable
Cursos yfo Sigfe 11, NIC 5P, |, Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Bases Generales de la Administracion
capacitaciones del Estada, Estatuto Administrativa Finanzas Publicas, Presupuesto, Politica Pdblica, normativa
deseables relacionada a sistema de financiamienta de la Educacidn.
Nivel Mivel
= ~ [Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPaint y Outlook] X
Conocimientos Ley de Presupuestos ¢ Instrucciones Presupuestarias X
técnicos e Anuales
informaticos
I :
deseablps Clasificador Presupuestario (0. N°854, del 2005) X
Mormativa relacionada a sistema de financiamiento de la 3
Fducacion

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES
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Probidad y Etica en la Gestign Pdblica: Actda de modao honesto, leal e intachable, respetando las polilicas institucionales y
privilegiando |a generacion de valor publice y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estandares élicos.

Vocacion de Servicio Piblico: Beconoce 2l rol gue cumple el Estado en la calldad de vida de las personas y mostrar mativacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de coma apartar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la travectoria educativa de las personas. Demuestra
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes |
ciudadanos v lss politicas poblicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pablice: Comprende el contexte, evaluacidn y su responsabilidad del impacto gue pueden gencrar sus
decisipnes en otres. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor &l bienestar publico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorna. Considera la
contingencia y contexto en gue se encuentra, la elapa de desarrolla de los equipos y comunidades educativas. Reflexiana y
analiza su propia prictica v aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando v promoviende relaciones positivas y de
caolabaracicn eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuosa. Centribuyendo al mejoramienta de la calidad de la Educacion Publica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respela las politicas institucionalss, comprendiendo |2 impartancia de seguir los
pracedimientos para el correcto logro de los objetives; e la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviendolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corroboranda la comprensicén de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trate en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde @ la capacidad de formar parte de un eguipo, con una misidn, ebjetivas y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan |a participacién, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada vy

el desarrollo de practicas cooporativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visidn Sistémica y Estratégica: £5 |2 capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunte, identificando las distintas
relaciones entre sus compenentes; desarrolla e implementa estrateglas presentes y futuras consideranda los objetives de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios v su efecto en las decisiones que tama ¥ en sus practicas de gestion.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones informada: Capacidad para reco plldr procesar y evaluar datos de manera eritica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia: comunica de manera efectiva los hallazgos 3 otros miembros del equipo,
facilitandn la tema de decisiones fundada y colabarativa,

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejeiutar eficiente y eficazmente los fecursos ¥
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sislema.

Capacidad de Megociacion: a5 |2 capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo ¥ conscnso de la mayoria
de los involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de |3s
partes y lograr objetivas que mejoren la calidad del servicio educalive.

Planificacian ¥ Organizacién: Es |a capacidad de priorizar, establecer un arden y control de sus tareas y actmdades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL TESORERIA
ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADOD . 10 R
CODIGOD LL-F12 -
LUGAR DE

CESEMPERD Conchali, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempefio

Coordinacion Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

Dependencia directa | Coordinador de Finanzas, Conlabilidad y Tesoreria

Reporta a Coordinador de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria
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Supervisa a I NfA

| ;

Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales v todas Ias dreas del Servicio.

Direccion de Educacion Publica, Direccidn de Presupuestos, Contraloria General de la Repiblica,
Usuyarios externos Departamento Provincial Norle, Superintendencia de Educacion e institucionss externas relacionados
caon el Servicio. '

Gestionar los procesos de Tesprenia del Servicio a traves del registro actualizado de los hechos
econdgmicos, realizando el analisis financiero contable, que permita la sanidad de las cuentas corrigntes
inslituckonales, conforme a lo establecido en la normativa legal vigente,

Objetivo principal del
cargo

«  Realizar de forma oportuna los pagos de los compromisos adguiridos por eIISeruicin, que le sean
solicitados, garantizando que estos se efectiien con toda la documentacion sustentatoria.

«  Registrar los hechos econdmicos que impactan las cuentas corrientes del servicio, de acuerdo a
normativa legal vigente, en Sigfe 11y las plataformas del banco.

& Resguardar y registrar administrativa v contablemente las boletas de garantia en custodia del

Funciones del Cargo Servirio, por el periodo de vigencia que los actos administrativos determinen, generando las
alertas de su caducidad a las unidades correspondientes para su devalucion, |

«  Realizar la conciliacion bancaria del Servicio, por cuenta, con los anexos gue respalden el analisis |
efectuadn, documentanda el analisis de cuentas efectuado.

+ Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingenles a sis rol y 52 encuentren dentro de su dmbito de accidn,

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de fermacidn asociade al grada v eslamento definido en el DURL. N7 23, de 2018, del Ministerio de

Edlucacian.
Educacian Media 1 Tecnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional | =
| X
Estudios v "
: Requisite Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
i} Titulo prafesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, olorgado por una
universidad a institute profesional del Eslade o reconocido por éste, o aquelles titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
Grados 10°, 11%y 12 aho, o
EUS,
alternativamente: ii) Tilule profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracion, otorgada por una

universidad o instituto profesional del Estada o reconecido por &ste o aquelios Utules validados en |
Chile de acuerdo a la legislacién vigente, v acreditar una experiencia prafesicnal no inferior a 2 |
afios,

REQUISITOS TECHICOS

il d Magister
Postitulo o Grado Diplomado g
académico deseable ¥
ializacidn -
Fapruld Finanzas Publicas,
deseable
Cursos yfo Sighe II, NIC SB, |. Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Bases Generales de la Administracion del |
capacitaciones Estado, FEstatuto Administrativo Finanzas Pdblicas, Presupuesto, Politica Poblica, normativa
deseables relacionada a sistema de financiamiento de la Educacian, J
Mivel Wivel ! |
- . |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Conocimientos
técnicos & Ley de Presupuestos e Instrucciones Presupueslarias X
informdticos Anuales
deseables
Clasificador Presupuestario (0.1 N*854, del 2005) X
Sigfe 11 X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES
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Probidad y Etica en la Gestign Pdblica: Actda de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacion de valor pablico y el interés general por sobre todo el particular. Implica 1a habilidad de orientar a
atros hacia ol cumplimiento de estandares &ticos.

Vocacién de Servicio Pablico: Reconoce ¢l rol gue cumple el Estada en Ia cai.ihad de vida de las personas y mostrar motivacion
paor estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de camo apartar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en In refarido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayeclorna educativa de [as personas, Demuoestra
sy interés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos v deberes
civdadanas v las politicas pablicas definidas por la awtoridad,

Conciencla de Impacto Pblice: Comprende el contexto, evaluacian y su responsabilidad del impacto que pueden gensrar sus
decisiones en otros, Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de a
ciudadania, afadienda valor al bienestar pdblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en gue se encuentra, |z etapa de desarrallo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella,

Confianza: Transmile v genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas v de
colabaracion eficaz entre las personas v equipes de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser

creible profesionalmente, imparcial y respetuase, Contribuyenda al mejoramiento de la calidad de la Educacian Poblica. |

Cumplimiente de normas y procedimientes: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la imporlancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; s 1a habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno,

Comunicaclén efectiva v afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera célida,
corroborandeo Ia comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas vy privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a |a capacidad de formar parte de un equipo, con una misidn, objetivas v metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacion, la cpinkdn, la resolecidn de conflictas de manera adecuada v
el desarrollo de practicas cooperativas. |

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visidn Sistémica y Estratégica: Fs |a capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunta, identificando las distinlas

relaciones entre sus companentes: desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetives de largo
plazo del Servicio; antlclpa cambios y su efecto en las decisiones gue toma y en sus pracncas de gestion.

Analisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Ca pacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva fos hallazgos a otros miembros del equipe,
facilitanda |z toma de decisiones fundada y rulaboratwa

Capacidad de Gestidn: Habilidad para pla nlru:ar, organizar, administrar y ejecular eficiente y Ercazmente los recursos v

aclividades propias del cargo contribuyendo a los de su area y del sistema.
Capacidad de Megoclacidn: es |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo y consensa de la ma’vnrla
de las involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las

parles v legrar objetivas que meju ren la calidad del servicio educativo.

Planificacidn y ﬂrgamzacmn Fs Ia capacidad de priorizar, establecer un arden y control de sus tdrE:ﬁ y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIOMNAL DE INCLUSION

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 11"

CODIGOD LL-P13

LUGAR DE =

DESEMPERO Canchali, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Inclusion y Perspectiva de Genero
Desempefio

Dependencia directa | Coordinador/a Inclusion y Ferspectiva de Génerg

Reporta a Coordinader/a Inclusion v Perspecliva de Género
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Supervisa a

A

Usuarles Internos

salas cunas, jardines intantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio Local.

Usuarlos externos

inisterio de Educacian, Direccian de Educacidn Pabklica, Superintendencia de Educacion, Agencia de
| Calidad de la Educacion, instituciones pablicas v privadas relacionadas com inclusion, necesidades

|
educativas especiales y perspectiva de género.

Ohbjetivo principal del
cargo

Funciones del Cargo

Educackin.

Ejecutar v retroalimentar el programa de inclusion en lzs comunidades educativas, en el marco
normativo y politicas de esla drea, integrando su quehacer técnico a los distintos planes de
acompafamiento técnico pedagdeico v de convivencia de salas cunas, jardines infantiles, escuelas y
liceos del territorin, siempra con el resguardo de los derechos de la nifiez y adolecencia durante sus
trayectorias educativas.

«  Aplicar estrategias para el abordaje de la inclusion educativa integrindolas a los planes de
acompanamiento de los establecimientos educacionales, para resguardar el desarrollo integral de
las v los estudiantes.

*  Apoyar la implementacidn de la normativa asociada a la inclusion y sus efectos en todos los
establecinmientas, salas cunas, jardines infantiles y 1as dreas del Servicio Lacal.

«  Recopilar v analizar informacién sobre el funcionamiento del Programa de Integracidn Escolar y
su efecto en las trayectorias de las nifas y nifios de los establecimientos

«  Articular con los asesores técnicos pedagdgicns del Servicio Local el disefio v la implementacion
del Plan de Apoyo a la Inclusion de los Planes de Mejoramiento Educativa en los establecimientos
del territorio.

+  Acompaiiar 2 las comunidades educativas en la implementacidn de estrategias de inclusion
educativa en el territaric.

& Gestignar las necesidades de materiales fungibles, didacticos o insumos gue sc reguicran para el
ahordaje de | inclusién educativa de las v los estudiantes y el desarrollo de ambientes que
propicien el aprendizaje.

« Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefstura directa, que sean

atingentes a su ral y se encuentren dentra de su dmbito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGOD

Cumplir con requisito de formacion asociade al grade v estamento definido en el D.F.L. N® 23, de 2018, del Ministerio de

MNivel educacional

Técnico de Nivel Superior Profesional

Educacion Media

X

Estudios y
experiencia

Requisito Legal para estamento PROFESIONAL que se detalla por grado de |3 siguiente manera:

Grados 10°, 11°y 12°
ELS,
alternativamente:

Postitulo o Grado

i) Tilule profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por una
unlversidad o instituto profesional del Fstado o reconacido por éste, o aguellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acraditar una experiencia profesional no inferior a 1
afio, o

ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo mencs, & semeastres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste o aquellos titulos validados en
Chile de acuerda a la legislacién vigente, v acreditar una experiencia profesional no inferior a 2

anos.

I

Magistar

Dinlomado

académico deseable X J ¥
Especializacidn e g : g
Inclusion, perspectiva de género, neurodiversidad

deseable

«  Necesidades Educativas Especiales

+  Liderazgo y Gestidn Educacional
Cursos y/o = Politica Cducativa
capacitaciones *  Educacion Inclusiva
deseables +  nclusidn y perspectiva de género

+  (estion de Programas de Integracion Escolar (PIE}

»  Disefio de adaptaciones curriculares para atencian de Necesidades Educativas Especiales
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Nivel Mivel 3
I s _ |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
|_Qffice (Ward, Excel, PowerPoint y Qutloaok] X
A _Conacimientos de la Politica Educativa X
A_Ley N"20.845 de inclusion escolar gue regula la
i admisian de los y las estudiantes, climing el

C‘_ﬂnm}mmmus financiamienta compartido y prohibe el lucra en x

tonicos E pstablecimientos educacionales que reciben aportes del

Informaticos
Estata

deseahbles =F e [
A_Reglamento de la Ley de Inclusion X

"-."I._D;ucu menlos de Asesaria Técnica de Apoyo sobre X

inclusidn escolarfeducativa
A_Programa de Integracion Escolar (PIE) X
B_Conocimiento de plataformas administrativas asocladas X i -
al cargo |

VALORES Y PRIMCIPIOS TRANSYERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Padblica: Actiz de modo honeste, leal e intachable, respetando 1as politicas institucionalss y
privilegianda la generacion de valor pdblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estdndares éticos.

Vocaclén de Servicio Publico: Reconace &l rol que curnpla e Estadoe en la calidadgé_vida de |las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de Ios demads, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de fa
sociedad, en o referido al bisnestar, desarrollo integral y aprendizajes en fa trayectaria educativa de las personas. Demuestra
sy interés v woluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechas y deberes
ciudadanos vy las politicas publicas deflinidas por la autoridad.

Conciencla de Impacto Pablico: Comprends el cantexto, evaluacion y su responsabilidad del impacte gue pueden generar sus
decisiones en otros, Implica su habilidad de orientar la lzbor de sus trabajadores hacla los intereses v necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pablico v al desarrollo del pais.

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje; Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a [as distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en gue se encuentra, 13 etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Conflanza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, facilitando v promavienda relaciones positivas v de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuose. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimlentos: Respeta las politicas institucionales, comprendienda la importancia de seguir Ius—I
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales eon los valores, normas |
y metas del servicio, promoviéndaolas en su entormo.

Comunicacion efectiva y afectiva: Fxpresa, en el dialogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera célida,
corroboranda la comprensién de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar [as opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en 13 forma de camunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde 3 la capacidad de formar parte de un eguipo, con una mision, objetives v metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacion, la opinién, la resolucion de canflictos de manera adecuada y

el desarrollo de priclicas cooperativas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visian Sistémica y Estratégica: Es la capacidad para comprender y analizar un sistemna en su conjunta, identificando las distintas |
relaciones entre sus componentes; desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de large |
plazo del Servicio; anticipa cambios v su efecto en las decisiones que loma y en sus practicas de gestion.

| Analisis de De-lfc:s_",n-' Toma de Decisiones Infarmada: Ca pacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadaz en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipa,
facilitando la toma de decisiones fundada y colaborativa.

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, arganizar, administrar v sjecutar eficiente v eficazmente los recursos v

actividades propias del cargo contribuyendo a los de su area y del sistema.

Capacidad de Negociacidn: &5 la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo v consenso de la mayoria
de los involucrados. Implica utilizar herramientas v metodologias para preparar el proceso considerando los intereses de las |
partes v lograr objetivos que mejoren la calidad del servicio educative.

Planificacion y Organizacion: £s |a capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimienta de plazos v objetivos de su cargo.
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PROFESIONMNAL DE COMPRAS

Unidad / Area de

Desempeno

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO e _ o
CODIGO LL-P14

;LE:;::EE,]D Conchali, Regign Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinacién Abastecimiento v Logistica

Dependencia directa

Coordinador/a de Abastecimiento y Logistica

Reporta a

Coordinadorfa de Abastecimiento y Logistica

Supervisa a

/A

Usuarios internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos edecacionales v todas las dreas del Servicio Local,

Usuarios externos

Direccidn de Educacidn  Pdblica, Direccidn de Compras Pdblicas, Equipo Directive de los

Eslablecimienlos Educacionales, proveedares v otros definidos por su jefatura

Cbjetivo principal del
cargo

Ejecutar las acciones asaciadas a 1as distintas etapas del proceso de compras, dando cumplimiento a la
normativa vigente, alineado y en coherencia con el Plan Anual de Compras.

Funciones del Cargo

Educacion.

Participar en la elabaracion, ejecucidn y seguimiento del Plan Anual de Compras, de acuerdo a la
narmativa legal vigente,

Asesorar a las unidades requirentes en relacion a las distintas modalidades de compra, gue de
acuerde a la disponibilidad presupuestaria, permita otorgar un dplimo servicio educativa a los
estudiantes del territoria,

Entregar informacion para la elaboracion de infarmes v reportes a las contrapartes intermas v
externas, con el fin de dar cumplimiento a los distintos instrumentos de gestion del Servicio.

acordadas monitoreando el desempefio de los proveedores, gestionando las recepciones
conforme y pagos segun se haya convenida,

Elaborar Bases de Licilacién y validar térmings de referencia considerando los requisitos legales y
Lécnicos exigidos.

Dperar en la plataforma de mercado poblico, de forma transparente v rigurosa, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Desempefiar otras funciones y/o lareas encomendadas por su jelatera directa, gue sean
atingentes a su ral y se encuentren dentro de su ambito de accian.

REQUISITOS DEL CARGOD

Cumplir con requisito de formacien asociade al grado v estamento definido en el DE.L N 23, de 2018, del Ministerio de

Gestionar los contratos adjudicados, asegurando el cumplimiento de los términas v condiclones

Educacion Media Téenico de Mivel Superior Prafesional

Nivel educacional

X

Estudios y
expeériencia

Requisito Legal para estamento Profesional gue se detalla por grada de la siguiente manera:

Grados 10°, 117y 12°
ELIS,
alternativamente;

i) Titule profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracidn, otorgado por una
universidad o institute profesional del Estade o reconocido por éste, o aguellos Litulas validadas
en Chile de acuerdo a 12 legislacian vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
ang, o

ii} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn, otergado por una
universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste o aguellos titulos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente, v acreditar una experiencia profesianal no inferlor a 2

anos,
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REQUISITOS TECNICOS

Diplomada Magister
Postitulo o Grado N/A _?__ : - £
académico deseable X X
Especializackn Compras v Contrataciones Pablicas, Administracion Financiera del Estado.
deseable
s v/ Certificacion de competencias en compras pablicas nivel avanzado, emitido por la Direccién
capacitaciones :
Chilecomipra.
deseables -
- Nivel Nivel
‘ms- . |MNival Avanzadg
Basico Intermedio
Office [Word, Excel, PowerPoint y Outlonk) X
Conocimientos Ley de Compras Publicas N"19.886 y su Reglamento X
arnd - ! e -
tecmm?' = Ley de Presupuestos 8 Instrucciones Presupusstarias I
informaticos | X
Aruales |
deseables : 1 —
Clasificador Presupuestario (D.L. N*854, del 2005) } X
DAFFIRSEnIrTS) [T TR |
Plataforma de Mercado Pablico X |

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestlén Pabllca: Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales v
privilagiando |2 generacion de valor piblico y el interés general por sobre tode ] particular, Implica la habilidad de arientar a
olras hacia el cumplimiento de estandares éticos.

| Vocacian de Servicio Pdblico: Reconoce ol ral que rurnp-ll'E'r' el Estado en 2 calidad de vida de las persanas v mastrar motivacién
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo inlegral y aprendizajes en la trayeclaria educativa de las personas. Demuestra
su Interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
cludadanaos y las politicas poblicas definidas por la autoridad,

Conciencia de Impacto Pablico: Comprende el conteslo, evaluacion y su responsabilidad del impacta que pueden generar sus
decisicnes en otres. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses ¥ necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar publico y al desarrollo del pais,

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaplar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos y comunidades cducativas. Reflesiona y
analiza su prapia practica y aprende de slla,

Confianza: Transmile y genera conflanza a través de su comportamiento, facilitando v promoviende relaciones positivas y de
celaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona: suscila confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetussa. Contribuyende al mejoramisnto de la calidad de 1z Educacion Piblica,

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiende la Importancia de seguir las 1
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales can los valoras, normas
¥ metas del servicio, promoviéndolas en su entorna,

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didloge, menszjes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
corroborande |a comprension de los otros; implica ser capar de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilagiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una miskdn, objetivas y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan la participacian, la apinién, 1a resolucion de conflictos de manera adecuada v
el desarrollo de priclicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visign Sistémica y Estratégica: Es la capacidad pars comprender y snalizar un sistema en su conjunta, identificando |25 distintas
relaciones entre sus componentes; desarrella e implementa estrategias presentes y futuras considerando los objetivos de largo
Plazo del Servicio; anticipa camblos y su efecta en las decisiones gue toma y en sus précticas de gesticn,

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recapilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el

fin de Lomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del squips,
facilitanda la toma de decisiones fundada y colaborativa,

Capacidad de Gestion: Habkilidad para planificar, organizar, administrar ¥ ejecut-?ir eficiente v eficazmente o5 TECUTSDS ¥
aclividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea v del sistema.
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|
Capacldad de Megociacidn: e5 |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo y consenso de la mayoria |
de los invelucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerande los intereses de las

partes v lograr objetivos que mejoren la calidad del servicio educativa.

Planificacion y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos v ohjetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE PROGRAMAS EXTRAESCOLARES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13+ =

CODIGD LI -P_15

LL::::FI'}EEHQ Conchali, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de o = : ;

Comvivencia y Apoyo Psicosocial |
Desempefio |
Dependencia directa | Coordinader/a Comvivencia y Apoyvo Psicosocial
Reporta a | Coordinador/a Convivencia y Apoyo Psicosocial
Supervisa a NJ/A

Usuarios internos

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

Usuarios externos

Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Pabfica, Superintendencia de Educacidn, Agencia de
la Calidad de la Educacian, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas [JUNAEB], instituciones pdblicas v
privadas relacionadas con actividades extracurriculares v culturales,

Objetivo principal del
Cargo

Ejecutar y fomentar la participacion en programas deportivos, culturales, artisticos, mediocambiental,
entre otras, por parte de los integrantes de las comunidades educativas v gue contribuya a su
formacion integral en coherencia con el Plan de Mejoramiento Educativo [PME], Planes estrateglcos
institucicnales y el Programa anual del Servicio Local.

Funciones del Cargo

Prﬁﬁa.n-ur. coordinar v manitorear el desarrolle de actividades formativas ;::n los Ambitos
depertivas, recreativos, artistices, clentificos, tecnologicos, entre otras, que favorezcan el
desarrallo integral de las y los estudiantes en coherencia con el Plan de Mejoramiento Educativo
(PMIE), Planes estrategicos institucionales v el Programa anual del Servicio Local,

Acampafiar la implementacién de programas e iniciativas a nivel territarial que desarrollen los
talentos de los y las estudiantes en dmbilos deportivos, artisticos, cientificos, tecnoldgicos,
medipambientalos, entre otros [E): selecciones y competencias deportivas, Inicialivas de fomento
lector, clubes de debate, orguestas-conjuntos musicales o de danza, selecciones/academias
cientificas y/o lecnalogicas, equipos de robdlica, entre otros).

Colaborar con la gestion de salidas pedagogicas apoyando a los establecimientos educacionales
del territorio.

Difundir iniciativas asociadas a actividad fisica, artistica y/o recreativa que promuevan el buen uso
del tiempo libre de los y 1as estudiantes y sus familias,

Apayar, en conjunto con el drea de gestion territorial, la difusion y participacion

en actividades desarrolladas por municipios, servicios piblicos v/o privados en

ambitos como el deporte, el arte, la cultura, las ciencias vy la tec nologia, el

medicambiente, entre otros,

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

REQUUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisite de formacidn asociado al grado v estamento definide en el WL N° 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional |
Nivel educacional i |
X
Estudios y . i
experlencla Requisito Legal para estamento PROFESIONAL gue se detalla por grado de 13 siguiente mancra:
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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 aguelles titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente v acreditar una experiencia profesional no inferior a 1

Grados 10°, 11°y 12° afio, o
ELS,
alternativamente: i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracidn, otorgade por una

universidad o instituto profesional del Estado o reconocido par éste o aguellos titulos validados en
Chile de acuerdo a la legislacién vigente, v acreditar una experiencia profesional ne inferior a 2

anos.

REQIUISITOS TECNICOS

M/ A Diplomado Magister

Postitulo o Grade
académico deseable X

Especializacion
P Arte, gestion cultural, deportes,

deseable

Cursos y/o «  Arte

capacitaciones «  Gestion cultural |
deseables L Deportes.,

Nivel Nivel
Baslco Intermedio

Office (Word, Excel, PowerPaint y Dutlook) X

Nivel Avanzado
Conocimientos

técnices e
infarmaticos

deseables

Conocimientos de la Politica Educativa X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestign Piblica; Aclda de modo honesto, leal e inlachable, respetando las politicss institucionales v
privilegiando la generacion de valor pablico v el interés general por sobre todo el particular. Implica ks habilidad de grientar a
otros hacia el cumplimiente de estdndaraes éticos.

Vacacién de Servicio Pdblico: Reconoce el rol que cumple &l Estado en la calidad de vida de las persanas y mastrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al hien de |a
sociedad, en lo referido al bienastar, desarrolio integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de l2s personas. Demuestra
su interés y voluntad de compromelerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos v deberes
civdadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conclencia de Impacte Pablica: Comprende el contexto, evaluacin y su responsabilidad del impacto que pueden gencrar sus
decisicnes en olres. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor 3l biemestar publico v al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno, Considera la
contingencia ¥ contexta en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Rellexiona y
analiza su propia practica v aprende de ella. |

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su compartamiento, facilitando v promoviendo relacionses positivas y de
colaboracicon eficaz entre las personas v enuipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su tapacidad de ser
credble profesionalmente, imparcial y respetunso. Contribuyendo al mejoramienta de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta |as politicas institucionales, comprendienda la importancia de seguir los |
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es 1a habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, rormas
¥ metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialoge, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
carroborando la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen tralo en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de farmar parte de un equipo, con una mision, ohjetives y Metas CoMUNGs,
Ulilizar habifidades de comunicackin gue Tacilitan la participacion, la opinién, la resolucin de conflictos de manera adeeuada ¥

¢l desarrollo de practicas cooperativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visian Sistémica y Estratéglca: £s |a capacidad para comprender y analizar un sistema en su canjunta, identificands las distintas
relaciones entre sus componentes; desarrclla e implementa estrategias presentes y fuluras consideranda los ohjetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios y su efecto en las decisiones gue toma y en sus précticas de gestion,
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Analisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitando 13 toma de decisiones fundada y colabarativa.

Capacidad de Gestidn: Habilidad para planificar, organizar, administrar v ejecutar eficiente y aficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Capacidad de Negoclacién: e5 |a capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten cen el apoye y consenso de la mayoria
de los involuerados. Implica utilizar herramientas y metedologias para preparar el proceso considerando los intereses de las
partes y lograr abjetivos que mejoran la calidad del SEWICIG educativo.

Planificacién y Clrgamz,a:mn E: la capacidad de pricrizar, establecer un orden y control de sus tareas l,' actividades de acuerdo
al cumplimiento de plagos y ohjetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE GESTION TERRITORIAL ¥ PARTICIPACION CIUDADANA

Dependencia directa

lefefa Unidad de Gestion Territorial y Participacion Ciudadana

ESTAMENTO PROFESIOMAL [
GRADO 13°
—
coDIGo LL-P1&
LUGAR DE ™ b -
% Conchali, Regidn Metropolitana
DESEMPEND
IDENTIFICACHON DEL CARGOD
i Area de i o )
Unictael % Uridad de Gestidn Territorial y Participacion Cuidadana
Desempeno

letefa Unidad de Gestidn Territorial y Participacion Ciudadana

Regional, olros Servicios Publicos relacionados, organizaciones privadas, empresas y proveedores que
presten servicios relacionados al sector de Educacian e Infancias.

Objetiva principal del
=100

Acompafiar en terreno v facilitar los procesos de participacién y vinculacidn con la comunidad tanto
educativa comao civil, identificando sus necesidades v disefiando colaborativamente propuestas de
accion en temas que sean de Interds de los actores locales, mediante una coordinacion efectiva,
permanaente y participativa,

Funciones del Cargo

Educacion,

. Ejncu.t,nr 2l Plan Estratégico de Vinculacion Territorial, realizando las gustinncs.lgl ;EEui-mienm ¥
laz alertas necesarias para su cumplimiento o actualizacian.

+ |dentifica, propone y gestiona instancias de colaboracidn entre [os actores de las comunidades
educativas de los establecimientos educacianales del territorio, gue tengan cemo objetive el
fortalecimiento v desarrollo de la convivencia escalar y formacion ciudadana.

«  Generar redes de colaboracicn entre establecimientos educacienales del Servicio Local y otros
actores publicos y privados de interés en el territoria.

+  Acompafiar en terreno v facilitar los procesos de participacion y vinculacidn con la comunidad
tanto educativa como civil, mediante una coordinacion efectiva y permanente y utilizando los
mecanismos de participacidn del territorio.

=  Gestionar la respuesta 3 1as necesidades de los Establecimientos Educacionales- no Wonico
pedagogicas- como por ejemplo infraestructura, mantenimiento, abastecimiento, entre otros,
dependientes del Servicio Local de Educacidn, a fin de contribuir a su oportuna respuesta.

+  Desempefiar otras funciones /o tareas encomendadas por su jefatura directa, que scan

alingentes a su rol ¥ se encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DL N® 23, de 2018, del Ministerio de

Reporta a
Supervisa a M
Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y Lodas las dreas del Servicio Local de
Usuarios internos R
Educacion Pablica. |
i Direccion de Educacion Pablica, agencla de Calidad de la Educacion, Superintendencia de Educacion, |
Junta Macicnal de Jardines Infantiles (JUNJI), Junta Macional de Awilio Escolar y Becas (JUMAEB),
Usuarlos externos Instituciones de Educacion Superior, SEREMI de Educacidn, Ministerio de Educacign, Gobierno

Nivel educacional

Educacion Media Tecnica de Mivel Superior Prafesional

¥
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Estudios v

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

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracidn, otorgado por una
Grados 13°y 157 ELIS: universidad o institute profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos titulos validados en
Chile de acuerda a la legislacion vigente.

REQUISITOS TECHICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado  Maglster
académico deseable W ¥
Especializacidn ] N ) E
P L b Gestidn Educativa, Participacion y/o Vinculacidn Territorial, entre otros relacionados.
deseable
«  hegociacion y Manejo de Confliclos
«  Convivencia Escolar
| Cursos y/o

v - Participacion ciudadana Ley 20.500 |
| capacitaciones E : |
»  Inclusidn Educativa Ley 20,845 |

| deseables :
| = Politicas de infancia
| +  Office (Word, Excel, PowerPoint y Dutlook)
— 1 —_ - a = — ——
Mivel Hivel 3 |
i  |Mivel Avanzada
Basico Intermedio Cj
Megociacian y Manejo de Conflictos X |
Convivencia Escalar X |
Ci.:rnncimlerms Participacion civdadana Ley 20500 | X
técnicos e .
informaticos : ;
Inclusidn Educativa Ley 20.845 X
deseables
Politicas de infancia | x
- |
Office (Word, Excel, PowerPoint y Qutlook) X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Pdblica: Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacidn de valor publico y el interés general por sobre tade el particular. Implica la habilidad de orientar a
otras hacia el cumplimiento de estandares éticos,

Vocaclén de Servicio Publico: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las pErsonas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
civdadanos v las politicas poblicas definidas por la autoridad,

Conciencia de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacion v su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor al bienestar piblico y al desarrollo del pais.

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo 2 las distintas situaciones de su entarno. Considera [a
contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrolio de los equipos y comunidades educalivas. Reflexiona y |
analiza su propia practica v aprende de ella. |
Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de |
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuose, Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacidn Publica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta 1as politicas institecionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimisntos para el correcto logro de los objetivos; es 1a habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorng.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corrobaranda la comprensicn de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activaments,
respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Eqﬁipu: Corresponde a la capacidad de formar parte de un Equiﬂ'u, con una mision, objelivas y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn gue facilitan la participacidn, la opinion, la resalucion de conflictos de manera adecuaday |

el desarrollo de practicas cooperativas, |

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
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Vision Sistémica y Estratégica: Fs la capacidad para camprender y analizar un sistema en su conjunto, identificando las distinlas
relaciones entre sus compenentes; desarrolla e implementa estrategias presentes y futuras consideranda los objetivos de largo
plazo del Servicio; anticipa cambios v su efecto an las decisiones que toma y en sus practicas de gestian.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia: comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipa,
facilitando la toma de decisianes fundada y colaborativa.

Capacidad de Gestién: Habilidad para planificar, organizar, administrar v ejecutar eficients y eficazmente koS recursos y
aclividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Capacidad de Negociaclén: es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten'ﬁ:;l"l el apoyo y consenso de la mayoria
de los invalucrades. Implica utilizar herramientas y metodalogias para preparar &l proceso considerando los intereses de las

partes v lograr objelives gue mejoren |z calidad del servicio educative,

Planificacidn y Organizacidn: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas vy actividades de acuerdo
al eumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADD 3 i
CODIGD LL-F17

LUGARDE = .

i Conchali, Region Metropolitana
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGD

Unidad [ Area de
Desempeno

Coordinacidn Calidad de Vida y Salud Ocupacional

Dependencia directa | Coordinador/a de Calidad de Vida y Salud Qcupacional

Reporta a Coordinador/a de Calidad de Vida y Salud Qoupacional

Supervisa a MN/A
Usuarios Internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos cducacionales y todas las reas del Servicio Local.

Subsecretaria de Prevision Social, Superintendencia de Seguridad Social (SUSESD), Comision Medica de
Reclamos (COMERE), Comision de Medicing Preventiva e Invalider (COMPIN], SEREMI de Salud,
Usuarios externos Servicios de Salud, Mutualidades de Empleadores, Prestadores de Salud en Convenio, Direccion del
Trabajo, Inspeccien del Trabzjo, Direccién de Educacion Publica, Provesdores de servicios gque se
contraten.

-

Planificar, conducir, asesorar y promover la implementacion de procesos, normas e iniciativas
asooiadas a materias de emergencias, higiene y seguridad, desarrollando acciones preventivas y
correctivas, con el fin de evitar v disminuir accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
aportando a la calidad de wvida y salud labaral de los v las funcionarias del Servicie Local, '
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes

Ob|etivo principal del
cargo

+  Propaner, gestionar y asesorar los Planes de Emergencias y el Reglamento de Higiene y Seguridad
para el Servicio Local, los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles de su
territorio, considerando las caractoristicas estructurales de cada uno de ellas y la normativa legal
vigente,

s fAspsprar respecto a la conformacidn v funcionamiento de Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad existentes en cada uno de los distintos establecimientos educacionales, salas cunas,
jardines infantiles y dependencias del SLEP.

- Gestionar v asegurar el cumplimiento de la Ley M2 16744 que "esta blece narmas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales™ y sus reglamentos complementarios tanto

Funciones del Cargo . : 7 : : s
en el Servicio Local como en los establecimientos educacionales vinculados a el

«  Analizar, desarrollar e implementar procesos, iniciativas y medidas preventivas, asi comao conocer
as normas vipentes v maniener actualizados los procedimientos, para asesorar y proponer
mejoras orientadas a la prevencion y disminucién de riesgos asociados a las actividades del
Servicio Local de Educacion Publica, establocimientos educacionales, salas cunas v jardines
infantiles.

¢ Disefiar y asegurar la ejecucidn del Programa Anual de Prevencion de Riesgos y Mejoramiento de
Ios Ambientes de trabajo del SLEP y de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles dependientes.
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. Cn_nrdinar y ejecutar |a Evaluacion de Hi;!.sgD-P;iancial Laboral dentro la institucian, con el
Organismo Administradar e instituciones relacionadas (CEAL-5M, ex I5TAS 21).

¢ Supervisar el cumplimiento de estindares de seguridad de empresas externas que presten
servicios o realicen trabajos para el SLEP en los establecimientos educacionales, salas cunas y

jardines infantiles del territorio.

&  Realizar una evaluacidn estadistica periddica sobre los accidentes del trabajo v enfermedades
profesionales, que permita un andlisis de resultados, gestionar medidas para su prevencion y
asesorar a las autoridades para una mejor toma de decisiones,

¢ Liderar la labor de los encargados del Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) de los
establecimientos educacionss, salas cunas vy jardines infantiles del territorio.

¢  Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su dmbito de accion,

REQUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisita de formacion ascciado 2l grado y estamenlo definido en el DRL N® 23, de 2018, del Minislerio de

Educacion.
Educacidn Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional — —_— —_—
X
Estudias y G . i
Requisito Legal para estamente PROFESIONAL que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracidn, otergado por una
Grados 13° y 15° EUS: universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validadas en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente,

Pastitulo o Grada /A Diplemadc Magister
académico deseable Y b
Especlallzacidn g ;
Prevencion de Riesgos, Salud Ocupacional, Ergonomia, Calidad de Vida Laboral
deseable
*  Certificacion de Comités Paritarios de Higiene y Seguridad [COHS) =
Cursos y/fo *  Prevencion de Riesgos
capacitaciones +  Sppuridad Laboral
deseables . Seguridad Ocupacional
*  Mejoramiento de ambientes laborales
Nivel Nivel N'_ ]
Basica Intermedio i
T
1
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Sisternas de Gestién de Seguridad v Salud en el Trabajo X
Salud Ocupacional
Conocimientos . X
técnicos e Matrices de ri
informiticas atrices de riesgo X
deseables ) ) ~H
Normativa en el dmbito de salud ocupacional y seguridad X
Protocolos ISTAS 21, Tmert y Radiacion UV X
Manejo sistema de gestion de higiene, seguridad y i
mejoramiento de ambientes laborales A

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica: Aclia de modo heneste, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiande la generacion de valor piblico y el interés general por sobre lode el particular, Implica la habilidad de orientar a
otros hacia of cumplimiento de estandares éticos.

Vocaclén de Servicio Pablico: Reconoce of rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y most rar.mﬂt-i'uncidn ..
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en |2 trayectoria educativa de las personas. Dermuestra
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcian, los derechos v deberes
| ciudadanos y las paliticas piblicas definidas por la autoridad,
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Conciencia de Impacto Pdblico: Comprende el contexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decislones en otros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valer al bienestar pablico vy al desarrollo del pais.

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje; Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera [a
rontingencia v contexto en que se encuentra, |13 etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite v genera confianza a través de su compertamiente, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracidn eficaz entre las personas v equipes de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuose. Contribuyendo al mejoramiente de la calidad de ks Educacion Pablica,

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las peliticas in:atitu:innales.:-;:nmprendiendq la importancia de seguir los
precedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas

¥ metas del servicio, promoviéndolas en su enterno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, mensajes de manera oporluna, asertiva v de manera cdlida,
corrobaranda la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde 3 la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos y metas comunes. |
Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan la participacion, la opinién, la resalucidn de conflictos de manera adecuaday |
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visidn Sistémica y Estratéglca: s la capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunto, identificanda las distintas
relaciones entre sus componentes; desarrolls e implementa estrategias presentes y Tuturas consideranda los objetivos de largo
plazo del Servicio; a_n_t_i::ipa cambioes v su efecto en las riecis'mpes que toma y en sus practicas de gestidn.

Anilisls de Datos y Toma de Decisiones Informada: L'Jpacid.ad para recopilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisiones basadas en la evidencia: comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facilitanda 13 toma de decisiones fundada v colaborativa,

Capacidad de Gestlén: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente v eficazmente los recursos ¥
_:a:ti-.-il:lades propias del cargo contribuyendo a los de su dres y del sistema.

Capacidad de Megociacian: es la capacidad de facililar &l logro de acuerdos que cuenten con el apoye y consensa de la mayoria
de los involucrados, Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar el proceso considerando fos intereses de las
partes y lograr objetivos que mejoren la calidad del servicio educativo.

Planificacidn y Organizacldn: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y tontrol de sus tareas v actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE COMUNICACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADOD 15*

CoDIGo LL-P18 ]
| LUGAR DE ST

DESEMPERID Conchali, Regidn Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGD

Unidad [ Area de
Desempeiia

Unidad de Comunicaciones

Dependencia directa | Encargadolal de la Unidad de Comunicaciones

Reporta a Encargado{a} de la Unidad de Camunicaciones

Supervisa a M

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las dreas del Servicio Local de |

Usuarios internos
Educacian Publica.

Direccion de Edurarion Publica, SEREMI de Educacion, tedos Ios servicios dependientes v relacionados
cen el Ministerio de Educacién a nivel territorial v a nivel central, Municipios, Gobierno Regional,
Usuarios externos Delegacian Fresidencial Provincial v Regional, ropresentantes electos [Alcaldes(as), Concejales,
Diputados{as) y Senadores(as) del territoric), comunidades educativas, asociaciones gremiales de
profesionales y asistentes de la educacién, entre atros de interds para el Servicio,
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Cargo

Funciones del Cargo

Objetivo principal del

Cumplir con requisito de farmacion asociado al grado ¥ estamento definido en el D.FL N° 23, de 2018, del Ministerio de
Educacidn,

Implementar el plan de comunicaciones del Servicio Local de Educacion Puoblica, para el |
posicionamiento territerial de las comunidades educativas vy |a institucion en los diferentes medios, de
acuerda a las estrategias de difusidn y comunicacion definidas par el Servicio. |

+  Apoyar en la implementacion de |3 estrategia comunicacional del Servicio Local de Educacian |
Publica. i

+  Ejecutar el plan de comunicaciones y planes de medios para posicionar y difundir el quehacer del
Servicio Local y 1as realidades de las comunidades educativas que lo componen. |

«  Generary administrar contenidos para los medios digitales del Servicio Local de Educacion Pablica, |
ya sean redes sociales caomo el sitio web.

*  Colaborar con las distintas unidades del Servicio Local de Educacidn Piblica en lo referido al |
trabajo relacionado can 12 Ley M*20,500, sobre Asociaciones v Participacian Ciudadana.

*  Generar campafias en redes sociales que contribuyan al posicionamiento del Servicio Local de |
Educacion Piablica, en coherencia con el Sisterna de Educacion Piblica.

*  Colsharar v acompafiar en la organizacian, produccion v difusién de eventos, ceremonias ¥
actividades, de acuerdo a las normas de protocolo definidas.

*  Apayar la capacitacion comunicacional a los equipos de los establecimientos educacionales y del
servicio Local de Educacian Piblica, en coherencia con la estrategia nacional de educacion pablica,

*  Visibilizar y alertar los riesgos de crisis comunicacionales del territorio, informandg
cportunamente a las jefaturas respectiva para su resolucion v gestion,

*  Mantener una coordinacion permanente con el equipo de comunicaciones de la Direccidn de
Ecucacidn Pdblica con el chjetivo de trabajar en red y difundir el propésita de la Ley N*21.040.

*  Resguardar el correcle uso de las normas graficas de gobierno (DEF, MINEDUC) para mantener |a
misma linea de imagen como Sistema de Educacion Piblica, apegindose al Manual de Normas
Graficas y Estilg, .

*  Desempefiar olras funciones y/o lareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su dmbila de accian

REQIUISITOS DEL CARGO

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional - |
¥
Esuiosy Requisito Legal para estamento Profesional Ui a:
experiencia gue se detalla por grado de la siguiente manera:

Grados 13% y 15 EU%;

Postitulo o Grado
académico deseable

Titula profesianal de una carrera de, a lo menos, & semestres de duracidn, otargade por una
universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste 0 aguellos titulos validadas en
Chile de acuerdo a la legislacién vigente.

N/A

Diplomada Magistor

X

Especializacidn

fedes Sociales, Estrategia y/o Comunicacidn Digital, Medios Digitales, Comunicacidn Estratégica,

deseable Relaciones Publicas, Gestidn de Medios, Periadisma Digital,
Cursas y/fo *  WordPress 1
capacitaciones *  Redes sociales
deseables *  Protocolo
Mivel W inel Nivel
al
Basico | Intermedio WELaizagy
s Oftice (Word, Excel, PowearPoint ¥ Dutlook) X
Ley N® 21.040, a el i i ikl
g ¥ 1, que crea el Sistema de Educacion Publica X
técnicos e Medios dirital H
ot ditcse edias digitales X
deseables o ]
Edician de sitios web)/ WardPress X
Ley N°20.500, sobre Asociaciones y Participacion
Ciudadana en la Gestidn Pablica *

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES
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Probidad y Etica en la Gestidn Piblica: Actia de modo honesto, l2al e intachahle, respetando las politicas institucionales y |
privilegiando la generacion de valor pdblico y el interés general por sobre tado el particular. Implica la habilidad de arientar a
otros hacia el cumplimiento de estandaras alicos, |

Vocaclén de Servicio Publico: Reconace el ral que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar mativacion
por estar al servicio de [os demas, expresa ideas claras de cdmo aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de la
sociedad, en o referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de |as personas, Demuestra |
sy interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la tuncion, los derechos y deberes
civdadanos v las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Comprende el contexto, evaluacian vy su responsabilidad del impacto gue pueden genaerar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus lrabajadores hacia los intereses v necesidades de la
civdadania, afadiendo valor al bienestar piblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en gque se encuentra, a2 etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona v
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a traviés de su comportamienta, facilitanda v promoviendao relacianes positivas v de
colaboracién eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramienta de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institecionales, comprendienda la importancia de sepuir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con bos valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, menzajes de manera oporluna, asertiva v de manera calida,
carroborande la comprensidn de fos otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escischar activamente,
respetar las opiniones de los demds v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Carresponde a |2 capacidad de formar parle de un equipo, con una misién, objetivas metas comunes. |
Utilizar habilidades de comunicacian que facilitan la participacidn, la opinin, |a resolucion de conflictos de manera adecuada ¥
el desarrallo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visién Sistémica y Estratégica: Es |a capacidad para comprender y analizar un sistema en su conjunta, identificando las distintas
relaciones entre sus camponentes; desarrella e implementa estrategias presentes v futuras considerando los ohjstivos de larga
plazo del Servicio; anticipa cambios v su efecto en las decisiones que toma ¥ en sus practicas de gestion.

Andlisis de Datos y Toma de Decisiones Informada: Capacidad para recapilar, procesar y evaluar datos de manera critica con el
fin de tomar decisionss basadas en la evidencia; comunica de manera efectiva los hallazgos a otros miembros del equipo,
facllitanda la toma de decisiones fundada v colaborativa.

Capacidad de Gestign: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendao a los de su drea v del sistema,

Capacidad de Negociacidn: o5 la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo y consenso de la mayoris
de los invelucrados. Implica utilizar herramientas v metedologias para pregarar el proceso considerando los intereses de las
partes y lograr objelivos gue mejoren la calidad del servicio educative,

Planlfi:a.cic?n ¥y Organizaclén: Es Iz capacidad de priorizar, establecer un orden v control de sus Lareas v actividades de acuerdo
|_a| cumplimiento de plazos v objetivos de su cargo.

TOMADO DE RAZON

Por orden de la Contralora General de la Republica (S).
Fecha: 12/07/2024

CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA

Contralor Regional




ANEXO N°7
"PERFILES DE CARGO ESTAMENTO TECNICO”

TECMICO DE REMUNERACIONES

Unidad / Area de

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 10° .
CoDIGO LL-TO1 - -

LLGARTE Conchall Regidn Metropolitana

DESEMPERC

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinacion Gestion Administrativa de Personas ¥ Compensaciones

Desempeiio o ]
Dependencia directa | Coordinador(al Gestidn Administrativa de Personas v Compensaciones

Reporta & Coordinador(al Gestidn Admlnlslrati;ae F.'erscmas ¥ Compensaciones

Supervisa a WA

Usuarios internos

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

Usuarios externos

Direccion ¢e Educacion Pablica, Ministeria de Educacion, SEREMI de Educacidn, Direccidn de
Presupuestos, Ministerio de Hacienda, Tesareria General de la Repdblica, Contraloria Regional,
Contraloria General de |a Republica, instituciones previsionales de salud, adminislradaras de fondas
de pensiones, Instituto de Previsicn Social (IPS), Junta Nacional de lardines Infantiles (JUNJI), Cajas de
Compensacion, Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP)
del Ministerio de Educacion, Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Subsecretaria de
Educacion [SUBEDUC), Mutualidades de empleadores, Banco Estado, otras instituciones bancarias,
proveedores, entre otros organismos gue contribuyan a la gestion de personas.

Objetive principal del
Cargo

Funclones del Cargo

Apoyar técnicamente &l proceso de gestion de [as remuneraciones, en la preparacion v el pago integro
en tiempoy forma de la nomina y compromisos previsionales de las v los funcionarios del Servicio Local
v de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes,

*  Realizar el proceso de cdleulo para el pago de las remuneracionss, las cotizaciones previsionales
y los impuestos de las y los funcionarios, dentro de los plazos establecidos para ello v bajo la
normativa vigente.

«  Modificar actualizaciones de AFP, FONASA y/o lsapre en el madulo de remuneraciones del sistema
informatico de gestion de personal y remuneraciones (ERP) can el que trabaja el SLEP.

*  Recepcionar el Farmulario Unico de Maotificacian [FUM) de ISAFRES en el portal de PreviRed o en
platafarmas habilitadas para ello.

+  Gestionar descuentos varios asociados al cileulo de remuneraciones en el sistema informatica
respectivo.

+  Actualizar la informacidn en el sistema ERP utilizado como soporte del proceso de
remuneraciones, para mantener la informacidn relativa a las remuneraciones de cada uno de los
funcipnarios(as) del SLEP y establecimientos educacionales, salas cumas y jardines infantiles
dependientes disponikle cuando se requiera

+  Atender y responder consultas relativas a remuneraciones de los funcionarios del Servicio, asi
como a los reclames, solicitudes de informacidn sobre el proceso de remuneraciones, dentro de
Ins plazos establecidos por la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas v legales vigentes,

*  Realizar simulaciones de remuneracion que integren los complementos de pagos provisionales v
bonos que por ley se incorporan, cotejande que la remuneracion que reciba el funcienario
corresponda a su ritgimen legal v estatutario.

*  Cplaborar con la confeccion de néminas yfo informes selicitados por la jelalura o diferentes
instituciones como DIPRES, DEP, entre otras.

«  Asegurar el correcto archive, manlencion v cusiodia de la documentacidn relacionada con el
personal y del proceso de pagas, tanto del SLEF coma de los establecimientos educacionales, salas
cunas y Jardines infantiles dependientes,

* Apoyar en la elaboracidn de instructivos, procedimientos, documentacion de procesos y
herramientas auxiliares asociadas 2 los procesos que forman parte del dmbito de competencia de
la Unidad, para su posterior revision por elfla Coordinador/a de Unidad.
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+  Desempefiar otras funciones yo tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su dmhbito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

cumplir con requisito de formacidn aseciado al grado y estamento definido en el D.FL. N* 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
f Educacion Media Teenico de Nivel Superior Protesional
Nivel educacional Gl e
X
E i 5- a - . -
i) Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera;
ExXperiencia

o E—

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

REQUISITOS TECNICOS

Grados 10"y 117 EUS:

Postitulo o Grado WA Diplomada nMagister
académico deseable X
Especializacion e =
P NfA

deseable

+  Mormativa general de calculo de remuneraciones
Cursos y/o i = iz URES

= Remuneraciones del sector educacion (municipal/poblica)
capacitaciones I

¢ Liguidacion y calculo de remuneraciones
deseables i o B

=  Estatuto Docente, Asistente de la Educacion y Administrativo

Mivel Mivel :
L . INivel Avanzado
Basico Intermeadio
Conocimientos . ) ___ - |
) Office (Waord, Excel, PowerPgint y Outlook) X
tecnicos e
informaticos BT
Software de remuneracianss X

deseables

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Pablica: Actia de modo honesto, leal e intachable, respetande las politicas institucionales v
privilegiande fa generacidn de valor pdblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica 1a habilidad de orientar a
otras hacia el cumplimiento de estandares aticos.

Vocacién de Servicio Pablico: Recongce el ral que cumple el Estade en la calidad de vida de las personas v mastrar motivacion

por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de cdmo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educaliva de las peréonas. Demuestra
su imterés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos v deberes
ciudadanos vy las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pdblleo: Comprende el contexta, evaluacion v su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
cipdadania, afadiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo o las distintas situaciones de su entorno, Considera la
contingencia y contexla en gue se encuentra, la etapa de desarrolio de los equipos ¥ comunidades educativas. Reflaxiona y
analiza su propla practica y aprende de ella.

Conflanza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con 1as que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de sar
creible profesionalmente, impardial y respetuosa. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas instituclonales, eemprendiendo |z impartancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los ohjetivos; 85 la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
v mietas del servicio, promovigndaolas en su entarno,

Comunicacién efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, menszjes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
carroborando la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

L -
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Trabajo en Equlpe: Corresponde & la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objelivos y metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan 1a participacian, la opinian, la resolucicn de conflictos de manera adecuada y
el desarrello de practicas cooperativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestlén: Habilidad para planificar, arganizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos ¥
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

| Resolucidn de Problemas: Capacidad para recanocer y delimitar problemas, identificar y analizar infermacidn para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las centingencias,

Atencién al detalle: Fs la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando v corrigiendo

| errores que afectan a calidad del trabajo.

| Planificacién y Organizacion: Esla capacidad de priprizar, astablecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
| al cumplimiento de plazos v objetivos de su cargo.

Reslliencla: Es la hahbilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situsciones dificiles, cambios o desafios,

manteniendo un desempefio cfectivo. Aprende de |as experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO

ESTAMENTO TECNICO

GFI#:DD 11° o

coODIGO - LL-TOZ ]
LUGAR DE

Conchali, Region Metropolitana
DESEMPERD el b

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad [ Area de

Tecnologias de 1a Infarmacion
Desempefio

Dependencia directa | Encargados/a Tecnologias de la Informacian

Reporta a Encargadoy/a Tecnologias de la Informacian
Supervisa a Y
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales v todas las areas del Servicio.

Direccion de Educacion Publica, Ministerio de Educacisn, SEREMI de Educacian, Contraloria General de
la Repiablica, Cansejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), Direccian de Compras vy
Usuarios externos E : 5 Sz B
Contratacion Pdblica - ChileCompra, Empresas proveedoras de servicios informalicos o de hardware,

entre otros.

Apoyar y ejecutar técnicamente acciones de soporle de los procesos del drea, en materia de control
de inventarios de eguipamiento informéatica, aplicacidn de procedimientos de seguridad de |a
infarmacion, saporte informdtico ¢ lecnoldgico, anticipandose 3 las dificultades que se puedan
presentar, colaborando con el disefio y aplicacion de los procedimientos definidos y la aplicacion de la

Objetivo principal del
cargo

normativa legal vigente.

«  Entregar saporte informatico a salas cunas, jardines infantiles, esrablec-i:-'r;'lentas educacionales y
todas las areas del Servicio, proporoonandoles solecidn oportuna a las diversas problematicas
lewantadas.

= Ejecutar en terreno los lineamigntos emanados de los procedimientos y narmativa legal vigente,
aplicable en el area de tecnologias de fa informacion, con el fin de mejorar los procesos
institucionales.

* fsesorar v capacitar oportunamente a los wsuarkos internos en la usabilidad en el hardware v
software del Servicio.

= Levantamiento técnico, en terreng, de necesidades de salas cunas, jardines infantiles v
establecimientos educacionales, colaborando con la preparacion de sus planes de mejora

- Entregar e instalar cquipamiento a los usuarios internos, asegurando su operatividad, olorgando
asistencia para su wso adeceado v registrar en el inventario el equipamiento entregado.

- Preparacion de términas de referencia técnicos v evaluacion de compras en mercade publico.

Funciones del Cargo

+ Desempefar otraz funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
alingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accidn.
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociade al grado v estamento definide en el OGF.L N° 23, de 2018, del Ministerio de
Educacidn,

Educacian Media Técnico de Nivel Superiar Profesional
Nivel educacional -
X
Estudios . iy
- “r Requisito Legal para estamenta TECHICO que se detalla por grado de 13 siguiente manera;
experiencia

Titula de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior del
Estado o recanscido por éste y acreditar una experiencia coma técnico no inferiar a 3 afios,

Grados 10%y 117 EUS:

REQUISITOS TECNICOS

Pastitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X l
Especializacidn
“ N/A
deseahle
Cursos y/o . Certificacion en redes Cisco u ofras r‘f.\.'l rcas.
capacitaciones +  Certificacion en algun lenguaje de programacion o base de datos.
deseables +  Dffice [Word, Excel, Power Point y Qutlook]
' Nivel Nivel <
2 _ Nivel Avanzado
Basico Intermedia
nocimient
C? :-ICII‘I'IIEI'I iz Office (Waord, Excel, Power Paint y Outlook) X
tecnicos e
informaticos I " . |
Configuracion de Impresaras Soporte basico, x
deseables
Soporte Redes, A_Configuracion de Equipos | X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Pablica: Actda de mode haresto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiandao la generacion de valor pdblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Vocacian de Servicio Publico: Reconoce el.n:-:ul que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de cémo aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en 1a trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su 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 Pablico: Comprende el contexte, evaluacion y su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisipnes en oltros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais,

COMPETEMCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas, Reflexiona y

analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a traves de su comportamiento, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas v equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Puhblica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institecionales, comprendiendo la importancia de seguir los
precedimientos para el correcto logro de los objetivos; es |a habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera célida,
corroborande |2 comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar Ias opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipe: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una misitn, objetives y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacién que facilitan la participacion, la opinién, la resolucion de conflictos de manera adecuada y |

el desarrollo de practicas cooperativas. |
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestidn: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyende a los de su drea v del sistema,

Resolucidn de Problemas: Capacidad para reconocer v delimitar problemas, identificar v analizar informacion para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias,

Atencién al detalle: Esla capaci:i ad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando y corrigiendo
errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacion y Organizacion: Es la capacidad de prionzar, establecer un orden y control de sus tareas ¥ actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su carge.

Resiliencia: £5 la habilidad de demostrar capaddad'iﬁ adaptarse y re:upe_rarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectiva, Aprende de las experiencias adversas y mantiena una actitud constrectiva.

TECNICO DE SUBVENCIONES

ESTAMENTO | TECNICO

GRADO 1 s

CODIGO | LL-TO3 ]
II;LI:S:I':::ND Conchali, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

= Subvenciones y Presupuesto
Desempedio

Dependencia directa | Encargado/a de Subvenciones y Presupuesio

Reporta a Encargado/a de Subvenciones y Presupuesio
Supervisa a M/
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las dreas del Servicio.

Direccion de Educacidn Poblica, Direccitn de Presupuestos, Contraloria General de la Repdblica,
Usuarios externos Departamento Provincial Naorte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relaclonados
con el Servicio.

Apoyar técnicamente el proceso de Subvenciones realizando seguimiento, control y registros, de todos

Objetivo principal los antecedentes administratives, téenicos y financieros gue permitan cumplir de torma rigurosa y

del cargo prolija el cilculo de los ingresos en la plataforma establecida, segin fuente de financiamiento
i establecidos, de acuerdo a la normativa legal vigente.

«  Apoyar la revision, observacian 1,-' cormreccion de |a informacion subida por los Establecimientos
Educacionales en los portales establecidos, relativo a subvenciones, segun normativa legal vigente,
con tedos los documentos sustentarios gue justifican cada ingreso y gasto.

s Apoyar la realizacion de informes mensuales gue den cuenta del estado presupuestario,
administrative y financiero de las Subvenciones del Servicio, de acuerdo a la normativa vigente e
identificar brechas de mejoras que se extraigan de los mismos.

*  Apoyar la capacitacidn, asesoria y requerimientos en Subvenciones de los usuarios internos del
Servicio, instando a la mejora continua del proceso.

Funcionesdel Cargo | »  Apoyar el andlisis linanciero de los ingresos v gastes por cada subvencidn, asi como el registro v
control segin fuente de financiamiento y ejecucion, mediante analisis financiero, de acuerdo a
normativa legal vigente,

+«  Colaborar con la elaboracion de fa solicitud de rendiciones de establecimientos educacionales.

= Colaborar en la preparacion de informes para la Superintendencia de Educacion, la Junta Nacional
de Jardines Infantiles y la Contraloria General de la Republica y otros clientes externos e internos,
SEEUN 58 requiera.

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

REQWISITOS DEL CARGO
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Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definide en el D.F.L N 23, de 2018, del Ministerio de
Educacidn.

Educacion Media Tecnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional - Z
X

Estudios ;

Y Requisito Legal para estamento TECHICO que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia

Grados 127y 13° Titulo de Técnico de Mivel Superior otorgado por un establecimienbo de educacidn superior del
ELIS: Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia come téenico no inferlor 2 2 afios,

Pastitula o Grade 1A Diplomado Magister
académico deseable X
Especializacion
. N/A
deseable
Cursos y/o *  Contabilidad Gubernamental
capacitaciones «  Sigfe ll
deseables «  (Office (Waord, Excel, PowerPoint y Outlook)
' Mivel Nivel
v  |Mivel Avanzado
Basico Intermedio

Office [Ward, Excel, PowerPaint y Qutlook] X
Conaclmientos ;
técnlcos e Lew de Presupuestos e Instrucciones Presupuestaris X
informaticos | Anuales
deseahbles e )

Clasificador Presupuestaric {D.L. N°854, del 2005) X

Sigte 1l X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Pablica: Actda de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacion de valor pablico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otras hacia el cumplimiento de estandares élicos.

Vocacién de Servicio Pablico: Reconoce el rol que cumple el Estada en la calidad de vida de las personas y mostrar Motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que cantribuyan al bien de la
saciedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas, Demuestra
su interés y voluntad de comprameterse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
ciudadanos y [as politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pablice: Comprende el conlexto, evaluacidn y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otres. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
cludadania, afiadiendo valor al bienestar pabklico y al desarrollo del pais,

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje; Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en que se encuentra, 1a etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica v aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
credble profesionalmente, imparcial y respetucso. Contribuyendo al mejoramiento de 12 calidad de 1a Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo 1a importancia de seguir los
procedimientos para €l correcto Iogro de los objetives; es ka habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
¥ metas del servicio, promaviendolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Dipresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corroborando la compransidn de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y axpresarias con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicanse.

Trabajo en Equipo: Corresponde & la capacidad de formar parte de un equipe, con una mision, objetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacién, la apinian, la resolucion de conflictos de manera adecuada v
el desarrollo de practicas cooperativas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestidn: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos vy
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

pasibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias.

| Atencion al detalle: Es |2 capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las Lareas, identificando y corrigiendo
arrores gue afectan la calidad del trabajo.
Planificacion y Organizacian: Es la u;a[:.-i:idad de priarizar, establecer un orden y control de sus tareas y aclividades de acuerdo

al cumplimiento de plazos v objetivos de su cargo.
Resillencla: Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situacienes dificiles, cambios o desatios,
manteniendo un desempefio efectiva, Aprende de las experiencias adversas y manticne una actitud constructiva.

TECNICO DE FINANZAS

ESTAMENTO TECHICO
GRADO 12°
CODIGO LL-TOd
LUGAR DE o
s Conchali, Region Metropalitana
DESEMPEND
IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de i = :
/ s Coeordinacion Finanzas, Contabilidad v Tesoreria
Desempeno

Dependencia directa Coardinadoer/a de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

i 1
Reporta a Coordinador/a de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria
Supervisa a N/A
Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las dreas del Servicio.
Direccian de Educacidn Pdablica, Direccion de Presupuestos, Contraloria General de |la Republica,
Usuarios externos Departamenta Provincial Morte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relacionados

con el Servicig,

Objetive principal del | Apoyar técnicamente los procesos de fimanzas y contabilidad, de acuerdn con Ias normas v
cargo disposicionas legales vigenles.

+  Apoyar el Registe de los hechos econdmicos del Servicio en I3s platafc.rm::s.. establecidas,
garantizando cuenten con la documentacidn sustentatoria que se requiere segin normativa legal
vigente.

»  Apayar la realizacion de informes mensuales gue den cuenta del estadoe financiern - contable del
Servicio, segun la periodicidad que la normativa vigente determine e identificar brechas de
mejoras que se extraigan de los mismos.

Funciones del Cargo *  Apoyar la confeccion de infarmes financiero - contables segin sean solicitados.

*  Apoyar el andlisis de cuentas de forma mensual del Servicio v 1a realizacian de los ajustes
requeridos.

=  Apoyar el control y registro contable del inventario y activo del Servicio, segin normativa legal
vigente.

*  Desempenar otras funcicnes y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

atingentes a su rol v se encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de tormacian asociado al grade v estamento definide en el DF.L N° 23, de 2018, del Ministerio de
Educacian.

Educacion Media Téenico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional
X
Estudios y - : _
: Requisito Legal para estamento TECHICO gue se detalla por gradoe de la siguiente manera;
EXpEriencia
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T Titule de Técnico de Mivel Superior olorgado por un establecimiento de educacion superior del
Grados 12"y ) Estado o reconocido por éske y acreditar una experiencia coma técnico no inferior a 2 afios,
Postitulo-o Grada WA Djplumad?_ Magister
académico deseable i L
Especializacidn

P N/A
deseable
Cursos y/o s Contabilidad Gubernamental
capacitaciones «  Sigfe I
deseables «  Dffice [Word, Excal, PowerPoinl y Qutlook)
- Mivel Nivel
L ~ |Nivel Avanzado
Basico Intermedic

Office (Waord, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Conocimientos
técnicos e Ley de Presupuestos e instrucciones Presupuestarias %
infarmaticos Anuales
deseables i : N

Clasificador Presupusstario {D.L. N*854, del 2005) | X

Sigfe i X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Piblica; Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacion de valor publico v el interés general por sobre todo el particular. Implica Iz habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos.

h\fu:achﬂn de Serviclo Pabllco: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de I_éng-pe rsonas y maostrar motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de cémo aportar al desarrolio de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referide al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
sy interes v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos v deberes
ciudadanas y las peliticas publicas definidas por la autaridad

Conciencia de Impacto Publico: Comprende el contexto, evaluacion y su respansabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en atros, Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajaderes hacia los intereses v necesidades de la

civdadania, afiadiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais.

COMPETEMCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabllidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Rellexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracian eficaz entre las personas v equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuaso. Contribuyenda al mejoramiento de la calidad de la Educacidn Piiblica.

Cumplimiente de normas y procedimientos: Respeta lzs politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para ol eerrecto logro de los objetives; es la habilidad para adherir sus priclicas laborales con los valores, normas
vy metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corroborande |2 comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con elaridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Carresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una misidn, ubjé't'i-.rqs. v metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacian gue facilitan la participacidn, la opinian, la resolucion de conlliclos de manera adecuada v
eldesarrollo de practicas cooperativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestidn: Hzhbilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconceer y delimitar problemas, identificar v analizar informacion para buscar
posibles saluciones e implementarlas para responder con proenlitud y de manera practica a las contingencias.

Atencidn al detalle: Es la capacidad para abardar minuciosamente aspectos especificos en las Lareas, identificandn y corrigienda
errares que afectan la calidad del trabajo.
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Planificacién y Organizacion: Es [a capacidad de priorizar, establecer un orden v control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos v objetivos de su cargo.

Resiliencia: Es la habllidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desemperio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

TECNICO DE FINANZAS

Unidad / Area de
Desempefo

ESTAMENTD TECNICD

GRADO 13*

copGo LL-TOS t
;L;:EAI:II:‘:LERQ Conchali, Regian Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinacion Finanzas, Contabilidad v Tesoreria

Dependencia directa

Coardinader/a de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

Reporta a

Coordinador/a de Finanzas, Contabilidad y Tesoreria

Supervisa a

LT

Usuarios internos

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

Usuarios externos

Objetivo principal del
cargo

Direccion de Educacion Publica, Direccion de Presupuestos, Contraloria General de la Repiblica,
Departamento Provincial Morte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relacionados
con el Servicio.

Apoyar técnicamente los procesos de finanzas y contabilidad, de acuerde com las normas y
disposiciones legales vigentes,

Funciones del Cargo

Educacion,

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el D.F.L N* 23, de 2018, del Ministerio de

*  Mpoyar el Registo de los hechos economicos del Servicio en las plataformas estahlnadas,_
garantizando cuenten con la documentacion sustentatoria que se reguiere segln normativa legal
vigentea.

¢ Apovar la realizacian de informes mensuales que den cuenta del estade financiero - contable del
Servicie, segun la periodicidad que la normativa vigente determine e identificar brechas de
mejoras que se extraigan de los mismos.

«  Apoyar la confeccidn de informes financiero - contables segin sean solicitados.

= Apoyar el analisis de cuentas de forma mensval del Servicio y 13 realizacion de los ajustes
requeridos

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

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel educacional

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios v

Bxperiencia

Requisito Legal para estamenta TECNICO que se detalla par grado de la siguiente manera:

Grados 127 y 13° EUS:

Postitulo o Grado
académico deseable

Titulo de Téenico de Mivel Superior atorgado por un establecimiente de educacion superior del

Estado o reconocido por &ste y acreditar una experiencia come Lécnico na inferior a 2 afips.

Diplomado Magister

Especializacion
deseable
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Cursos -,r,f.; «  Contabilidad Guberramental
capacitaciones = Sigfell
deseables «  Office (Waord, Excel, PowerPoinl y Cutlook)
i | Nivel Nivel :
MWivel Avanzad
Basico Intermedio i
Olfice (Word, Excel, PowerPaint y Outloak} kS
Conocimientos - J
técnleos e Lew de Presupuestos e Instruccianes Presupuestarnias X
Infarmaticos Anules
deseables )
Clasificador Presupuestario (D0L, N°854, del 20054 X
Sigfe 11 X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Publica; Actua de modo honesto, l=al 8 intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la generacion de valor piblico y el interés general par sobre tedo el particular. Implica la habilidad de arientar a
otros hacia el cumplimiento de estandares Sticos.

Vocacién de Servicio Piblico: Reconoee el rol gue cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, sxpresa ideas claras de cdmo aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de 2
sociedad, en lo referida al bienestar, desarrallo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las persanas. Demuestra
su Interés y voluntad de comprometerse con la garanlia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
cindadanos y las politicas piblicas definldas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Publico: Comprende el contexto, evaluacion y su respansabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en atros. Implica su habilidad de oricntar I3 labor de sus trabajadores hacia los intereses v necesidades de la
civdadania, afadiendo valer al Blenestar pdblice v al desarrelic del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje; Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno, Considera la
contingencia v contexto en que se enceentra, la etapa de desarrollo de los equipes v comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia praclica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y penera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracian eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyende al mejoramiento de la calidad de la Educacién Poblica.

procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
¥ metas del servicio, promoviéndolas en su entorna,

Comunicacion efectiva v afectlva: Fxpresa, on ol didloga, mensajes de manera aportuna, asertiva g de manera cilida,
corrpboranda la comprensién de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,

respelar las opiniones de los demas v privilegiae el buen Ualo enla Torma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde a 1a capacidad de formar parte de un equipo, con una misian, abjetivos y metas comunes,
Utilizar habilidacles de comunicacian que facilitan la participacion, la opinian, 1a resolucion de conflictas de manera adecuacda y
el desarrallp de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestion: Habilidad para planilicar, organizar, administrar y ejecutar eficiente v eficazments los recursos v
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea vy del sistema.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer v delimitar problemas, identificar v analizar informacion para buscar
posibles seluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a lzs contingencias.

Atencion al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,. ident.iﬁcand:.r;,l corrigierbdﬂ_
errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificaclén v Crganizaclén: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerda
al cumplimienta de plazos y objetivas de su cargo.

Resiliencia: s Ia habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempedio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiens una actitud constructiva.

TECNICO DE DISERO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

ESTAMENTO TECHICO

GRADD 15*
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cODIGO LL-TOE

ENGARDE Conchali, Regidn Metropolitana
DESEMPERC
IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area d ;
— _rea y Coordinacion Espacios Fisicos Educativas
Desempeno

Dependencia directa | Coordinadorfa Espacios Fisicos Cducativos

Reparta a Coordinadorfa Espacios Fisicos Educativos

Supervisa a )

Jardines infantiles, salas cunas, establecimientos eduecacionales.  Unidad de Infraestructura y

Usuarios internos o
Mantenimiento

Direccion de Educacion Fublica, Superintendencia de Educacion, Ministerio de Educacian, Direccion de

Usuarios externos .
Obras Municipales del territorio, Proveedores y Contratistas,

Apoyar técnicamente en el desarrollo de proyectos de infraestructura v equipamiento, de acuerdo a lo
estahlecido en el Plan Estraliégico Local [PELL los Planes anuales respectivos v la Estrategia Macional
Educacional Pablica (ENEF].

«  Apoyar técnicamente en el desarrollo de proyectos de infraestructura Yy equipamiento.

Objetivo principal del
Cargo

«  Recopilar y sistematizar antecedentes que permitan contar con expedientes lécnicos (planos,
Especificaciones Técnicas (EETT], Términos de Referencias (TOR), presupuestos, otros estudios y
documentos) de los proyectos para la aprobacion técnica v financiera, segin el plan anual de
infraestructura.

+«  Elaborar minutas, informes v planillas Lécnicas para los reportes yfo estades de avance de los
provectos de infragstructura educacional.

&« Participar en reunionas de coordinacion con todas las dreas de la unidad v del Servicia Local, con

Funciones del Carge objeto de asegurar ol correcto avance de los procesos internos.

«  Gestionar |a informacicn y anlecedentes requeridos para los procesos de licitacion v contratacion
de proyectos de infraestructura.

s« Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
atingentes a s roly se encuentren dentro de su dmbito de aceidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de formacidn asociade al grado v estamento definide en el DLF.L N7 23, de 2018, del Ministerio de

Educacian.

Educacion Media Técnico de Nivel Medio/ Superior Profesional

Nivel educacional
X

Estudios . . S
Y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de |a siguiente manera:

experiencia
i} Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educackon superior del
Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico na inferior a 1 afie, o
Grados 15° y 16° EUS, It
altermativamente: i) Titulo de Técnico de Mivel Medio atorgado por un establecimiento de educacion Lécnico

profesional del Estada o reconacido por éste v acreditar una experiencia como téenico no inferlor
a 2 anos.

RECIUISITOS TECNICOS

i Mapgister
Postitulo o Grado N/A Diplamada apiste

académico deseable X

deseable

TOMADO DE RAZON
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Cursos yfo ¢ Flectricidad, aire acondicionado, calefaccidn, calderas, instalaciones en general, agua

capacitaciones patable v alcantarillado, gas.
deseables «  Mantenimiento de infraestructura
Nivel Nivel : g
e ~ |Nivel Avanzadd
Basico Intermedic
Conocimientos : :
SR Office {(Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
técnicos e
informaticos R [ %
utoca
deseables

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestign Piblica: Actia de modo hanesto, leal ¢ intachable, respetande las paliticas institucionales y
privilegianda la generacion de valor piblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar 7
otros hacia el cumplimiento de estdndares éticos.

Vocaclkin de Servicio Pablice: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de cdmo aportar 3l desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de I
saciedad, en lo referido al bienestar, desarrollg integral y aprendizajes en |a trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su intergés v voluntad de comprometerse con la garanlia de las principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanos y las paliticas pablicas detinidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Piblico: Comprende &l contexlo, evaluacion y su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses v necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor al bienestar pablico y al desarrolle del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
cantingencla y contexto en que se encuenlra, 2 ctapa de desarralla de los eguipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica v aprende de ella.

confianza: Transmite v genera confianza a traves de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones pasitivas y de
colabaracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Publica.

Cumplimiente de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es 13 habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera aportuna, aserliva y de manera calida,
corraborando la comprensién de los otros; implica ser capaz de claborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una misidn, objetivos y metas comunes.
Litilizar habilidades de comunicacion que facilitan 1a participacidn, Ia opinian, la resolucion de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de pricticas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestién: Habilidad para planiticar, organizar, administrar y ejecular eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyende a los de su areay del sistema.

Resolucidn de Problemas: Capacidad para reconocer v delimitar problemas, identificar y analizar informacidn para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a [as contingencias,

Atenclén al detalle: Es la Eapm:i-dali p'-.-:r'd abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando v corrigiendo
errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacidn y D_ré;ﬁité::ién: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden vy contral de sus tareas y acthr_i;a—&es_l:le acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencla: Es la habilidad de demostrar capacidad de J(:I;a-.;;l;rsu y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,

manteniendo un desempedo efeclivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiens una actitud constructiva.

TECMICO DE GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 15
CODIGO LL-TO?
LUGAR DE ' " ; o - -
= Conchali, Region Metropolitana l
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGD
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Unidad / Area de

Coordinacian Gestion Administrativa de Personas y Compensaciones

Desempeiio

Dependencia directa | Coordinadorfa Gestion Administrativa de Personas y Compensaciones
Reporta a Coordinadorfa Gestién Admiﬂistra_t'wa de Personas y Compensaciones
Supervisa a NfA

Usuarios internos

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas |as areas del Servicio Local de
Educacian Publica.

Usuarios externos

Direccion de Educacion Pablica, Ministerio fe Educacian, SEREMI de Educacidn, Contraloria Regional,
Conlralaria General de la Republica, Direccion del Trabajo, Inspeccidn del Trabajo, Servicio de Registro
Civil & Identificacidn (SRCEI), Comision de Medicina Preventiva e Invalidez ([COMPING, Superintendencia
de Seguridad 3ocial (SUSESQ), Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones
Pedagdgicas (CPEIP), AFP, ISAPRES, FONASA, proveedores, entre otros organismos gue contribuyan a
la gestion de personas.

Objetivo principal del
cargo

Apoyar técnicamente la gestion de los procesos de ciclo de vida laboral de fas y los funcionarios del
Servicho Local de Educacion Publica, Establecimientos Educacionales, Jardines Infantiles v 5alas Cunas,
en forma oportuna, eficaz v eficiente; acorde al marco normativo vigente.,

Funciones del Carge

«  Apoyar en el procese de ingreso de los funcionarios al Servicio, realizando los tramites
administrativos que correspondan, de acuerdo a la normativa vigente y acogiendo de manera
cordial 3l funcionario.

s Atender 3 las v los funcionarios del Servicio Local, como de los sstablecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo electrdnico o via telefdnica,
respondiendao sus dudas y entregando informacion oportuna y preciss segdn las solicitudes gue
52 le realicen.

«  Apoyar en la formalizacion de los procesos gue impacten en la trayectoria funcionaria de quiencs
trabajen en el Servicio, manteniendo los sistemas de informacion del personal actualizados
realizando los cambios y modiflicaciones que correspendan, y asegurando su disponibilidad de
manera continua, segdn los procedimientos y plazos establecidos internamente.

»  Apayar en la elaboracicn de informes de control de gestidn yfo reportes definidos para el drea,
mediante 8l ingreso, mantencion y consolidacion de la informacion del persanal.

»  Apayar en el proceso de egresa de funcionarios del Servicio, entregando la informacion necesaria
para gue el proceso se lleve & cabo denlro de la normativa vigente y el funcionario tenga claridad
de este procesa.

& Desempenar otras funclanes v/'o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sea atingentes
asu rol y se encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQWISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asaciado al grado y estamento definido en el D.FL N* 23, de 2018, del Ministerio de

Grados 15° v 167 ELS,
alternativamente:

Postitulo o Grado
académico deseable

Educacion.
Educacian Media Técnico de Nivel Superior Protesional
Nivel educacional =
X
Estudios h
¥ Requisito Legal para estamento TECHICD gue se detalla por grade de la siguiente manera:
experiencia

i} Titulo de Técrico de Mivel Superior otorgada por un establecimiento de educacion superior del
Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia coma técnico na inferior a 1 ano, o

ii] Titule de Técnica de Mivel Medic olargade por un establecimiento de educacion Lécnico
profesional del Estadeo o reconocido par dsbe y acreditar una experiencia como técnico no inferior
a2 afios,

Magister

N2 Diplemado

Especializacion
deseahle

M{A
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v Oflice (Werd, Excel, PowerPoint y Outloak}
Cursos y/o . .
u Estatuto Adminisirative
capacitaciones
. Estatute Docente
deseables ; .
s Estatuto Asistenle de la Educacicn
Nivel Mivel
fi ~ [Mivel Avanzadao
Basico Intermedio
Office (Ward, Excel, PowerPainl y Dullook) X
cf'mc'mlenm Estaluto Administrativo X
técnicos e
informaticos
Cstatute Docente X
deseables
Estatute asistente de la Educacion X
SIARER X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién PUblica; Actua de modo honesto, leal e intachable, respetando las peliticas institucionales y
privilegiando la generacidn de valor pablico v el interés general por sobre todo el particular, Implica la habilidad de arientar a
olras hacia el cumplimiento de estandares eticos.

Yocacion de Servicio Piblico: Reconoer el rol gue cumple el Estado en |2 calidad de vida de las personas y mosbrar molivacian
par estar al servicio de los demds, expresa ldeas claras de como aportar al desarrollo de accianes que cantribuyan al bien de [
sociedad, en o referido al bisnestar, dozarrollo integral y aprendizajes en 1z trayectoriz educativa de las personas. Demucstra
su interés y voluntad de compromelerse con la garantia de los principios gensrales de la funcion, los derechos y deberes
civdadanos v las politicas pablicas definidas por la autoridad,

Conciencia de Impacto Plbllco: Comprende el contexto, pualuacion y su respansabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en obros, Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses v necesidaces de la
cludadania, afadiendo valor al bienestar poblico v al desarrolio del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGOD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajoe a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en que se encuentra, la ctapa de desarrollo de los equipos y comunidades sducativas. Reflexiona y
analiza su propia practica v aprende de ella,

Conflanza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, fzdlilando y promoviendo relaciones positivas v de
colaboracién eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscila conflanza, por su capacidad de ser
creible profesionalments, imparcial y respetucso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacién Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respela las pelilicas institucionales, comprendienda la importancia de seguir fos
procedimisntos para el cormeclo logro de los objelivos; ez la habilidad para adherir sus pricticas laborales con los valores, normas

¥ metas del servicio, promovisndolas en suenlormo.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogn, mensajes de manera oportunag, aserliva v de manera cilida,
corrabarando la comprensicn de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de les demds v privilegiar el buen trata en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: E.L.mrr:-!_;p.r..mde; ala Ep'ﬂci.d;-'!l:i de Tormar El:-irl:—! de un BOUipo, con una rr;i.:;.iﬁ.n, objelivos \,r_;n.r.-!ti-::; COMUMNEs.
Utilizar habilidades de camunicacidn que facilitan la participacidn, la apinldn, la resclucidn de conflictos de manera adecuada v
gl desarrolle de practicas cooperalivas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO
Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar sficienta y eficazmants los recursos v
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su &rea v del sistema.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar v analizar informacidn para buscar
posibles soluciones cimplementarlas para responder con prontitud v de manera practica a las contingencias,

Atenclan al detalle: £s la copacidad para abordar minuciosamente aspactos especificos en las tareas, identificando y corrigiende
arrores gue afectan la calicdad del trabaja,
Planificacicn ¥ Dréaniza:ién: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden v control de sus tareas v actividades de acuerdo

#l cumplimienta de plazos y objetivos de su carpo.

Resiliencia: £2 la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiens una actitud constructiva.
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TECMICD DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 7

CODIGD LL-TOR - T w4
LUGAR DE = et

Coenchali, Region Metropolitana
DESEMPERID

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeiio

Oficina de Partes

Dependencla directa | lefe/a Unidad de Administracion y Finanzas

Reporta a Encargado de Oficina de Partes y Jefe/a Unidad de Administracian y Finanzas

Supervisa a MN/A

Usuarios internos Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y Lodas las dreas del Servicio.
Usuarios externos Personas externas al Servicic Local de Educacion Poblica que se encuentren en sus dependencias.

Responsable de levar el registro de la documentacion de ingreso y salida tormal del Servicio,
cumpliendo a cabalidad la normativa que regula los procesos del drea. Gestionando el registro de todes
los documentos, haciendo seguimienta, segun corresponda, #n las plataformas establecidas para ello,
asi como la atencién y resoluckdn de consultas que le sean requeridas por los uswarios inlerncs y
externos del Servicio.

Ohbjetiva principal del
CArgo

»  Gestionar el registro de los ingresos v salidas de documentos de [a Dficina de Partes del Servicio,
seplin normativa legal vigente, en las plataformas establecidas para ello, haciendo contral y
seguimiento segln corresponda en cada case.

+  Gestionar la organizacion y archive de los documentos de la Oficina de Partes.

" Atender requerimientos y consullas que posean wsuarios internos v externcs.

»  Recepelonary gestionar documentacidn de la Unidad de Administracion y Finanzas, respondiendo

Funciones del Carge oportunamente a los procesos requeridos,

+  Elaborar entregas de reportes yfo estados de avance a traviés de minutas o informes y planillas de
seguimienta que requiera la Unidad de Administracian y Finanzas.

*  Manejar la correspondencia, correos electranicos v llamadas telefdnicas filtrando v dirigiendo las
consullas segln sea necesario

L] Dessmpefiar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de aocidn,

REQIUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado vy estamento definido en el D.F.L. N* 23, de 2018, del Minislerio de

Educacion.
Educacion Media Téecnico de Mivel Superior Profesional
Nivel educacional —
X
Estudios y £ ; e
S Requisito Legal para estamento TECHICO que se detalla por grado de la siguiente manera:
EXperiencia

1} Titule de Téenico de Nivel Suparior otorgado por un establecimiento de educacion

Grado 17" ELIS,
altermativamente: i) Titubo de Tacnico de Nivel Medio otorgada por un establecimiento de educacion tecnico superior
del Estado o reconacide por éste, o profesicnal del Estada o reconocido por éste.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado MN/A Diplomado Magisler

académico deseable ) X
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Especializacion
ne NiA
deseahle
Cursos yfo s« Office (Word, Excel, PowerPoint v EJth!c-ij
capacitaciones +  (Gestidn documental
deseables +  Atencion de personas, publico o usuarios
= = Nivel Nivel
Nivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPoint v Qutlook) X
Conocimientos B
técnicos e Ley de Presupusstos € Instrucciones Fresupuestarias ¥
Informdtlcos Anuales
deseables 5
Clasificador Presupuestario (D.L. N°854, del 2005) X
Sigfe 1l | X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Pablica: Actia de mode honesto, leal 2 intachable, respetando las politicas institucionales
privilegianda la generacion de valor piblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orlentar a
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Viocacion de Servicio Piblice: Reconoce el rol que cumple el Estada en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de Ios demds, expresa ideas claras de cdmo aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de la
saciedad, en lo referido al bienestar, desarrallo integral v aprendizajes en la rayectoria educativa de 1as personas. Demuestra
su interds y veluntad de comprometerse con la parantia de los principios generales de 13 funcién, los derechos y deberes
civdadanos y las politicas poblicas detinidas por la autoridad.

Conclencia de Impacto Piblico: Comprende el contexto, evaluacidn y su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de erientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
civdadania, afadiendo valor al bienestar pablico y al desarrolla del pais,

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGOD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto en que se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Reflesiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracién eficaz entre las personas y eguipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial v respetucso. Contribuyvendo al mejoramienta de la calidad de la Educacion Publica,

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetives: es La habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera aportuna, asertiva v de manera calida,
corroboranda la comprensian de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de Tormar parte de un equipo, con una mision, abjetivos v metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacian, la opinidn, la resolucion de conflictos de manera adecuada y
el desarrolio de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGD

Capacidad de Gestidn: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea y del sistema.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar v analizar informacion para buscar
pasibles selucionss e implementarlas para responder con prontitud ¥ de manara practica a las contingencias.

Atencign al detalle: Es |3 capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando v corrigiendo
errores gue afectan la calidad del trabajo.

Planificaclén y Organizacidn: Es la c_zu'l'zalidad de p;r-iu:i};ir, eslablecer un orden y contral de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia: Fs la habilidad de demostrar tnpacidad-d::_aaapl.mu ¥ rel:lj;.'l-r_:rafm de situaciones dificiles, cambios o désa!’ins,
manteniendo un desempedio efective. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva,
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ANEXO N°8

“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO ADMINISTRATIVO"

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 12*

[alsllcla] LL-A01 i T
::::::ﬁu Conchali, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

z:;i:jpi:a de Coordinacidn Abastecimiento v Logistica
Dependencia directa | Coordinador de Abastecimiento y Logistica
Reporta a Coordinador de Abastecimiento y Logistica
Supervisa a MiA

Usuarios internos

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

Usuarios externos

Direccion de Educacion Publica, Direccion de Presupuestos, Conlraloria General de la Republica,
Departamento Provincial Morte, Superintendencia de Educacion e instituciones externas relacionados
con el Servicio

Objetivo principal del
Cargo

Apoyar administrativamente en el mantenimiento y drden de las instalaciones, en tareas logisticas,
recepcion v entrega de bienes, tanto a los establecimietos educacionales come a 1as distintas areas,
llevando el registro de procesos administralivos requeridos para cumplir con las labores
encomendadas.

Funciones del Cargo

Educacion.

Cumplir con requisito de farmacién asociado al grade v estamento definido en el DF.L. N° 23, de 2018, del Ministerio de

+  Apoyar el mantenimiento, arden v adecuade funcionamiento de las instalaciones del Semvicio

# Colaborar en tareas logisticas en las oficinas administrativas o en los Establecimientos
Educacionales relacionadas con actividades de capacitackdn, difusidn, entre otras, [

= Recibir y entregar bienes y productos, segln se requiera a los diversos centros de costos del
Servicio, registrando las entradas y salidas, en las plataformas destinadas para ello,

= Apoyar a la Coordinacion de Servicios Generales ¢ Inventanios en las materias administrativas
propias que le sea requerido.

= Elaborar enbregas de reporles /o estados de avance a traves de minutas o informes y planillas de
seguimiento gque requiera la Unidad de Administracion y Finanzas.

L Recepcionar y gestionar documentaciaon de la Unidad de Administracion v Fimanzas, respondiendo
oporiunamente a los procesos requeridos.

¢+ Organizar y mantener documentos impartantes v verificadores relacionados con el plan
estratégico de vinculacion territorial ¢ otros proyectos afines al rea. |

*  Manejar la correspondencia, correos electranicas v llamadas telefonicas filtrando v dirigiendo las !
consultas segln sea necesario.

«  Apoyar administrativamente a otras unidades del Servicio, segin sea requerido.

*  Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean |

atingentes a su rol y se encuentren dentro de su ambito de accion. |

REQILNSITOS DEL CARGOD

Mivel educacional

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y
experiencia

Bequisito Legal para estamento ADMINISTRATIVO que se detalla por grado de la siguiente manera:

Grados 12° v 13° EUS:

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferier a 4 afios.
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Postitulo o Grado Diplomado Magister
académico deseable X [
Especiallzacidn
. NjA
deseable
Cursos y/fa Office (Word, Excel, PowerPaint y Outloak} .
capacitaciones Gestitn documental
deseables Atencion de personas, publico o usuarios
' Nivel Nivel : i
i . INivel Avanzado
Basico Intermedio
Conocimiento !
% m:_":'mlen ® Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
técnicos e
informaticos
Gestion documental X
deseables
Atencidn de personas, piblico o usuarios | X
VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES
Probidad y Etica en la Gestign Plblica; Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando la peneracion de valor piblico v el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar 2
otras hacia el cumplimiento de estandares ticos.

Vocacion de Servicio Plblico: Reconoce el rol gue cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrallo de aceiones gue contribuyan al bien de |3
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la travectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
civdadanos y las politicas pablicas definidas por |a autoridad.

Conciencia de Impacto Pablico: Comprende el contexto, evaluacion v su respanszabilidad del impactoe que pueden generar sus |
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar §a labar de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciwdadania, afiadiendo valor al bienestar pablico y al desarrello del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaplar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera |a
contingencia y contexto en que se encuentra, ka elapa de desarrallo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y i
analiza su propia practica y aprende de ella. |

Confianza: Transmile y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre |as personas y equipos de trabajo con las que se relacions; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las paoliticas institucionales, comprendiendo |a importancia de seguir los
pracedimisrntos para el correcto logro de los abjetivos; esla habilidad para adherir sus practicas labarales con los valores, normas
v metas del servicio, promoviéndalas en su entormo.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Fxpresa, en el dizloge, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
caroborande la comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con clandad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos y metas comunes. |
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuada v
el desarrollo de practicas cooperativas. |

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer v delimitar problemas, identificar v analizar informacidn para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud v de manera practica a las contingen<ias.

Atencidn al detalle: 3 la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las Lareas, identilicandso ycarfigiendo
errores gue afectan la calidad del trabajo.

Planificacién y ﬂrg-aniz;Eilﬁn: E laca pacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos v objetivas de su cargo.

Resiliencia: Ez la habilidad de demostrar -:;ﬁacmlad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y manticne una actitud constructiva.
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ADMINISTRATIVO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

ESTAMENTO ADMINISTRATIVD
GRADD 13°
CODIGO LL-AD2
o DE_ Conchali, Region Metropolitana
DESEMPEND
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area de
i / = i Unidad de Planificacién v Contral de Gestion
Desempeno

Dependencia directa | Jefe/a Unidad de Planificacion y Control de Gestldn

Reporta a Jefefa Unidad de Planificacion y Control de Gestion

Supervisa a A

Jardines intantiles, salas cunas, establecimientos educacionales, Unidad de Planificacion y Control de

Gestion.

Usuarios internos

Direccidn de Educacidn ﬁﬂhtica, Agencia de Calidad de la Educacion, SunFrintEnd!rncié HE_E—d“u_caclL'rn._'
Junta Nacional de Jardines Infantiles {JUMI], Junta Nacional de Auxilio Escolar v Becas (JUNAEB),
Usuarios externos Instituciones de Educacion Superior, SEREMI de Educacién, Ministerio de Educacidén, Gobierng
Regional, otros Servicios Pablicos relacionados, organizaciones privadas, empresas y proveedores que
presten servicios relacionados al sector de Educacion e Infanclias.

Objetive principal del | Apoyar administrativamente a la Unidad de Planificacian y Control de Gestidn, acorde a las politicas,
Cargo normas y procedimientos institucionales establecidos,

«  Apoyar a la Unidad de Planificacidn y Control de Gestidn en las materias administrativas propias
gue le sea reguerido. |

«  Elaborar entregas de reportes y/'o estados de avance a través de minutas o informes y planilias de
seguimiento gue requiera la Unidad de Planificacion y Control de Gestidn.

+«  Recepcionar y gestionar las rendiciones de gastes asociados a la Unidad de Planificacion y Control
de Gestion.

+  Recepcionar y gestionar documentacién de la Unidad de Planificacian v Control de Gestion v de
los usuarios externcs, respondiendo oportunamente a los procesas requerides,

+«  (rganizar y mantensr documentos impaortantes v verificadores relacionados con la Unidad de

. Planificacian y Control de Gestian.

Funcicnes del Cargo o o e

«  Manejar la correspondencia, correos electrénicos v llamadas telefénicas filtrando y dirigiendo las
cansultas segdn sea necesaric.

= Apoyar en |3 arganizacion, produccidn v gestion de eventos, ceremanias y otras actividades de la
Unidad.

«  Atender a las v los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos educacionales,
salas cunas vy jardines infantiles de forma presencial, por correo electronico o via telefanica,
respondiends sus dudas v entregande informacion oportuna ¥ precisa segun las solicitudes que
5e les realicen.

*  Desempeiar otras funciones y/o tareas encomencadas por su jefatura directa, que scan
atingentes & su rol v 52 encuentren dentro de sw ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGD

Cumplir con requisito de fermacion asociado al grado v estamento definida en el D.F.L N* 23, de 2018, del Ministerio de
Educacidn.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Prafesional
Nivel educacional 1
X
Estudios v ] 1 _ A
; Reguisite Legal para estamento Administralivo que se delalla por grado de la siguienbe manera:
experiencia
Grados 127y 13" EUS; Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4 afios.

N/ Diglomado Magister
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Postitulo o Grado 2
académico deseable
Especializacidn
4 N/ .
deseable
Cursos y/o «  Atencion de persanas § piblico / usuarios
capacitaciones »  Gestidn decumental
deseables «  Excel avanzado
o ' Nivel Nivel
: . |Nivel Avanzadd
Basico Intermedio
_ Office (Word, Excel, PowerPaoint y Dutlook) | X
Conocimientos |
técnicos e '
2L Gestion documeantal ¥
informaticos
deseables - i .
Atencion de parsonas, pablico o wsuarios X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

Vocacién de Servicio Pablice: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por astar al servicio de los demds, expresa ideas claras de cdmo aportar al desarrolio de acciones que contribuyan al bien de la
saciedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcian, los derechos y deberes
ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacte Publico: Comprende el contexta, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses vy necesidades de la
civudadania, afiadiendo valor al bienestar piblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en gue se encuentra, |a etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella,

Confianza: Transmite y genera confianza a lravés de su comporlamiento, facilitando v promoviendo relaciones positivas v de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita conflanza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetucsa. Contribuyendo al mejoramienta de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendienda la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los abjelives; es la habilidad para adherr sus praclicas laborales con los valores, normas
¥y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.,

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogn, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
cerrobarando la comprensicn de los obros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activaments,
respetar las opiniones de les demids v privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

_Trahaju en Equipo: Corresponde a |3 capacidad de tormar parte de un equipe, con una mision, abjetivos y metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacidn, la opinian, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y

el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar ¥ ejecutar eficiente y cficazmante los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea. |

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconccer v delimitar problemas, identificar v analizar informacién para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontited v de manera practica a las contingencias

Atencion al detalle: Es Ié_capa:idad para abordar minuciosamente aspectos espacificos en las tareas, identificando v corrigiendo
errores gue afectan la calidad del trabajo.

Planificacion y Organizacién: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

mantenienda un desempena efectivo. Aprende de [as experiencias adversas v mantiene una actitud constructiva,

ADMINISTRATIVO DE GESTION ¥ DESARROLLD DE LAS PERSONAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
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GRADD 14°

CODIGD LL-AD3
LUGAR DE sEv ; _
Cenchali, Regidon Metropolitana
DESEMPERNG Ak i
Unjdarl [ Areia de Unidad de Gestion v Desarrollo de las Personas |
Desempefio

Dependencia directa | lefefa de la Unidad de Gestidn y Desarrolio de las Personas

Reporta a lefefa de la Unidad de Gestion y Desarrolio de las Personas

Supervisa a MSA

lardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales v Unidades del servicio Local de
Educacion Los Libertadores.

Usuarios internos

Direccién de Educacian Pablica, Ministerio de Educacidn, SEREMI de Educacidn, Contraloria Regional,

Contraloria General de la Republica, Direccion del Trabajo, Inspeccidn del Trakaje, Servicio de Registro
Civil e Identificacién [SRCEI, Comision de Medicina Preventiva e Invalidez {COMPIN), Superintendencia
de Seguridad Social [SUSESD), Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones
Pedagdgicas (CPEIP), AFP, ISAPRES, FOMASA, proveadores, entre atros organismaos que contribuyan a
la gestion de personas.

Usuarios externos

Apoyar administrativamente los procesos de geslidn y desarrollo de personas en el Servicio Local de
Educacidn Foblica, de acuerdo con las normas, disposiciones legales vigentes v a los lineamientos
propios de L institucidn,

Objetivo principal del
cargo

s Atenderalasy Iu.s- funcionarios del Servicio Local, comao de los é's'tal:rlnctmientus educacionales,
salas cunas v jardines infantiles de forma presencial, por correo electrdnico o via telefonica,
respondiendo sus dudas y entregando informacian oparluna y precisa segun las solicitudes que
se le realicen.

+  Elaborar entregas de reportes y/o estados de avance a travis de minutas o informes y planillas de
seguimiento que requiera la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

*  Recepcionar y gestionar |as rendiciones de pastos aspciados a la Unidad de Gestion y Desarrollo
de las Personas.

«  Recepcionar, gestionar y tramitar documentacidn de la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las
Personas del Servicio Local de Educacidnm Publica y de los Usuarios Externos, respondiendo

Funciones del Cargo opartunamente a los procesos requeridos.

*  Organizar y mantener documentos impaortantes y verificadores relacionados con la Unidad de
Gestién y Desarrollo de las Persanas y otros proyectos atines al area.

+  Mangjar la correspandencia, correos electrénicos y lamadas teleldnicas filtrando y dirigiendo las
consultas SegUn sea nacesario.

*  Apoyar en la organizacion, produccion y gestion de eventos, ceremanias y otras actividades de la
Unidad.

+«  Apovyar en el registro y generacion de informacién de lafs plataforma/s de la Unidad de Gestign y
Desarrallo de las Personas y a las plataformas externas a las que haya que reportar.

= Desempefiar otras funciones v/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sea atingentes
a su rol ¥ se encuentren dentro de su ambito de accién,

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociade al grado y estamento definide en el DLFL N° 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
Educacian Media Técnice de Nivel Superior Profesicnal
Nivel educacional —
X

Estudios v - :

AT Requisitn Legal para estamento ADMINISTRATIVO que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
Grados 147 v 16" ELS: Licancia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia labaral ne inferior a 3 ahos,

REQUISITOS TECHICOS
~ ; Mai

Postitulo o Grado M/ A Diplomado agister
académico deseable X
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Especializacidn MR
deseable
s Alencidn al usua rio/ de personas
Cursos y/o »  Gestidn de Personas
capacitaciones &  Excel Intermedio
deseables +  Lley N'1B.534, sobre Estatute Administralivo
#  Gestion Documental
Miwvel Nivel
o | Mivel Avanzado
Basico  |Intermedio
Office (Word, Excal, v Outloak) X
Softwares administrativos de gestion de recursos humanos | "
o gostidn de persenas |
Conocimientos Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrative | X
técnicos e - - - —
Ley N™19.070, Estatuto de los Profesionales de la |
informaticos Educacion X
deseables —_—
Ley M721.109, Estatuto de los Asistentes de la Educacidn X
D.F.L N°1 die 2002 {Ministerio del Trabajo v Pravisidn
social], gue fija el texto refundide, coordinada v X
sistematizado del Codigo del Trabajo
Gestion Documental X
Dochigital X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Piblica: Aclda de modo honesto, leal & intachable, respetande 1as politicas institucionales ¥
privilegiando la generacian de valor pdblico y el interés general por sobre toda el particular. Implica la habilidad de orientar a
olres hacia el cumplimiento de estandares élicos.

| Vocaclén de Servicio Pablico: Reconace ¢l rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demds, expresa ideas claras de come aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
s interés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
ciudadanos y las polilicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacte Pablico: Comprende el contexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valor al blenestar piblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad v aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su enlorno. Considera la
conlingencia y contexto on gue se encuentra, la etapa de desarrolle de los equipas y comunidades educativas. Retlexiana y
analiza su propla practica v aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser

creible profesionalmente, imparcial y respetuose. Contribuyendo al mejoramiente de la calidad de la Educacidn Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correclo logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
v metas del serviclo, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera cdlida,
cerrobarando la comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demds y privilegiar el buen trato enla forma de comunicarse.,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la ca;.;l_dad de formar parte de un equipo, con una misidn, objetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinion, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y
pl desarrolio de practicas conperativas.

COMPETEMNCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestidn: Hahbilidad para planificar, arganizar, administrar v ejecutar eficiente v eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconccer y delimitar problemas, identificar y analizar infarmacion pam—buscar

posibles soluciones e implementarlas para responder con prentited v de manera practica a 1as contingencias.
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mgﬁ:_iﬁn al detalle: Ex la capacidad para -abo-rrli-:r minuciosamenle aipectos especifices en las tareas, identificando y corrigiendo

errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacion y Organizaclén: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo

al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia: £ la habilidad de demostrar r.ap.'-;cidad de adaptarse v recuperarse de situaciones dificiles, cambias o desafios,

manteniendo un desempefio efectiva. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVG

GRADD 16*

CODIGO LL-A04

LUGAR DE i 2 5 -
b ApE R Conchali, Regicn Metropelitana

Unidad / Area de
Desempefio

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Dependencia directa

Jefefa de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Reporta a

Jefefa de la Unidad de Apoyo Téenico Pedagdgica

Supervisa a

N/ &

Usuarios internos

Jardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales, Direccidn Ejeculiva y las Unidades de
Apoyn Tecnico Pedagogica.

Usuarios externos

Direccidn de Educacidn Publica, Agencia de Calidad de la Educacian, Superintendencia de Educacion, .

Junta Macional de Jardines Infantiles (JUMNJI), Junta Macional de Auxilio Escolar v Becas [JUMAEB], |
Instituciones de Educacion Superior, SEREMI de Educacion, Ministerio de Educacion, Gobierno |
Regional, otros Servicios Publicos relacionados, organizaciones privadas, empresas y provesdores gue

presten servicios relacionados al sector de Educacion e Infancias.

Objetivo principal del
cargo

Apoyar administrativamente a la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico, acorde a las politicas, normas
y procedimientos institucionales establecidos.

Funcienes del Cargo

» Apa-,,ra.r administrativamente a la Unidad de Apayo Técnico Pedagdglc.n en las materias que le sea |

requerido.

s Elaborar entregas de reportes y/o estados de avance a través de minutas o informes y planillas de
sepuimicnto gue reguiera la Unidad de Apoyo Técnico Pedapogico.

= Recepcianar y gestionar documentacion de la Unidad de Apayo Técnioo Pedagdgico del Servicio
Local de Educacién Publica v de los Usuarios Externos, respondiendo oportunamente a los
procesos requeridos.

& Organizar v mantener doecumentos importantes ¢ verificadores relacionados con la Unidad
Técnico Pedagogico.

= Mangjar la correspondencia, correos electranicos v llamadas telefonicas filtrando y dirigiendo las
consultas segun sea necesario.

" Apoyar en la organizacion, produccion y gestion de eventaos, ceremonias y otras actividades de la |

Urnidad.

«  Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo electronico o via telefdnica,
respondiendo sus dudas y entregando informacion oportuna y precisa segin las solicitudes que
se le realicen.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de [ormacian asociado al grado y estamente definide en el [LF L N7 23, de 2018, del Ministerio de

Educacian.

Nivel educacional

Educacion Media l Técnico de Mivel Superior Profesional

: |
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Estudios y

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

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

Postitule o Grado N/A Diplamado . Magister
académico deseable X .
S |
Especializacion
" B /A
deseahle
Cursos y/fo 5
PEEL 2 - Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook)
capacitaciones i
. Gestion docurmental.

deseables
Conoclmientos Mivel Mivel 2

z :  [Nivel Avanzado
técnicos e Basico Intermedio
informaticos |

Office (Ward, Excel, PowerPoint y Dutlook) X

deseables

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Piblica: Aclda de modo hanesto, leal € intachable, respetando las politicas institucionales y
privilegiando 1a generacian de valor piblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
atros hacia el cumplimiento de estandares élicos.

Voracitn de Serviclo Piblice: Reconoce el ral que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion |
par estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de edma aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de la
seciedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en 13 trayectoria educativa de las personas. Demueslra
su Interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcian, los derechos y deberes |
ciudadanos y las politicas publicas definidas por la autoridad.

Conciencla de Impacto Publico: Comprende el contexto, evaluacién y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses v necesidades de la
ciudadania, afladiendo valor al bienestar pablico y al desarrollo del pais

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabilidad y aprendizaje; Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia v contexto én gue se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos v comunidades educativas. Reflexiona y |
analiza su propia practica v aprende de ella.

Confianza: Transmite v genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de |
colaboracian eficaz entre las personas v equipoes de trabajo con las que se relaciona; suscila confianza, por su capacidad de ser |
creible profesionalmente, imparcial y respetunso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacién Pdblica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo |a importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es 1a hahilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
¥ metas del servicio, promoviéndolas en su entorno.,

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
corrcbarando la comprensien de los otros: implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con clarldad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipe: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objstivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinion, la resolucion de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGOD

Capacldad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente v eficazmente los recursos y
actividades propias del carga contribuyendo # los de su dred.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacién para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontited v de manera practica a las contingencias.

Atencion al detalle: Fs Iz capacidad para éFu;:_jar minuciosaments aspectos especificos en las tareas, identificando y corrigiendo
errores que afectan la calidad del trabaje.

Planificacién y Organizacidn: s la capacidad de prinrizar, establecer un orden y control de sus tarcas y actividades de acuerda
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia: Es la habilidad de demaostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio cfectivo, Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.
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ADMINISTRATIVO DE INVENTARIOS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVD
GRADOD ir

copiGo LL-A05

LUGAR DE

Conchali, Regidn Metropolitana
DESEMPERND : e

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Coordinacion Abastecimiento y Logistica
Desempefio

Dependencia directa Coordinador de Abastecimiento y Logistica

Reporta a Coordinador de Abastecimiento y Logistica
Supervisa a LT
Usuarios internos salas cumas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio.

Direccion de Educacién Publica, Direccion de Presupuestos, Contraloria General de la Repdblica,
Usuarios externos Departamento Provincial Morte, Superintendencia de Educacién e instituciones externas relacionados
con el Servicio

Apoyar administrativamente en el registra, mantencidn, actualizacidn y entrega de los bienes y

Objetivo principal del i e A :
I e R productos gue administra el servicio, a los distintes usuarios internos y externos en las plataformas

cargo +
& destinadas para elle.

+  Apoyar el registra de los ingres_c.s' y salidas de bienes y Productos de las bodegas del Servicio,
cumplisndo la normativa legal vigente en las plataformas destinadas para ello.

= Colaborar en tareas logisticas en las oficinas administrativas o en los Establecimientos
Educacionales relacionadas con actividades de capacitacion, difusign, entre otras.

*  Apoyar a la Coordinacion de Servicios Generales e Inventarios en las materias administrativas
propias que le sea requerido.

«  Elaborar entregas de reportes yfo estados de avance a través de minutas o informes y planillas de
seguimiento gue requiera la Linidad de Administracidn y Finanzas.

Funciones del Cargo +  Recepcionar y gestionar documentacidn de la Unidad de Administracién v Finanzas, respondienda
opartunamente a los procesos requeridos.

*  Organizar y mantener documentos importantes v wverificadores relacionados con el plan
eslratégico de vinculacidn territorial ¥ otros proyectos afines al area.

¢ Manejar la correspondencia, correos electrdnicos y llamadas telefdnicas filtrando v dirigiendao las
consultas segln sea necesario.

*«  Apoyar administrativamente a otras unidades del Servicio, segin sea requerido.

*  Desempenar olras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

atingentes a su rol y se encuentren dentro de su Ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociade al grado y estamento definide en el D.F.L N* 23, de 2018, del Ministerio de

Educacion.
Educacion Media Técnico de Mivel Superior Profesional
Nivel educacional
X
Estudios y " .
B Requisito Legal para estamento ADMINISTRATIVO que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia

Grados 177, 187 y 197

B Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 aios.

REQUISITOS TECNICDS

Postitulo o Grado /A Diplomado Magister

académico deseable

Especializacidn |
e N/A
deseable
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Cursos y/o ] Office: (Ward, Excel, PowerPoint v Outlook)
capacitaciones | Gestidn documental
deseables | Atencidn de personas, publico o usuarios
Mivel Mivel i
2 .~ |Nivel Avanzado
Basico Intermedia |
Conocimientos 3
T Office (Word, Excel, PowerPoint v Outlook) | X
tecnicos e
informaticos g
Gestign documental X
deseables
Atencian de personas, publico o usuarios X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Plblica: Actia de modo honesta, leal € intachable, respelando las peliticas institucionales y
privilegiando la generacidn de valor pablico v el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a |
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Vocacidn de smruﬁ; Ful:licu: Reconoce &l rol que cumple el Estado en la calidad de vida de las PErsonas y mostrar maotivacian
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en 12 trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos y deberes
ciudadanos y 1as politicas piblicas definidas par la autaridad.

Conciencia de Impacte Pdblico: Comprence el contexto, evaluacion y su respansabilidad del impacto que pueden generar sus
decisianes en alros, Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadienda valor al bienestar publico vy al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno, Considers |2
contingencia y contexto en que 58 encuentra, |z etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiana y
analiza su propia practica y aprende de ella,

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiento, facilitando y premoviendo relaciones positivas v de
colaboracién eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesicnalmente, imparcial y respetusso. Contribuyendo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pdblica.

CLr-mpﬁiTliEntn de normas y procedimientos: Respeta las paoliticas institucionales, comprendiendo |2 importancia de seguir las
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorno. |

Comunicacion efectiva y afectiva: Expreza, en el didlogo, mensajes de manera oporiuna, asertiva y de manera célida,
corroborando la comprensidn de les otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarias con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipa: Corresponde a la capacidad de formar partﬂ.de un equipo, con una misidn, objetivos y metas comunes.
utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacion, la opinidn, la resolucién de conflictos de manera adecuada y
el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacldad de Gestion: Habilidad para planilicar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursas y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacion para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias.

errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacion y Organizacion: Es.i.':c.ripi-!r_'idﬂ.ﬂ de priorizar, establecer un orden v control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetives de su cargo.

Resillencia: Fs |a habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectiva. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO p ]
CODIGD LL-ADB
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LUGAR DE

o Caonchali, Region Metropolitana |
DESEMPEND

IDENTIFICACION DEL CARGD

Unidad / Area de
Desempefio

Coordinacion Abastacimiento v Logistica

Dependencia directa | Coordinador/a de Abastecimiento y Logistica

Reporta a Coordinadar/a de Abastecimienta y Logistica

Supervisa a Mya

Usuarias internas Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las dreas del Servicio.
Usuarlos externos Publico general externo al Servicio Local de Educacian Pdblica, gue se encuentren en sus dependencias.

Apayo administrativo y de recepcidn del Servicio, asegurando que todas las interacciones entre el
Servicio Local de Educacidn Pdblica v los usuarios internos y externos sean cordiales, fluidas v
eficientes, dando una imagen de excelencia del Servicio y procurando la satisfaccion de los usuarios,

Objetivo principal del

cargo mediante la gestion de la informacdion que s entrega por los distintos medios de camunicacion, asi
como apoyar en las labores administrativas gue le sean regueridas,

«  Atender vy entregar informacion veraz y de calidad a usuarios interncs v externos de manera
cordial v buscando satisfacer sus requerimientos, mediante los distintos medios de comunicacian
establecidos.

+  Gastionar el ingreso de personas a 1as instalaciones del Senvicio, resguardando el control de
ACCESD.

+  Elzaborar entregas de reporles y/'o estados de avance a traveés de minutas o informes y planillas de
seguimiento que requiera [a Unidad de Administracion y Finanzas.

s Colaborar en tareas logisticas en las oficinas administrativas o en los Establecimientos
Educacionales relacionadas con actividades de capacitacion, difusidn, entre olras.

Funciones del Cargo

+  Recepcionar y gestionar documentacidn de [a Unidad de Administracidn y Finanzas, respondiendo
opartunaments a los procesos requeridas.

s Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con el plan
estratégico de vinculacidn territorial v otros proyvectos afines al drea.

«  Manejar la correspondencia, correos electrénicos v llamadas telefdnicas filtrando v dirigiendo las
consultas 5EgUn sBa Necesario.

= Apoyar administrativamente a otras unidades del Servicio, segun sea requerido.

s Desempefar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, gue <ean

atingentes a su rol y 58 encuentren dentro de su ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamente definido en el DUF.L N® 23, de 2018, del Ministerio de

Educacian.
Educacion Media Técnico de Mivel Superior Profesional
Nivel educacional
X
Estudios y ot g
St Requisito Legal para estamento ADMINISTRATIVO que se detalla por grado de la siguiente manera:
ienci

Grados 177, 18" v 19°

i Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 anos.

RECUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grade N/ Diplomado Magister
académico deseable X
| -
Especializacion
e NJA
deseable
1

Cursos y/fo «  Dffice [Waord, Excel, PowerPoint v Qutlook] |
capacitaciones +  Gestion documental
deseables *+  Alencion de personas, piblico o usuarios
Conocimientos Nivel |  Nivel ,

c.":'mmn e ~ |Nivel Avanzado
técnicos e Basico Intermedio
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informaticos : . ) Il ) ) i |
Office (Word, Excel, PowerPoint v Outlook) X |

deseables |
Gestidn documental X |
Atencion de personas, publico o usuarios X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etlca en la Gestidn Pdblica: Actda de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas instilucionales y |
privilegiando 3 generacion de valor publica y el interés general por scbre todo e particulzr. Implica |2 habilidad de arientar a
olros hacta el cumplimiento de estandares élicos.

Vocacion de Servicio PUblico: Reconoce el rol gue cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar mothacian
par estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de accianes gue contribuyan al bien de (a
spriedad. en lo referido al hienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes |
ciudadanos v las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencla de Impacto Pdblico: Comprende el contexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus |
decisiones en otros, Implica su habilidad de orientar 1a labor de sus trebajadores hacia los intereses y necesidades de la
riudadania, afiadiendo valor &l bienestar publico v al desarmollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabllidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo 2 las distintas situaciones de su entorne. Considera la i
contingencia v contexto en que se encuentra, la etapa de desarrolio de los equipas y comunidades educativas. Reflexiona v
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmile ¥ genera confianza a través de su comportamiente, facilitande y promoviendo relaciones posilivas y de
colaboracian eficaz entre las personas v equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
credble profesionalmente, imparcizl y respetuoso. Cantribuycndo al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la impertancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
vy metas del servicio, promovigndolas en su entorno. |

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva v de manera calida,
corroborando la comprensidan de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Corresponde & la capacidad de formar parte de un equipa, con una misién, objetives y metas comunes.
Uitilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacidn, la opinian, |a resolucién de conflictos de manera adecuada y
el desarrolle de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestlén: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos v
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea.

Resoluclén de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacion para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera praclica a las contingencias,

Atencien al detalle: £s la capacidad para ahardar minuciosamenle aspectos especificos en las tareas, identilicando y corrigicndo
errares que aleclan la calidad del trabajo.
Flanificacién y Organizacidn: Es la Eapacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo

al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
Reslllencia: Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempeiio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTD ADMINISTRATIVO

GRADD 18

copiso LL-AD7

LUGAR DE o i

A Conchali, Regicn Metropolitana
DESEMIPEND

IDENTIFICACION DEL CARGD

Unidad / Area de
Desempefio

Oficina de Partes
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Dependencia directa

Jefefa Unidad de Administracidn y Finanzas

Reporta a

Encargado de Oficina de Partes y Jefe/a Unidad de Administracidn y Finanzas

Supervisa a

WA

Usuarios internos

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

Usuarios externos

Personas externas al Servicio Local de Educacidn Pablica que asisten a las dependencias del servicio a
entregar documenlacidn o a retirar documentacion formal.

Objetivo principal del
cargo

Apoyar administrativamente la gestion de la Oficina de Partes, cumpliendo a cabalidad |2 normativa
que regula los procesos del drea, registrando todos los documentos que ingresan y salen del Servicio v
derivar, segin cormresponda, en 1as plataformas establecidas para ello, asi como la atencion y resolucidn
de consultas gue le sean requeridas, dentro de su materia.

Funciones del Carge

Educacitn,

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisit de farmacién asociade al grado y estamento definido en el D.FL N° 23, de 2018, del Ministerio de

«  Apoyar el reg_.i;trcu de los ingresos y salidas de documentos dé la Oficina de Partes del Servicio,
segln normativa legal vigente, en las plataformas establecidas para ello.

& Llevar estricto érden y archivo de los documentos de Oficing de Partes,

»  Recepcionary gestionar documentacion de la Unidad de Administracion y Finanzas, respondiendo
oportunamente a los procesos requeridos.

+  Elaborar entrepas de repartes /o estados de avance a traves de minutas o informes y planillas de
seguimiento que requiera la Unidad de Administracién y Finanzas.

s Manejar la correspondencia, correns electrdnices y Hamadas telefdnicas filtranda y dirigiendo las
consultas sepln sea necesario.

«  Apoyar administrativamente a otras unidades del Servicio, segin sea regueridao.

*»  Desempefar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
atingentes a su rol y se encuenlren dentro de su ambito de accion.

Nivel educacional

Educacion Media Técnica de Nivel Superiar Profesional

X

Estudios v
experiencia

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

Grados 17°, 187y 19°
EUS:

Licencia de Educacian Media o equivalents y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o Grado LTE Diplomado Magister
académico deseable ¥
Especializacidn
e M/A
deseable
Cursos y/o «  Office (Waord, Excel, PowerPaint y Dutlook)
capacitaciones +  Gestién documental
deseables s Atencian de personas, publico o usuarios
ivel Hivel :
 |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Conocimientos : :
i Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
técnicos &
infarmaticas 3
Gestidn documental ¥
deseables | |
Atencion de personas, publico o usuarios | X |

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestidn Piblica: Actda de modo honesto, leal e intachable, respetanda las politicas institucionales y
privileglande la generacidn de valor publico v el interds general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de crientar a
alros hacla ol cumplimiento de estandares &ticos.
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Vocacion de Servicio Publico: Reconoce el ral que cumple el Estado en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion |
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la travectoria educativa de las personas, Demuestra
su interds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcién, los derechos y deberes
cludadanaos v las politicas pablicas definidas por la autoridad,

Conciencia de Impacto Pdblieo: Comprende el contexto, evaluacian v su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisionas en otros. Implica su habilidad de crientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afiadienda valor al bienestar publico y 3l desarrollo del pais.

COMPETEMNCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad v aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas sitwaciones de su entorna. Considera la
contingencia y contexlo en gue se encuentra, la etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su compoertamiento, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas v equipos de Lrabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyends al mejoramiento de 13 calidad de la Educacion Pablica.

Cumplimiento de normas y procedimlentos: Respeta las politicas institucionales, comprendiendo la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los ohjetivos; es la habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
v metas del servicio, promaviéndolas en su entorno.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
corroborando la comprension de los otros; implica ser capaz de elabarar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en |a forma de comunicarse,

Trabaje en Equipeo: ﬂprrpipundé a la capacidad de formar parte de un EquiEﬂ, con una misidn, objetivos y metas comunes. |
Utilizar habilidades de comunicacion que facilitan la participacian, la opinian, la resolucion de cenflictos de manera adecuada y

el desarrollo de practicas cooperalivas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestién: Habilidad para planificar, organizar, administrar v ejecutar eficiente y eficazmente Jos recursos ¥
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su area.

Resoluclan de Problemas: Capacidad para reconocer v delimitar prablemas, ientilicar y analizar informacion para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud v de manera practica a las contingencias

Atenclén al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspecios especificos en las tareas, identificanda y carrigiendo
errares que afectan la calidad del trabajo.

Planificacién y Organizacién: Es la capacidad de priorizar, establecer un erden y control de sus tareas y actividades de acucerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

" Resiliencia: £s la habilidad de demaostrar capacidad de adaptarse v recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desatics, |
manteniendo un desempeiio efective. Aprende de |as experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE GESTION TERRITORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 19° B i
CODIGO LL-ADE -

LUGAR DE i

C hali, Regid li
AR, wnchali, Regidn Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Unidad f Area de
Desempefio

Unidad de Gestian Territorial y Participacion Ciudadana

Dependencia directa | Jefefa Unidad de Gestion Territorial y Participacidn Ciudadana

Reporta a lefefa Unidad de Gestian Territarial y Parlicipacian Ciudadana

Supervisa a i

Jardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales, Direccion Ejecutiva v las Unidades de
Staff

Usuarios internos
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Direccién de Educacion Pablica, Agencia de Calidad de la Educacion, .Superintendflnéi;de Ed;la;c'il:'r'n,
lunta Macicnal de Jardines Infantiles (JUMJI, Junta WNacional de Auxilio Escolar v Becas (JUMAEB],
Usuarios externos Instituciones de Educacién Superior, SEREMI de Educacian, Ministerio de Educacidn, Goblerno
Regional, otros Servicios Fublicos relacionadas, organizaciones privadas, empresas y proveedores que
presten servicios relacionadas al sector de Educacion e Infancias.

Objetiva principal del | Apoyar administrativamente a la Unidad de Gestion Terrilarial y Paricipacidn Ciudadana, acorde a las
cargo politicas, normas y procedimientos institucionales establecidos.

«  Apoyar a la Unidad de Gestion Territorial y Participacion Ciedadana en las materias |
administrativas propias que le sea requerido.

+  Elaborar entregas de reportes yfa estados de avance a través de minulas a infermes y planillas de
segulmiento gue requiera la Unidad de Gestién Territorial y Participacion Ciudadana.

s Recepcionar y gestionar documentacidn de la Unidad de Gestian Territorial v Participacion
Ciudadana del Servicio Local de Educacidon Publica y de los Usuarios Externos, respondiendo
oportunamente a los procesos requeridos.

»  Manejar la correspendencia, correos electrdnicos y lamadas telefanicas filtrando y dirigiende las |

Funciones del Cargo consultas segun sea necasario.

«  Apoyar en la organizacian, produccion y gestién de eventos, ceremonias y otras actividades de la
Unidad.

«  Atender a las v los funcicnarios del Servicio Lecal, come de los establecimisnlos educacionales,
salas cunas v jardines infantiles de forma presencial, por corree electranico o via telefénica,
respondiendo sus dudas y entregando informackin oportuna v precisa segin las solicitudes gue
se les realicen,

« Desempefiar otras funciones yfo tareas encomendadas por su jefatura directa, gque scan
atingentes a su rol y se encuentren dentro de su dmbito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de formacion asociado al grado v estamento deflinida en el DL N7 23, de 2018, del Ministerio de

Educacian.
Educacian Media Técnico de Nivel Superior Profesicnal
Mivel educacional — - = : "
X
Estudios v e G
s Requisito Legal para estamente ADMINISTRATIVO que se detalla per grado de la siguiente manera:
experiencia

Grados 177, 18° y 19°
EUS:

Licencia de Educacidn Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior 2 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Pastitula o Grada NS Diplomado Wagislar
académice deseable X
Especializacidn
T N/A

deseable

s Alencidn de personas / piblico / usuarios
Cursos y/o o

«  Gestion documental
capacitaciones Levde T .

- e | ransparencia
deseables = i

+  Lleyde Lobby

Mivel | Mivel
T ; Mivel Avanzado
Basico | Intermedio
Office (Word, Excel, PowerPaint y Outlook) X
Conocimientos
técnicos e -
7 Gestiin documental X
infarmdticos |
deseables - —_— ’
Atencign de personas, poblico o uswarios X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Piblica: Actia de modo hanesto, leal e intachable, respetande las politicas institucionalas y
privilegianda la generacidn de valor piblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica 12 habilidad de orientar a |
otros hacia el cumplimiento de estandares éticos. |

|
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Vecacltn de Servicio Publico: Reconoce el rol gue c_qule E-I_E.stado en la calidad de vida de las persanas y mastrar mativacicn
por estar al servicio de los demads, expresa ideas claras de como aportar al desarrollo de accionss que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referido al bienestar, desarrollo integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su interés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
ciuvdadanos v las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conclencia de Impacto Piblico: Comprende el contexto, evaluacion y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
deciziones en otros. Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabsjadores hacia los intereses ¥ necesidades de la
ciudadania, afiadiendo valer al bienestar pdblico v al desarrelle del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGD

Adaptabllidad y aprendizaje: Hahbilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorno. Considera la
contingencia y contexto en que se encuentra, 1a etapa de desarrollo de los equipos y cemunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de alla.

Confianza: Transmite y genera confianza a bravés de su comportamiento, facilitanda v promaoviendo relaciones positivas y de
colabaracidn eficaz entre 1as personas v equipos de rabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyenda al mejoramiento de fa calidad de la Educacidn Piblica.

Cumplimiento de normas y procedimientos: Respeta las polilicas institucionales, comprendiendo la importancia de segulr fos
procedimientos para el correcto logro de los objetives; esla habilidad para adherir sus practicas labarales con los valores, normas

y metas del servicie, promoviéndolas en su entorno.

Comunicacion efectiva v afectiva: Expresa, en el didlogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calida,
cerrobaranda la comprensién de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas v expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipo: Cu:;rrespundr: a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunlcacidn que facilitan la participacian, la opinidn, |2 resolucidn de conflictos de manera adecuada y
&l desarrolla de praclicas cooperativas,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestin: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su area.

Resolucidn de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacidn para buscar |
posibles soluciones e implementarlas para responder con pmntliud v de manera practica a las contingencias.

Atencian al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificanda ¥ mmglendo |
errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacion y Organizacidn: Es |a capacidad de p?iu;iza.r. establecer un orden y contral de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos v objetivos de su cargo.

Resillencla: Fs |a habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantieng una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA Y MANTEMNIMIENTC

| ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

| GRADD 200

' conigo LL-AQa _
TLUGAR DE

Conchali, Region Metropolitana
DESEMPERC

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeiio

Unidad de Infragstructura y Mantenimiento

Dependencia directa | Jefe/a Unidad de Infrasstructura y Mantenimiento

Reporta a Jefefa Unidad de Infraestrectura y Mantenimiento

Supervisa a MN/A

L lardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales.  Unidad de Infraestructura y
Usuarios internos pEa
Mantenimiento.

Direccion de Educacion Pablica, Superintendencia de Educacian, Ministerio de Educacion, Direccion de

Usuarios externos i :
Obras Municipales del territeria, Proveedores y Contratistas.
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Objetivo principal del | Apoyar administrativamente a la Unidad de Infraestructura y Mantenimienio, acorde a las politicas,
cargo normas y procedimientos institucionales establecidos,

«  Apoyar a la Unidad de Infragstructura v Mantenimiento en las materias administrativas propias :
que le sea requerida.

s Elaborar entregas de reportes y/'o estados de avance a través de minutas o informes y planillas de
seguimiento que requiera la Unidad de Infraestructera v Mantenimiento.

= Recepcionary gestionar las rendiciones de gastos asociados al disefio v a la ejecucidn de proyectos
de Infraestructura, equipamiento educacional y obras de mantenimiento.

&« Recepcionar y gestionar documentacidn de la Unidad de Infraestructura v Mantenimiento del |

Funciones del Cargo Servicio Local de Educacidn Pablica y de los Usuarics Externos, respondiende opertunamente a |
los procesos requeridog. |

®  Organizary mantencr documentos impartantes y verificadores relacionados con los proyeclos de
Infrasstructura: proyectos de infraestructura, contratos, planos, permisos y obros registros,

= Manejar la correspondencia, correns electrdnicos y lamadas telefonicas filtrando y dirigiendo las
consultas segun sea necesario.

&  Desempefiar otras funciones y/'o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

atingentes a su rol y s¢ encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisite de formacion asociade al grado y estamento definida en el D.FL N 23, de 2018, del Ministerio de

Educacidn.
o = : G |
Educacian Media Técnico de Nivel Superior Frofesional |
Nivel educacional - = - L —
x |
Estudios y . i : . i
L Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grada de la siguiente mancra:
experiancia
Grado 20° EUS: Licencia de Educacidn Media o equivalente.
Postitula o Grado BA Diplomado | Magister
académico deseable X I
Especializacién
" N/A
deseable
Cursos y/o »  Gestion administrative
capacitaciones & Gestion logistica
deseables s Gesticn documental
. Nivel Nivel :
e _ |Nivel Avanzado
Basico Intermedio
= — ] |
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X |
c‘_:nﬂlm'enms Gestion administrativa X [
técnlcos e |
informaticos »
Gestion documental X
deseables
Sistemas de gestidn dacumental X

VALORES ¥ PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad v Etica en la Gestién Pablica: Actia de mode honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales ¥
privilegianda la generacion de valor pablico y el interés general por sobre Lado el particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimiento de estdndares éticos.

Vocacion de Servicio Publico: Reconoce el rol que cumple el Estado en la calidad de vida de |RE—FIT'E'F€DFI-FH y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de comao aportar al desarrollo de acciones gue contribuyan al bien de Ia
sociedad, en |o referido al bisnestar, desarralla integral v aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas, Demuestra
su interés y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcion, los derechos v deberes
ciudadanos v las politiczs publicas definidas por la autoridad,

Conclencla de Impacto Pablico: Comprende el contexto, cvaluacin y su responsabilidad del impacto gue pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus lrabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, anadiendo valor al bienestar piblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO
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Adaptabilidad v aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de |raﬁajo a las distintas siluaciones de su entorno. Considera la |
contingencia y contexto en gue se encuentra, fa etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflaxiona y
analiza su propia practica v aprende de ella,

Conflanza: Transmite y genera confianza a través de su comportamiente, facilitando y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuoso. Contribuyende al mejoramiento de |3 calidad de |3 Ed ucacion Piblica.

Cumplimiento de normas y procedimientes: Respeta las politicas institucionales, comprendienda la importancia de seguir los
procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es |3 habilidad para adherir sus practicas laberales con los valores, normas
v metas del servicio, promaoviendolas en su entorno.

Comunicacion efectiva y afectiva: Fxpresa, en el didloga, mensajes de manera cportuna, asertiva y de manera cdlida,
corroborande la comprension de los otros; implica ser capae de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trate en la forma de comunicarse.

Trabajo en Equipe: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con una mision, objetivos y melas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacidn que facilitan la participacian, la apinidn, la resolucidn de conflictos de manera adecuaday |
el desarrollo de practicas cooperalivas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y cjecutar eficiente y eficazmente los recursos y |
actividades propias del cargo contribuyendo a los de su drea.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacion para buscar [
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias.

Atencion al detalle: s la capacidad para abardar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando y corrigiendo
errores gque afectan la calidad del trabajo.

Flanificacién y Organizacion: Fs la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimienlo de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia; Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse v recuperarse de situaciones dificiles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efective. Aprende de las experiencias adversas y mantiens una actitud constructiva.
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AMNEXO N°9
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO AUXILIAR"

AUXILIAR DE SERVICIO

IDENTIFICACION DEL CARGD

ESTAMENTO ALILIAR
T |
GRADD 21"
CODIGD LL-aX01
LUGAR DE 23 i
i Conchali, Region Metrapolitana
DESEMPEND

:‘::::;:;H o Coordinacion Espacios Fisicos Educativos

Dependencia directa | Coordinador Espacios Fisicos Educativos

Reporta a Ceordinador Espacios Fisicas Educativas N

Supervisa a M/A

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

Usuarios externos

Empresas de mantencion, proveedores, conlratistas

Objetivo principal del
cargo

Asegurar la operatividad de las dependencias Servicio Local de Educacion Poblica comao las de
salas cunas vy jardines procurande el correcto
funcignamiento de sistemas eléctricos, sanitarios e infraestructura, mediante la realizacion de
mantenciones mencres al equipamiento y mobiliaria,

estahlecimientos  educacionales, infantiles,

Funciones del Cargo

Cumplir con requisito de formacicn asociade al grado y estamento definido en el D.F.L N* 23, de 2018, del Ministerio de

«  Realizar reparaciones yfo instalaciones eléctricas menores, para respander a los requerimientos
gue se realicen yfo concretar acclones planificadas por la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento.

®  Realizar reparaciones, mantenimiento /o cambio de implementos de gasfiteria, cerrajeria y
pintura.

«  Formular la solicitud de compra de materiales varios, necesarios para el desarrollo da sus
tunciones al Coardinador de Espacios Fisicos Educativos.,

= (Generar reportes sobre las mantenciones, reparaciones o instalaciones realizadas. |

- tantener las herramientas de trabajo a su cargo, a resguarde, en orden, buen estado y limpias.

«  Apoyvar en el trabajo que realicen empresas externas,

®  Desempefiar otras funcianes yio tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean
alingentes a su roly se encuentren dentro de su dmbilo de aceldn.

REQUISITOS DEL CARGO

Grado 217 EUS:

Postitulo o Grado
académico deseable

Educacion.
Educacicn Media Técnico de Mivel Superiar Prafesional
Mivel educacional = ]
X
Estudios y g : ; ; .
Requisito Legal para estamento AUXILIAR que se detalla por grado de la siguicnte manera:
experlencla

Licencia de Educacidn Media ¢ equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 1 afo.

REQUISITOS TECNICOS

NSA Diplomado Magister
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Especializacidn
4 N/A
deseable
Cursos y/o : - - ; - . :
) Instalaciones en peneral: Electricidad, Gasfiteria, Aire Acondicionado, Calefaccidn, Calderas,
capacitaciones :
Alcantarillado y Gas
deseables
Mivel Mivel :
s . [Nivel Avanzado
Basico Intermedic
Ofice (Word, Excel. PowerPoint y Outlook} X
e
Electricidad E X
Gasfiteria | X
Conacimientos ] |
SCnicos e [
T.‘el: m, Aire Acondicionado | X
informaticos
deseables . 1
Calefaccion X
Calderas X
Alcantarillado X
Gas X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestlén Piblica: Actda de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales v |
privilegiando la generacidn de valor poblico y el interés general por sobre todo el particular. Implica la habilidad de orientar a
otres hacia el cumplimiento de estandares éticos.

Vocacion de Serviclo Pablico: Reconoce el rol que cumple el Estado en |3 calidad de vida de las personas y mostrar motivacian |
por estar al servicio de los demas, expresa idess claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al bien de la
sociedad, en lo referida al blenestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
50 interés v voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcian, los dereches v deberes
ciudadanos y las polilicas pdblicas definidas por la autaridad.

Conciencia de Impacta Pablica: Comprende el contexto, evaluacian y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de arientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de 13
ciudadania, afadiendo valor al bienestar piblico v al desarrollo del pais,

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGOD

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estile de trabajo a las distinlas situacienes de su entorno. Considera la
contingencia ¥ contexto en que se encucntra, la etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de clla,

Confianza: Transmite y genera confianza a través de su compertamiento, facilitande y promoviendo relaciones positivas y de
colaboracion eficaz entre las personas y equipos de trabajo con las que se relaciona; suscita confianza, por su capacidad de ser
creible profesionalmente, imparcial y respetuase, Contribuyenda al mejoramiento de la calidad de la Educacion Pablica.

cumplimienta de normas y procedimientos: Respeta las politicas inslitucionales, comprendienda la importancia de seguir los
pracedimientos para el correcto logro de los cbjetivos; es |a habilidad para adherir sus practicas laborales con los valores, normas
y metas del servicio, promoviéndolas en su entorna.

Comunicacion efectiva y afectiva: Expresa, en el dialogo, mensajes de manera cportuna, asertiva y de manera cilida,
corrohorando la comprensién de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente, |
respetar las opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse,

Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de tormar parte de un equipo, con una mision, objetivos y metas comunes.
Utilizar habilidades de comunicacion gue facilitan la participacian, la opinian, la resolucidn de conflictos de manera adecuada y

el desarrollo de practicas cooperativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Resoluclén de Problemas: Capacidad para reconccer y delimitar problemas, identiliear v analizar informacian para buscar
posibles soluciones 8 implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias,

Atencion al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando y carrigiendo
errores que atectan |a calidad del trabajo.

Organizacldn y Gestién del Tiempo: Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo narmas, rutinas y tareas planificadas; actuar
de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y eficiente el plaze y los recursos disponibles.

al cumplimiento de plazos y objetives de su cargo. |
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Resiliencia: Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones I:Iificileg, cambios 0 desafios,
manteniendo un desempefio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

AUXILIAR DE SERVICIO

Unidad / Area de
Desempedio

ESTAMENTO AUXILIAR
'L‘:I’IADO 22=_

cODIGO LL-AXD2 o

L!:S:h:::ﬁu Conchali, Region Metropolitana ]

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinacién Espacios Fisicos Educativos

Dependencia directa

Reporta a

Coordinador Espacios Fisicos Educativos

Coordinador Espacios Fislcos Educativos

Supervisa a

NiA

Usuarios internos

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

Usuarios extérnos

Empresas de mantencidn, proveedares, contratislas

Objetiva principal del
cargo

Asegurar la operatividad de las dependencias Servicio Local de Educacion Pdblica coma las de .
establecimientos  educacionales, cunas y jardines
funcionamiente de sistemas eléctricos, sanitarios e infraestructura, mediante la realizacion de |
mantenciones menores al equipamiento y makbalianic.

salas infantiles, procurande el correcto

Funciones del Cargo

Cumplir con requisito de formacion asociade al grado y estamento definido en el DRL N* 23, de 2018, del Ministerio de

o Realizar reparaciones y/o instalaciones eléetricas menores, para responder a [0 requerimientos
que se realicen y/o concretar acclones planificadas por la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento.

¢ Realizar reparaciones, mantenimiento y/o cambio de implementos de gasfiteria, cerrajeria y

pintura,
s Formular la solicitud de compra de materiales varios, necesarios para el desarrollo de sus |
furnciones al Coordinador de Espacios Fisicos Educativos.
«  Mantener las herramientas de trabajo a su cargo, a resguardao, en orden, buen estado y limpias.

«  Apoyar en el trabajo que realicen empresas externas.

& Desempediar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, gue sean
atingentes & su ral y se encuentren dentro de su ambito de accidn.

REQUISITOS DEL CARGO

Educacian.
—_ -
Educacion Media Técnica de Nivel Superiar Prafesional
Mivel educacional _'
X
Estudios y ; e
Requisito Legal para estamenta AUKILIAR que se detalla por grado de |a siguienle manera;
experiencla

Grado 227 EUS:

Licencia de Educacion Media o equivalente.
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REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado MfA .Duplnmada Magister
académico deseable X
E ializacion
speciall Nfﬁ'
deseable
| Cursos yio
capacitaciones Instalaciones en gencral: Electricidad, Gasfiteria, Alcantarillado y Gas
deseables
Miwel Miwel
: . |Mivel Avanzado
Basico Intermedio
Office (Ward, Excel, PowerPoint v Qutlook) X |
= L
Conocimientos - | |
: Electricidad X
técnicos e -
infarmdticos ,
Gasfiteria X
deseables
Alcantarillado X
s : |
Gas X | |

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestign Pdblica: Actia de modo honesto, leal e intachable, respetando las politicas institucionales v |
privilegiando |2 generacion de valar pablice v ef interés general por sobre lode ol particular. Implica la habilidad de orientar a
otros hacia el cumplimienta da estindares éticos.

Vocacion de Servicio Plbllco: Feconoce el rol que cumple el Estada en la calidad de vida de las personas y mostrar motivacion
por estar al servicio de los demas, expresa ideas claras de comoe aportar al desarrollo de acciones que conlribuyan al bien de 1a
saciedad, en lo referide al bienestar, desarrollo integral y aprendizajes en la trayectoria educativa de las personas. Demuestra
su inlerds y voluntad de comprometerse con la garantia de los principios generales de la funcidn, los derechos y deberes
ciudadanos y las politicas pablicas definidas por la autoridad.

Conciencia de Impacto Pblico: Comprende el contexts, evaluacidn y su responsabilidad del impacto que pueden generar sus
decisiones en otros. Implica su habilidad de orientar la labor de sus trabajadores hacia los intereses y necesidades de la
ciudadania, afadiendo valor al bienestar pdblico y al desarrollo del pais.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje: Habilidad para adaptar su estilo de trabajo a las distintas situaciones de su entorng. Considera la
contingencia v contexto en que se encuentra, 1a etapa de desarrollo de los equipos y comunidades educativas. Reflexiona y
analiza su propia practica y aprende de ella.

Conflanza: Transmite y genera confianza a través de su comportamisnta, (acilitando y premoviendo relaciones positivas y de
colahoracion eficaz entre las personas v equipos de trabajo con las gue se relaciona; suscita cenfianza, por su capacidad de ser
creitle profesionalmente, imparcial y respetuosa. Contribuyenda al mejeramiento de a calidad de la Educacian Piblica.

procedimientos para el correcto logro de los objetivos; es la habilidad para adherir sus précticas laborales con los valores, normas
v metas del servicio, promoviéndolas en su entorng.

Comunicacidn efectiva y afectiva: Fxpresa, en el diflogo, mensajes de manera oportuna, asertiva y de manera calda,
corroboranda la comprension de los otros; implica ser capaz de elaborar ideas y expresarlas con claridad, escuchar activamente,
respetar |as opiniones de los demas y privilegiar el buen trato en la forma de comunicarse.

.}rabajo en Equipo: Corresponde a la EHFIHI.'iI;ii-]-d de farmar parte de un equipo, con una mision, objetlivas y metas comunes,
Utilizar habilidades de comunicacidn gue facilitan la participacidn, la opinién, |a resalucidn de conflictos de manera adecuada vy
el desarrollo de practicas cooperativas.

MPETENCIAS ESPECIFI DEL CARGD

Resolucidn de emas: Capacidad para reconocer ¢ delimitar problemas, identificar y analizar informacion para buscar
posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias.

| Atencicn al detalle: Es [a capacidad para aberdar minuciosamente aspectos especificas en 1as tareas, identificando '.'Eu'rrigien.lgln_
errares que alectan la calidad del trabajo. |
Dr]g}.ﬁ:éciﬁn v Gestién del Tiempo: Es la hakilidad de ejél:-utar trabajos siguienda normas, rutinas y tareas pﬁﬁcada z; ackuar

de acuerdo con un plan establecide y administrar de forma eficaz v eficiente el plazo v los recursos disponibles.

Planificacion y Organizacién: £5 la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos v objetivas de su cargo.

Resiliencla: Es la hahilidad de demastrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificles, cambios o desafios,
manteniendo un desempefio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiena una actitud constructiva
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2. CONVOQUESE a concurso interno de ingreso a la
planta del Servicio Local de Educacion Publica de Los Libertadores, en los términes que dispone el articulo
trigésimo octavo transitoric de la Ley N° 21.040.

3. PUBLIQUESE la convocatoria del presente
certamen de conformidad con lo indicado en la cldusula VI de las presentes bases administrativas.

AMNOTESE, PUBLIQUESE, TOMESE RAZON ¥ COMUNIQUESE.

\ |
ORIELE DEL CARMEN ROSSEL C#IRRILLU
DIRECTORA EJECUTIVA'

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE LOS LIBERTADORES
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