Setyicio Lol APRUEBA LAS BASES Y LOS ANEXOS DEL

Pablica LLAMADO A CONCURSO DE INGRESO A LA
Los Parques PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
PUBLICA DE LOS PARQUES, DE CONFORMIDAD
AL ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO TRANSITORIO

Ministerio de DE LALEY N° 21.040.

Educacion

RESOLUCION N° 01

UNJC/AEAF
SANTIAGO, 22 de enero de 2025

VISTO

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, que establece bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracion del Estado; en la Ley N°© 18.956, que reestructura el Ministerio de Educacion
Publica; en la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de Educacion Publica; en la Ley N° 21.544,
que modifica y complementa las normas que indica respecto del Sistema Educativo; en el
Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en
el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en el Decreto
con Fuerza de Ley N° 10, de 2019, del Ministerio de Educacién, que fija planta de personal
del Servicio Local de Educacion Publica de La Region Metropolitana que Comprende las
Comunas de Quinta Normal y Renca y Otras Materias que Indica; en el Decreto N° 162, de
2022, del Ministerio de Educacion, que fija la denominacion, ambito de competencia
territorial, domicilio y calendario de instalacidn con las fechas en que se iniciaran funciones
los Servicios Locales de Educacion Publica que indican, y deroga los Decretos N°s. 69,70 y
71 de 2021, todos del Ministerio de Educacion; en el Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, que establece el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo; en
la Resolucion N° 1, de 2017, de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas
de Aplicacion General en Materias de Gestion y Desarrollo de Personas, a todos los servicios
publicos conforme la facultad establecida en el articulo 2°, letra q), de la Ley Organica de
la Direccién Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N°
19.882; en el Decreto Supremo N° 72, de 2024, del Ministerio de Educacién, que Designa
Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica de Los Parques, de conformidad
al articulo 21° de la Ley N° 21.040; en la Resolucidon Exenta N°2 de 2024 del Servicio Local de
Educacién de Educacién Publica de los Parques que Establece y Aprueba La Estructura
Organizacién Interna Denominaciones y Funciones del Servicio Local de Educacion Publica
de Los Parques ; en la Resolucion N° 6 de 2019, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon, de las materias de personal
que se indican.

CONSIDERANDO

1. Que, la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de
Educacion Publica, en adelante la Ley, sefiala que, a la Direccion de Educacion Publica,
le correspondera la conduccion estratégica y coordinacion del Sistema, velando por que
los Servicios Locales provean una educacién de calidad en todo el territorio nacional;

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

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGASl

Contralor Regional




3. Que, el Decreto N° 162, de 2022, del Ministerio de
Educacién, que fija denominacidon, ambito de competencia territorial, domicilio y
calendario de instalacion con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios Locales de
Educacidén Publica que indica, en el Titulo V del Capitulo II, determina el dmbito de
competencia territorial del Servicio Local de Educacién Publica de Los Parques (en
adelante también "Servicio Local de Los Parques " o “el Servicio”), que comprendera las
comunas de Quinta Normal y Renca y tendra su domicilio en la comuna de Quinta Normal,
siendo el traspaso del Servicio Educacional de dichas comunas el 1° de enero de 2026;

4, Que, por otra parte, y de conformidad a lo
establecido en el articulo 21 de la Ley, “/a direccién y administracion de cada Servicio Local
estara a cargo de un funcionario denominado Director Ejecutivo, quien sera el jefe superior
del servicio”;

5. Que, al respecto es dable considerar lo dispuesto
en el articulo 31, inciso 2 de la Ley N° 18.575, el cual se refiere a las funciones de los jefes de
servicio prescribiendo que a dichos servidores les correspondera “dirigir, organizar y
administrar el correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus
objetivos, responder de su gestion y desempefar las demas funciones que la ley les asigne”;

6. Que, por su parte, el articulo trigésimo séptimo
transitorio de la Ley N°21.040 faculta al Presidente de la Republica para que, dentro del
plazo de un ano contado desde la publicacién de la Ley, a través de uno o mas decretos
con fuerza de ley expedidos por intermedio del Ministerio de Educacion, los que también
deberan ser suscritos por el Ministro de Hacienda, regule entre otras materias, las plantas de
personal de los Servicios Locales, en lo que se refiere a los funcionarios que, conforme al
articulo 47 de la presente Ley, desarrollaran sus funciones en los niveles y unidades internas
del respectivo Servicio. De esta forma, el inciso final de la referida norma dispone que "Las
plantas de personal de los Servicios Locales que se fijen de acuerdo con la atribucion
sefalada en este articulo serdn provistas por primera vez mediante los procedimientos a
gue se refieren los articulos siguientes. Los cargos gque no se provean conforme a los mismos
se proveeran mediante concurso publico, luego del traspaso del servicio educacional”;

7. Que, en este contexto, se dictd el Decreto con
Fuerza de Ley N°10, de 2019, del Ministerio de Educacion que que fija la planta de personal
del Servicio Local de Educacion Publica de la Region Metropolitana que Comprende las
Comunas de Quinta Normal y Renca y Otras Materias que Indica;

8. Que, luego y de acuerdo con lo sefialado en el
articulo trigésimo octavo transitorio de la ley, el Director Ejecutivo del Servicio Local llamara
a concurso, en el cual sélo podra participar el personal que ha estado cumpliendo
funciones en las municipalidades o corporaciones municipales cuyo territorio sea de
competencia del Servicio Local, desde a lo menos tres afos antes del traspaso del servicio
educacional, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo octavo transitorio. Por su parte, el
concurso se regira por las normas del Parrafo I, Titulo II, del Decreto con Fuerza de Ley N° 29,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo;

10. Que, asimismo en la convocatoria al concurso se
especificaran los cargos de planta que se proveeran mediante el concurso, las funciones a
desempefiar y la localidad en la que estara ubicada la vacante;

11. Que, segun lo dispone el articulo 3° de la Ley N°
19.880, las decisiones escritas que adopte la Administracidon se expresaran por medio de
actos administrativos, entendiéndose por tal “Las decisiones formales que emitan los
organos de la Administracion del Estado en las cuales se contienen declaraciones de
voluntad, realizadas en el ejercicio de una voluntad publica”;

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

RESUELVO

APRUEBASE las siguientes Bases y los Anexos del
Ilamado a concurso para el ingreso a la planta del Servicio de Educacion Publica de Los
Parques segun lo dispuesto en el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040:

BASES DEL CONCURSO DE INGRESO A LA PLANTA DEL
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE LOS PARQUES

El presente documento comprende las Bases que regula el lamado a Concurso de Ingreso
para seleccionar 39 (treinta y nueve) vacantes de cargos titulares de planta del Servicio
Local de Educacion Publica de los Parques. Este concurso de ingreso a la planta, se ajusta
a lo establecido en el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040, que Crea el
Sistema de Educacion Publica; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 10, de 2019, del Ministerio
de Educacion, que fija planta de personal del Servicio Local de Educacion Publica de Los
Parques que comprende las comunas de Quinta Normal y Renca ; en el Decreto con Fuerza
de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; en el Decreto con Fuerza
de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica constitucional de Bases
Generales de la Administracidon del Estado; en el Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo; en el
Decreto N° 162, de 2022, del Ministerio de Educacion, que fija denominacién, ambito de
competencia territorial, domicilio y calendario de instalaciéon con las fechas en que
iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que indica, y deroga los
Decretos N°S. 69, 70 y 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacion; y en la Resolucién N°
1, de 2017, de la Direccién Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacion
General en materias de Gestion y Desarrollo de Personas.

1. ANTECEDENTES DEL SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE LOS PARQUES

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

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

El Servicio Local de Educacion Publica de Los Parques , estd conformado por las
comunas de Quinta Normal y Renca, de acuerdo con lo dispuesto en el Titulo V, del
Capitulo II , del Decreto N° 162, de 2022, del Ministerio de Educacién, que fija
denominacion, ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacidn
con las fechas en que iniciaran funciones los Servicios Locales de Educacion Publica que
indica, y deroga los Decretos N°S. 69, 70 y 71 de 2021, todos del Ministerio de Educacion.

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGAS:}

Contralor Regional




b) Funciones y atribuciones: Los Servicios Locales tendran las siguientes funciones y
atribuciones, las que se entienden sin perjuicio de aquellas que corresponden a los
sostenedores de establecimientos educacionales (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 podra adquirir
toda clase de bienes muebles e inmuebles para el cumplimiento de sus fines.

Lo anterior se entiende sin prejuicio de lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley
N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacién, que Fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 19.070, que aprobd el estatuto de los profesionales de la
educacion, respecto a las funciones y atribuciones propias de los directores de los
establecimientos educacionales que les sean especialmente delegadas a éstos por
el Director Ejecutivo de conformidad a la Ley.

3. Desarrollar la oferta de educacion publica en el territorio que le corresponda y velar
por una adecuada cobertura del servicio educacional, de acuerdo con las
particularidades del territorio. Para ello deberd identificar las dreas de expansion
poblacional y aquellas en que la cobertura publica 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 educaciéon media, y
se vinculara con las instituciones de educacidn superior de la regién. En el caso de
la formacion técnico-profesional, velara por la pertinencia de la oferta de
especialidades respecto de las necesidades de desarrollo del territorio y propendera
a una debida articulacidon con la educacion superior para el desarrollo de
trayectorias formativas, con especial énfasis en la coordinacion con los centros de
formaciéon técnica estatales y en coherencia con la Estrategia Regional de
Desarrollo respectiva.

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

4, Disefary prestar apoyo técnico-pedagdgico y a la gestidon de los establecimientos
educacionales de su dependencia. En particular, disefiaran y prestaran apoyo a los
equipos directivos, docentes vy asistentes de la educacion de dichos
establecimientos.

El apoyo técnico-pedagdgico debera orientarse y responder a las necesidades de
cada comunidad educativa, para lo cual 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 y las formaciones diferenciadas de sus
establecimientos educacionales, poniendo especial atencién en los
establecimientos de educacién especial, de adultos, interculturales bilingles vy
rurales uni, bi y tri docentes, asi como aquellos que ofrezcan formaciones
diferenciadas técnico-profesional, artistica u otras que se creen conforme a la Ley,
adaptando sus acciones de apoyo en funcion de sus particularidades.

En el caso del nivel de Educacion Parvularia, el Servicio Local deberéa considerar las
politicas elaboradas por la Subsecretaria de Educacién Parvularia, en el disefo y
prestacion de apoyo técnico-pedagdgico que realice en los establecimientos de su
dependencia.
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10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

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

Determinar la apertura, fusion o cierre de establecimientos educacionales de su
dependencia dentro del territorio de su competencia, debiendo cumplir al efecto
con la normativa educacional vigente. La decision de iniciar un procedimiento que
tenga como consecuencia la fusion o cierre de un establecimiento educacional
sOlo procedera en situaciones excepcionales y debera ser debidamente fundada e
informada a la Direccién de Educacidon Publica, la que podra rechazar dicha
decision por razones fundadas, dentro del plazo de 30 dias. Si dicho servicio publico
no se pronuncia dentro del plazo senalado, la decisién se entenderd aceptada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

II. VACANTES A PROVEER

I1.1 Identificacion de cargos

CODIG N°DE AREA/DEPTO.
ODEL | VACA ESTAMENTO NO&B$§: EL DONDE SE D:g;?;gg
CARGO @ NTES DESEMPENA
Coordinador (a) Unidad de Quinta
LP-PO1 1 Profesional 6 de Mejora Apoyo Técnico Normal,
Continua y pedagdgico Region
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Acompafamient Coordinacién Metropolita
o Técnico de Mejora na
Pedagdgico Continua y
Acompanamien
to Técnico
Pedagdgico
Unidad de
Profesional de ApoyorTgcnlco .
: . Pedagogico Quinta
Mejora Continua N
Coordinacion Normal,
LP-P02 Profesional Xcom afamient de Mejora Regidn
mp: Continua y Metropolita
o Tecnico o
Pedagbgico Acon:mpa_namlen na
to Teécnico
Pedagdgico
Unidad de
Planificacion y .
Coordinador (a) Control de Quinta
. Control de Gestion N°r”.“?"
LP-PO3 Profesional S Regidn
Presupuesto y Coordinacion Metropolita
Subvenciones de Control na
Presupuestario y
Subvenciones
Unidad de
Administracién y Quinta
Profesional Finanzas. Normal,
LP-P04 Profesional Encargado(a) de | Coordinaciéon Regidn
Rendiciones de Contabilidad | Metropolita
y Finanzas - na.
Rendiciones
Unidad de
Apoyo Técnico
Profesional pedagogico Quinta
Encargado(a) de | Coordinacién Normal,
LP-PO5 Profesional Convivencia de Formacion Regidn
Escolar y Apoyo Integral - Metropolita
psicosocial Convivencia na
Escolar y Apoyo
Psicosocial
Unidad de
Administraciéon y
Finanzas. Quinta
. Profesional de Coordinacién Nom.“?"
LP-P06 Profesional Compras de Region
Adquisiciones - Metropolita
Gestion de na
Compras y
Licitaciones
Unidad de
Profesional de ApoyolT_ecnlco .
Mejora Continua Pedagpglc.o, Quinta
. y Coordllnacmn Norn_'mlal,
0 Técnjcg Acompafiamien na
Pedagogico to Técnico
Pedagdgico
Profesional de Unid_a_d d.e, Quinta
. Tecnologias de la Planificacion y Norn_1,al,
LP-PO8 Profesional 7 Control de Regidn
Informacion e i )
Innovacion Gest|qn g Metropolita
Coordinacion na
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de Proyectos
Tecnologia e
Innovacion

Unidad de
Administracion y Quinta
Coordinador (a) Finanzas Normal,
LP-P0O9 Profesional 9 de Servicios Coordinacién Regidn
Generales Administrativay | Metropolita
Servicios na
Generales
Unidad de
Infraestructura y
Profesional de mantgnlm_|§nto Quinta
L Coordinacion Normal,
. Mantenimiento ./
LP-P10 Profesional 9 de Region
de Infraestructura - )
Mantenimiento Metropolita
Escolar
de na
Infraestructura
Escolar
Unidad de
Profesional de Apoyo,te_cmco Quinta
-, pedagogico
Educacién Coordinacion Normal,
LP-P11 Profesional 10 ExtraescolarY g Regidn
de Formacioén .
Programa de Metropolita
Integral -
Salud - na
Educacién
Extraescolar
Unidad de
becagogico | Quinta
Profesional de Eoorgin%cién Normal,
LP-P12 Profesional 10 Trayectoria . Regidn
- de Formacion .
Educativa Metropolita
Integral -
. na
Trayectoria
Educativa
Unidad de
Gestion y Quinta
Coordinador (a) Desarrollo de Normal,
LP-P13 Profesional 11 de Prevencion de | Personas Regidn
Riesgos Coordinacién Metropolita
de Prevenciéon y na
Riesgos
Unidad de
Profesional de Apoyoltgcnlco .
. ) Pedagogico Quinta
mejora Continua ) Ny
Coordinacion Normal,
LP-P14 Profesional 11 Y o de Mejora Regiodn
Acompanamient - .
g Continua y Metropolita
o Tecnico ~ .
Pedagdgico Aconjpanamlen na
to Tecnico
Pedagdgico
Unidad de
Gestion y Quinta
Profesional de Desarrollo de Normal,
LP-P15 Profesional 11 Desarrollo de Personas Region
Personas Coordinacién Metropolita
de Desarrollo de na
las Personas
Unidad de .
Profesional de Gestion y Quinta
LP-P16 Profesional 12 . Normal,
Remuneraciones Desarrollo de Ly
Region
Personas
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Coordinacién Metropolita
de na
Remuneracione
S
Unidad de
Administracion Y
Finanzas. Quinta
Profesional de Coordinacion Normal,
LP-P17 Profesional 13 Facturacion vy de Regidn
Pagos Adquisiciones - Metropolita
Gestion de na
Facturacion y
Pagos
Unidad de
Gestién y
Desarrollo de Quinta
Profesional de Personas Normal,
LP-P18 Profesional 13 Procesos Coordinacién Regidn
Administrativos Gestién de Metropolita
Personas - na
Procesos
Administrativos
Unidad de
Gestion y
Desarrollo de
Personas .
L, Quinta
. Coordinacion
Profesional de Gestion de Normal,
LP-P19 Profesional 15 Beneficios Regidn
. Personas - .
Sociales o Metropolita
Beneficios na
Sociales y
Gestion de
Licencias
Médicas
Unidad de
Planificacion Y Quinta
Técnico de Control de I
, Control Gestion Norm,a !
LP-TO1 Técnico 10 . . ) Region
Presupuestario y Coordinacion .
- Metropolita
Subvenciones de Control na
Presupuestario y
Subvenciones
Técnico en Unidad de Quinta
: g Infraestructura y
Ejecucion de Mantenimiento Normal,
LP-T02 Técnico 11 Proyectos de Y Regidn
Coordinacion )
Infraestructura Metropolita
de Proyectos de
Escolar na
Infraestructura
Unidad de
Gestion y Quinta
Desarrollo de
Técnico de Personas Normal,
LP-TO3 Técnico 12 Remuneraciones Coordinacion Regidn
de Metropolita
. na
Remuneracione
S
Técnico de Unidad de .
. . . Quinta
Mejora Continua Apoyo Tecnico Normal
LP-T04 Técnico 122 |Y - Pedagogico Regién
Acompanamient Coordinacion Metropolita
o Técnico de Mejora ng
Pedagdgico Continua y
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Acompafiamien

to Técnico
Pedagdgico
Unidad de
Gestion y Quinta
Desarrollo de
. Técnico de Personas Norm,al,
LP-TO5 Tecnico 13 : . L, Region
remuneraciones Coordinacion )
de Metropolita
Remuneracione na
s
Unidad de .
. . Quinta
L Administracion y
Técnico de Finanzas Normal,
LP-T06 Técnico 15 Contabilidad y T Regidn
Finanzas Coordinacion Metropolita
de Contabilidad na
y Finanzas
Unidad de .
. . Quinta
. Administracion y
Técnico de Finanzas Normal,
LP-TO7 Técnico 16 Contabilidad Y R Regidn
Finanzas Coordinacion Metropolita
de Contabilidad ng
y Finanzas
Unidad de
Administraciéon y
Finanzas Quinta
Técnico de Coordinacién Normal,
LP-T08 Técnico 17 Compras de Regidn
P Adquisiciones - Metropolita
Gestion de na
Comprasy
Licitaciones
Administrativo (a) Quinta
Administrativ Unidad de Unidad de Normal,
LP-AO1 o 12 Administracién Administracion Y Regidn
. Y| Finanzas Metropolita
Finanzas
na
. . Quinta
Administrativ G?\?;;nclls;reaivz(ao) Unidad de Normal,
LP-AQ2 13 L poy Apoyo técnico Region
o] Tecnico ;. )
L Pedagogico Metropolita
Pedagodgico na
Adm|n|strat|vo(a) Unidad de Quinta
. . Unidad de s/ Normal,
Administrativ s Gestion y -
LP-A03 o 14 Gestion y Desarrollo de las Region
Desarrollo de Person Metropolita
Personas sonas na
Adrmmstratlvo(a) Unidad de Quinta
- . Unidad de e Normal,
Administrativ e Planificacion y -
LP-A04 16 Planificacion y Region
o] Control de )
Control de p Metropolita
L 7 Gestion
Gestion na
Administrativo (a)
Oficina de Partes, Quinta
Administrativ Atencion Direccidn Normal,
LP-AO5 o 17 Ciudadana, Ejecutiva - Regidn
Diversidad y Gabinete Metropolita
Perspectiva de na

Género
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Administrativo(a)

Quinta

. . . Unidad de Normal,
LP-AO6 1 Administrativ 17 Unidad de Infraestructura 'y Region
o] Infraestructura y L )
o Mantenimiento Metropolita
Mantenimiento na
Unidad de
Gestion y
Desarrollo de Quinta
Administrativ Administrativo(a) Personas ) Norm,al,
LP-AQ7 1 o 18 de Procesos Coordinacion Region
Administrativos de Gestién de Metropolita
Personas - na
Procesos
Administrativos
Unidad de
Administracién y Quinta
Administrativ Administrativo(a) Finanzas ) Norm,al,
LP-A0S8 1 o 19 de Servicios Coordinacion Region
Generales Administrativay | Metropolita
Servicios na
Generales
Unidad de
Administraciéon y Quinta
Administrativ Administrativo(a) Finanzas ) Norm,al,
LP-A09 1 o 20 de Servicios Coordinacion Region
Generales Administrativay | Metropolita
Servicios na
Generales
Unidad de
Administraciéon y Quinta
Auxiliar de Finanzas Normal,
LP-AX01 1 Auxiliar 21 Servicios Coordinacién Regidn
Generales Administrativay | Metropolita
Servicios na
Generales
Unidad de
Infraestructura y
Mantenimiento Quinta
§ Auxiliar de Coordinacion Norn_’mIaI,
LP-AX02 1 Auxiliar 22 L de Region
Mantenimiento . .
Mantenimiento Metropolita
de na
infraestructura
Escolar
Total 39

I1.2 Perfiles de cargos a proveer

La descripcion detallada de las funciones y responsabilidades asociadas 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
administrativo y N° 9 “Perfiles estamento Auxiliar”, adjuntos de estas bases.

I1.3 Valores y principios transversales para todos los Estamentos

- Probidad y Etica en la Gestion Pablica: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e
intachable, respetando las politicas institucionales y privilegiando la generacién del valor
publico y el interés general por sobre el particular. Implica la habilidad de orientar a otros
hacia el cumplimiento de estédndares éticos.
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- Vocacion de Servicio Publico: Capacidad de mantener el rol que cumple el Estado en
la calidad de vida de las personas y mostrar motivacioén por estar al servicio de los demas,
expresando ideas claras de como aportar al desarrollo de acciones que contribuyan al
bien de la sociedad. Implica el interés y voluntad de comprometerse con la garantia de
los principios generales de la funcion, los derechos y los deberes ciudadanos y las
politicas publicas definidas por la autoridad.

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

I1.4 Competencias transversales para todos los Estamentos

- 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 y comunidades educativas. Reflexiona y analiza su
propia experiencia y aprende de ella.

- 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: Es la habilidad comunicacional y social que se
manifiesta en la capacidad de expresar las ideas y opiniones de manera clara, directa,
oportuna, respetuosa y constructiva en la relacion con otros y otras, y, sobre todo en el
abordaje de situaciones dificiles o conflictivas en las que se requiere planteamientos
verbales concretos y oportunos que conduzcan a decisiones u orientaciones concretas.

- Trabajo en Equipo: Corresponde a la capacidad de formar parte de un equipo, con
una misién, objetivos y metas comunes. Utilizar habilidades de comunicaciéon que
facilitan la participacion, la colaboracién, la opinidon, la resolucion de conflictos de
manera adecuada y el desarrollo de practicas cooperativas en un ambiente de
confianza.

III., SISTEMA DE REMUNERACIONES

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

Iv. REQUISITOS DE POSTULACION

Ivi1 Requisitos Legales:

En conformidad a lo indicado en el articulo trigésimo octavo de la Ley N° 21.040, solo
podran participar del presente concurso, el personal que haya estado cumpliendo
funciones en los Departamentos de Administracién Municipal, Direcciones de Educacion
Municipal o Corporaciones Municipales de, Quinta Normal y Renca; a lo menos tres afos
antes del traspaso, y que tales funciones hayan estado directamente relacionadas con la
administracion del servicio educacional.

De esta manera, el universo de funcionarios habilitados para participar en el referido
certamen se encuentra compuesto por aquellos servidores que se hayan encontrado
cumpliendo funciones a lo menos tres afos antes del traspaso del Servicio educacional, lo
que debera ser acreditado por el postulante con el correspondiente certificado emitido por
su empleador

Iv.2 Requisitos Generales:
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Las y los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el
articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracion
del Estado sera necesario:

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

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del empleo exija la Ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado(a) por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos,
no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado(a) por ilicito que tenga
asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el
Titulo V, Libro II, del Codigo Penal.

Asimismo, las y los postulantes no podran estar afectos a las inhabilidades establecidas en
el articulo 54 del D.F.L. N°1-19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado, el cual
prescribe en sus literales:

"a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros,
contratos o cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales
0 mas, con el respectivo organismo de la Administracion Publica.

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

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

b) Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos del
organismo de la administracion civil del Estado al que postulan, hasta el nivel de
jefe de departamento o su equivalente, 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 las incompatibilidades
dispuestas en el articulo 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 la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado que dispone:

"Todos los funcionarios tendran derecho a ejercer libremente cualquier
profesion, industria, comercio u oficio conciliable con su posicion en la
Administracion del Estado, siempre que con ello no se perturbe el fiel y oportuno
cumplimiento de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o
limitaciones establecidas por ley.

Estas actividades deberan desarrollarse siempre fuera de la jornada de
trabajo y con recursos privados. Son incompatibles con la funcién publica las
actividades particulares cuyo ejercicio deba realizarse en horarios que coincidan
total o parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada. Asimismo,
son incompatibles con el ejercicio de la funcién publica las actividades
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particulares de las autoridades o funcionarios que se refieran a materias
especificas o casos concretos que deban ser analizados, informados o resueltos
por ellos o por el organismo o servicio publico a que pertenezcan; y la
representacion de un tercero en acciones civiles deducidas en contra de un
organismo de la Administracion del Estado, salvo que actuen en favor de alguna
de las personas sefialadas en la letra b) del Articulo 54 o que medie disposicion
especial de ley que regule dicha representacion.

Del mismo modo son incompatibles las actividades de las ex autoridades o ex
funcionarios de una institucion fiscalizadora que impliquen una relacion laboral
con entidades del sector privado sujetas a la fiscalizacion de ese organismo. Esta
incompatibilidad se mantendra hasta seis meses después de haber expirado en
funciones.”

Iv.3 Requisitos Especificos:

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto con Fuerza de Ley N° 10, de 2019, del Ministerio
de Educacién, que fija la planta del Servicio Local de Educaciéon Publica de Los Parques,
los requisitos corresponden a:

4.3.1 Planta Profesional

Grado 69 EUS, alternativamente:

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

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

Grado 79, 8° y 9° EUS, alternativamente:

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

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

Grados 100, 119 y 120 EUS, alternativamente:

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

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

Grados 139y 159 EUS:

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

4.3.2 Planta Técnicos

Grados 10° vy 11° EUS:
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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 120y 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 técnico no
inferior a 2 afios.

Grados 159 y 169 EUS, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién
superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no
inferior a 1 afio, o

i) Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacién
técnico profesional del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como
técnico no inferior a 2 anos.

Grado 179 EUS, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion
superior del Estado o reconocido por éste, o

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

4.3.3 Planta Administrativos

Grados 120y 130 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4
afnos.

Grados 149y 16° EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3
anos.

Grados 179, 189 y 199 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2
afnos.

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

4.3.4 Planta Auxiliares

Grado 219 EUS:
Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 1
afo.

Grado 229 EUS:
Licencia de Educaciéon Media o equivalente.

La expresion "validados", utilizada en los parrafos precedentes, debe entenderse que
comprende el reconocimiento, revalidacion y convalidacion de titulos profesionales que le
corresponde efectuar a la Universidad de Chile, de acuerdo a lo establecido en el articulo
N° 6 del D.F.L N° 3, de 2006, del Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del D.F.L N° 153, de 1981, de la misma Secretaria de Estado,
que aprueba los estatutos de esa Casa de Estudios Superiores, sin perjuicio de lo establecido
en los Tratados Internacionales, vigentes sobre la materia.

V. MODALIDAD DE EVALUACION
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En la primera etapa del proceso denominada, analisis de la admisibilidad, la cual estara
bajo la supervision del Comité de Seleccion y sera realizado por una consultora externa
especializada en reclutamiento y seleccidén, se verificara inicialmente que, los postulantes
hayan entregado la totalidad de la documentacién requerida para postular, segun lo
establecido en estas bases, y posterior a esto se verificara el cumplimiento de los requisitos
legales y generales para participar en el concurso. Finalizada la revision y analisis de los
documentos, la consultora proveera de los resultados al comité para que éste resuelva.

Sin perjuicio de lo anterior, culminado el plazo de recepcién de antecedentes, no se
admitirdn nuevas postulaciones ni documentos, excepto en aquellos casos que, la
consultora, con el objetivo de esclarecer informacién previamente proporcionada, solicite
directamente al postulante documentacién, para tal efecto, para lo cual el postulante
tendra un plazo de 2 dias habiles desde la notificacién que solicita la aclaracion mediante
correo electrdnico. Este proceso asegura la equidad y transparencia, evitando cualquier
ventaja injusta entre los candidatos, de este modo los antecedentes adicionales que se
pueden solicitar no podran conferir a esos postulantes una situacion de privilegio respecto
a los demas, ya que solo deberan aclarar errores u omisiones de los documentos ya
entregados.

Si el postulante no cumple con la entrega total y completa de la documentacion solicitada
de acuerdo con estas bases, su postulacién sera considerada inadmisible.

Los resultados de quienes resulten admisibles y no admisibles en este concurso seran
informados mediante correo electrénico, con el propdsito de que puedan revisar sus
resultados publicados en el sitio web de la Direccién de Educacién Publica, de igual forma
se hara con los resultados de las siguientes etapas del proceso. Cabe mencionar que, los
resultados de las Etapas I y II se publicaran e informaran de manera conjunta, a diferencia
de las Etapas III y IV que, los resultados se publicaran e informaran por separado al finalizar
cada una de ellas respectivamente.

La evaluacion de cada una de las etapas se llevara a cabo de manera sucesiva, siendo
requisito necesario, cumplir con el puntaje minimo establecido para cada etapa, como se
detallara en el punto IX de estas bases. Cumpliendo con el puntaje solicitado, el postulante
podrd avanzar a la siguiente etapa. Quienes manifiesten una disconformidad en los
resultados de cualquiera de las etapas, podran comunicarlo dentro de los siguientes 2 dias
habiles posteriores a la notificacion al postulante, mediante el envio de un correo
electrénico a la direccion oficial consignado para este proceso:
concursointerno@sleplosparques.gob.cl. Las observaciones levantadas, seran revisadas,
respondidas y, en el caso que sea pertinente, se realizaran los cambios necesarios en los
resultados que correspondan.

En cada etapa, el puntaje del postulante se multiplicara por el porcentaje que establece
el factor o subfactor respectivo, lo que se considerara como puntaje ponderado. 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, tal como se detallara en el punto XIII de estas bases.

El concurso sdlo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes
idéneos. Se entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de ellos alcance el
puntaje minimo definido para el respectivo concurso respecto de cada cargo a proveer,
de conformidad con lo establecido en el inciso tercero del articulo 4 del Decreto N° 69 de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto
Administrativo.

Los postulantes hayan entregado toda la documentacion en forma y tiempo, podran
avanzar en el proceso de acuerdo con las etapas, factores y subfactores que se detallan a
continuacion.
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VL ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

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

Para la Planta Profesional y Técnica

1. Formacion educacional.

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

Para la Planta Administrativa y Auxiliar

1. Formacion educacional.

2. Capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Etapa II: Factor de "Experiencia Laboral", que se compone de los siguientes subfactores

(para
todas las Plantas):

1. Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacién Municipal. (relacionada con
la administracion del servicio educativo).
2. Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del D.F.L para el cargo de

postulacion.

3. Experiencia profesional en el drea de desempefio.

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

e Adecuacion psicolaboral para el cargo, de acuerdo con el perfil de seleccidon

previamente establecido.

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

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

VIL CALENDARIZACION DEL PROCESO

Calendario

Plazo

Publicacion en Diario
Oficial y difusién del
CONCuUrso

La publicacion se hara los dias 1° 0 15° del mes (o el dia
habil siguiente), posterior a la total tramitacién de la
resoluciéon que aprueba las bases del concurso
(tomada de razoén por la Contraloria General de la
Republica), y la difusidon se realizara durante 8 dias
habiles contados desde el dia siguiente de |Ia
publicacion.

Recepcion de
antecedentes

El plazo para postular es de 5 dias habiles, contados
desde el término de la difusidn del concurso.

Evaluacion de factores

La evaluacion de factores tendra una duracién de 40
dias habiles, contados desde cierre de recepcion de
antecedentes.

Seleccién y notificacion de
postulantes

El proceso de seleccidn y la notificacion al postulante se
inicia desde el cierre de la evaluacion de factores y no
podra superar el plazo de 10 dias habiles.

Publicacion del Acta final y
resolucion del concurso

La publicacion del acta y resolucién del concurso no
podra exceder la fecha estipulada para el traspaso del
servicio educativo, conforme a lo dispuesto en el
articulo 8° transitorio de la Ley N° 21.040.

Sin perjuicio de la proyeccion de fechas indicada en el calendario antes sefialado, el

Servicio Local estara facultado para realizar modificaciones por razones de buen servicio,
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con el objetivo de garantizar el correcto desarrollo del proceso. Cabe sefialar que, toda
modificacion sera publicada e informada debidamente previo al tramite de toma de razén
por la Contraloria General de la Republica.

De ocurrir alguna modificacidn, las nuevas fechas seran informadas a través los sitios web
www.educacionpublica.gob.cl de la Direccion de Educacion Publica vy
www.sleplosparques.gob.cl del Servicio Local.

Se hace presente que, los plazos mencionados en estas bases son de dias habiles, salvo
aquellos en donde se sefalé expresamente que corresponden a dias corridos.

VIIL PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

El formulario de postulacion (digital y fisico) y los respectivos anexos se encontraran
disponibles en la pagina web de Ila Direccibn de Educacion Publica:
www.educacionpublica.gob.cl, a contar del dia de la publicacién del aviso de llamado a
Concurso en el Diario Oficial, conforme lo establece el articulo 20 del Estatuto Administrativo
y el articulo 13 del Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que establece
Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo, entendiéndose, de esta forma,
conocidas plenamente por todos los postulantes.

En la misma fecha sera publicado un banner con el anuncio del concurso en la pagina web
del Ministerio de Educacién: www.mineduc.cl, en la pagina web de la Direcciéon de
Educacién Publica: www.educacionpublica.gob.cl, en la pagina web del Servicio Local:
www.sleplosparques.gob.cly en la pagina web de la Direccidén Nacional del Servicio Civil:
www.serviciocivil.cl, como asi también en los sitios web de las municipalidades respectivas.

Del mismo modo, las bases, formularios y anexos de postulacion se podran retirar a contar
de la misma fecha desde la publicacion del llamado a Concurso y hasta el dia de cierre de
recepcion de antecedentes, ambas fechas inclusive, en la Oficina de Partes de la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion de la Regidon Metropolitana ubicada en calle
San Martin 642, comuna de Santiago, de lunes a viernes, entre las 09:00 y las 13:00 horas.

Adicionalmente y de conformidad a lo establecido en el numeral N° 1, letra b), del articulo
trigésimo octavo transitorio de la Ley N°© 21.040, se publicaran avisos de la convocatoria del
proceso de seleccion antes indicado en diarios de circulacion nacional (y 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 N° 2 de la Ley N° 20.609, que Establece
Medidas contra la Discriminacion, este proceso de seleccion se adhiere al principio de
igualdad de oportunidades y no discriminacion. En este sentido, garantizamos que todos los
postulantes seran evaluados bajo los mismos estandares y criterios, sin distincion de género,
edad, nacionalidad, religion, orientacion sexual, identidad de género, estado civil,
afiliacion politica, discapacidad, o cualquier otra condicién personal o social. Este
compromiso se extiende a todas las fases del concurso, desde la postulacién 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 implementaran todas las
medidas necesarias para asegurar la plena participacion de postulantes con
discapacidad. Esto incluye, pero no se limita a, la adaptacién de pruebas de seleccion, la
provision de asistencia técnica necesaria, y la flexibilizacién de plazos y procedimientos
conforme a las necesidades especificas. Los postulantes que requieran de acomodaciones
especiales deberan informarlo en su postulacion, detallando sus necesidades especificas,
para que el Comité de Seleccion pueda realizar los ajustes pertinentes.

VIIL1 Formalidades de presentacion, fecha y lugar de recepcion de
postulaciones:
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De conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Decreto N° 69 de 2004 del Ministerio
de Hacienda, los interesados en el Concurso de Ingreso a la Planta pueden presentar su
postulacidon y antecedentes desde el noveno dia a la publicacion del aviso en el Diario
Oficial. El proceso de recepcion de antecedentes se mantendra abierto por un periodo de
5 dias habiles. Al concluir este plazo, los y las postulantes deberan haber entregado toda la
documentacion que acredite cumplir con los requisitos necesarios para su participacion en
el concurso.

La postulacién se podra realizar mediante las siguientes dos vias alternativas, a eleccién del

postulante:

1) Através del formulario de inscripcion al Concurso, el que se encontrara publicado en
el Portal Web de la Direccién de Educacion Publica: www.educacionpublica.gob.cl,
banner del Concurso Interno del SLEP, y adjuntando las respectivas fichas y
documentacién solicitados para la postulacion de acuerdo con el cargo de
postulacion.

2) Entregando y/o enviando directamente los antecedentes solicitados para el
cumplimiento de los requisitos legales, generales y especificos de postulacién, en la
Oficina de Partes de la Secretaria Regional Ministerial de Educacién de la Regién
Metropolitana ubicada en calle San Martin 642, comuna de Santiago, de lunes a
viernes, entre las 09:00 y las 13:00 horas, dentro del plazo de postulacion.

Es importante para los y las postulantes con discapacidad que experimenten barreras en la
aplicacion de los métodos de seleccidn notificarlo al momento de postular acompanando
debidamente un Certificado de la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez o
comprobante de inscripcién en el Registro Nacional de |la Discapacidad, para garantizar
medidas adecuadas que promuevan la igualdad de oportunidades para todos los
participantes.

Tras el cierre del periodo de recepcién de documentos, se revisaran todas las postulaciones
recibidas. Cada candidato recibirda una confirmacion de su postulaciéon por correo
electrdnico, incluyendo un codigo de postulacidon para su identificacion. Luego, se
publicard una lista de los postulantes, identificados por cddigo, en el sitio web de la
Direccion de Educacion Publica, especificamente en el apartado "Concursos Internos de
Ingreso a la Planta SLEP de Los Parques ". Esta lista detallara quiénes son admisibles para
continuar en el proceso y quiénes no lo son, especificando las razones de su no
admisibilidad.

VIIL2 Documentos requeridos para la postulacion:

Para formalizar la postulacion y participar en el proceso de Concurso, las y los interesados
deberan completar y presentar la siguiente documentacién, ya sea mediante la
postulacion virtual a través de la pagina web de la Direccion de Educacion Publica (banner
especialmente para ello), o bien mediante postulacién fisica mediante la entrega de estos
en la Oficina de Partes de la Secretaria Regional Ministerial de Educacién de la Regién
Metropolitana ubicada en calle San Martin 642, comuna de Santiago, de lunes a viernes,
entre las 09:00 y las 13:00 horas, dentro del plazo de postulacion. Ambas formas de
postulacién cuentan con la misma validez dentro de este proceso y solicitan la misma
entrega de informacion y documentacion, a excepcion de los Anexos N°1 y N°2 los cuales
en la postulacion virtual deben ser completados en el formulario virtual y en la postulacién
fisica deben ser entregados con la informacion solicitada. Relacionado a lo anterior, cada
postulante debera acreditar mediante documentos validamente emitidos la informacién
que se proporcione en éstos.

1) Postulacién Virtual:

Para postular el o la candidata deberd ingresar a la pagina web de la Direccion de
Educacién Publica https://educacionpublica.gob.cl, buscar el Banner que indica
“Concursos Internos SLEP 2024" y presionar donde dice “Postular aqui”. Se abrira un
formulario virtual el cual, para ingresar la postulacion, el candidato o candidata tendra que
ingresar con su Rut y clave Unica. Posteriormente, debera completar sus datos siguiendo las

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGASlQ

Contralor Regional



http://www.educacionpublica.gob.cl/
https://educacionpublica.gob.cl/

instrucciones descritas en el formulario de postulacion y adjuntar los siguientes documentos
segun corresponda.

1. Formulario de postulacién, el cual debe ser completado directamente en el formulario
virtual (corresponde al Anexo N°1, de estas Bases) en el cual, se solicitan antecedentes
personales y la identificacién del o los cargos de postulacién.

2. Curriculum vitae que debe ser completado directamente en el formulario (corresponde

al Anexo N°2, de las presentes Bases) en el cual se solicita indicar antecedentes

educacionales, descripcion del cargo que actualmente desempefia, otros que haya
desempefiado e indicar referencias laborales (opcional)

Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad.

4, Declaracion jurada simple firmada (Anexos N°3, de las presentes Bases) de no haber
cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios
desde la fecha de expiracion de funciones, y de no estar afecto a las inhabilidades e
incompatibilidades administrativas establecidas en el articulo 54 del D.F.L. N° 1-19.563,
de 2000, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y de la veracidad de la informacion
proporcionada en la postulacion, de acuerdo con la Planta a la cual postule, la
persona debera presentar un formato de declaracion jurada simple especifica: Anexo
N°3 - Formato 1 para Profesionales y Técnicos, y/o Anexo N°3 Formato 2 para
Administrativos y Auxiliares.

5. Copia simple de Certificado de Titulo Profesional, Titulo Técnico o Licencia de
Educacion Media, segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula.

6. Certificado de experiencia laboral (Anexo N°4, de estas Bases). Certificado que
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 designaciones o contratos de
trabajo, firmado por el Jefe de Personas o equivalente. Podran presentarse uno o mas,
dependiendo del nimero de empleadores que el postulante desee acreditar.

7. Copia de certificado de situacion militar al dia, si corresponde, otorgado por Direccién
General de Movilizacion Nacional.

8. Copia de certificado que acredite estudios de especializacién (postgrados, postitulos
o diplomados) en caso de que cuente con éstos, en el caso de los cargos del escalafén
técnico y profesional.

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

10. Certificado de la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de
inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad, para los efectos de hacer valer
el derecho preferente que les concede el articulo 45, de la Ley N° 20.422, modificada
porlaLey N°©21.015, en caso de que correspondiera.

11. Contrato de trabajo mas reciente con sus respectivos anexos de contratos, relacionado
con la experiencia y funcién en el DEM, DAEM o Corporacidon Municipal.

w

2) Postulacion Fisica:

1. Formulario de postulacion, segun formato adjunto. (Anexo N°1, de estas Bases) en el
cual se solicitan antecedentes personales y la identificacion del o los cargos de
postulacion.

2. Curriculum vitae, segun formato adjunto (Anexo N°2, de las presentes Bases) en el cual
se solicita indicar antecedentes educacionales, descripcién del cargo que
actualmente desempefia y otros que haya desempefiado e indicar referencias
laborales (opcional)

3. Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad.

4, Declaracion jurada simple firmada (Anexos N°3, de las presentes Bases) de no haber
cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco anos
desde la fecha de expiracion de funciones, y de no estar afecto a las inhabilidades e
incompatibilidades administrativas establecidas en el articulo 54 del D.F.L. N°® 1-19.563,
de 2000, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGASZO

Contralor Regional




Generales de la Administracion del Estado, y de la veracidad de la informacion
proporcionada en la postulacion, de acuerdo con la Planta a la cual postule, la persona
deberd presentar un formato de declaracién jurada simple especifica: Anexo N°3 -
Formato 1 para Profesionales y Técnicos, y/o Anexo N°3 Formato 2 para Administrativos
y Auxiliares.

5. Copia simple de Certificado de Titulo Profesional, Titulo Técnico o Licencia de Educacion
Media, segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula.

6. Certificado de experiencia laboral (Anexo N°4, de estas Bases). Certificado que
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 designaciones o contratos de
trabajo, firmado por el Jefe de Personas o equivalente. Podran presentarse uno o mas,
dependiendo del nimero de empleadores que el postulante desee acreditar

7. Copia de certificado de situacién militar al dia, si procediere, otorgado por Direccion
General de Movilizacion Nacional.

8. Copia de certificado que acredite estudios de especializacién (postgrados, postitulos o
diplomados) en caso de que cuente con éstos, en el caso de los cargos del escalafén
técnico y profesional.

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

10. Certificado de la Comisiéon de Medicina Preventiva e Invalidez o comprobante de
inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad, para los efectos de hacer valer
el derecho preferente que les concede el articulo 45, de la Ley N° 20.422, modificada
porlaLey N°©21.015, en caso de que correspondiera.

11. Contrato de trabajo mas reciente con sus respectivos anexos de contratos, relacionado
con la experiencia y funcion en el DEM, DAEM o Corporacién Municipal.

IX. PROCESO DE SELECCION

Los factores (y subfactores) seran evaluados en forma sucesiva. Los puntajes minimos de
aprobacion para cada uno de ellos de indican en las tablas de puntuacién y
ponderaciones de cada una de las Plantas (Profesionales, Técnicos, Administrativos y
Auxiliares).

Etapa I: Factor de “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion” se
evaluara a través de tres subfactores en el caso de las plantas profesiones y técnicas,
evaluandose los Subfactores de "Formaciéon Educacional”, "Estudios de Especializacion" y
“Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados”. En el caso de las plantas
administrativas y auxiliares se evaluard a través de dos subfactores "Formacion
educacional” " y "Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados”. El o la
postulante debera cumplir con el puntaje minimo de aprobacion en cada subfactor para
avanzar al siguiente.

La Etapa II: Factor “Experiencia Laboral” para las plantas profesionales, técnicos,
administrativos y auxiliares, se evaluara a través de tres subfactores. En el primer subfactor
“"Experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la
administracion del Servicio Educativo)” el o la postulante debera cumplir con el puntaje
minimo de aprobacion para avanzar al segundo (y siguiente) subfactor “Experiencia laboral
de acuerdo con el requisito del D.F.L. para el cargo de postulaciéon”, en el cual, también
debera cumplir con el puntaje minimo de aprobacidn para avanzar al tercer (y ultimo)
subfactor "Experiencia profesional en el area de desempefio” y a la Etapa III de este
proceso.

La Etapa III: Factor “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion” para las plantas
profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares, se evaluara a través del subfactor
“Adecuacioén psicolaboral para el cargo”, en la cual el o la postulante debera cumplir con
el puntaje minimo de aprobacion para avanzar a la cuarta etapa de este proceso.

La Etapa IV: Factor “Apreciacion Global del Candidato”, para las plantas profesionales,
técnicas, administrativas y auxiliares, se evaluara a través del subfactor "Entrevista de
evaluacion de aptitudes”, en la cual el o la postulante debera cumplir con el puntaje

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGASZ].

Contralor Regional




minimo de aprobacidn para ser considerado postulante idéneo de acuerdo con el o los
cargos de postulacion y sus respectivos estamentos, detallados en el punto XII de las
presentes bases.

El lugar, fecha y horario de las entrevistas, de las etapas III y IV, se informara oportunamente
al correo consignado por el postulante en el Anexo N°1 de su postulacion fisica o virtual.
Estas entrevistas podran realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera
informado con a lo menos 2 dias de anticipacion a las respectivas entrevistas. La
inasistencia injustificada por parte del postulante a alguna de las entrevistas previamente
acordadas serd motivo para dar por finalizada su postulacion al concurso.

Al finalizar cada etapa anteriormente mencionada, los resultados seran publicados en la
pagina web de la Direccion de Educacién Publica (https://educacionpublica.gob.cl/).
Ademas, se le informara a la totalidad de postulantes sobre la publicacién de los resultados
en el sitio web, al correo electrénico que hayan consignado en la ficha de postulacion.
Cabe mencionar que la Etapa I y II se publicaran e informaran de manera conjunta, a
diferencia de las Etapas III y IV que se publicaran e informaran por separado al finalizar cada
una de ellas.

IX.1 Etapas de desarrollo del Proceso

9.1.1 Planta Profesionales

Etapa I: Factor de “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion” Se
compone de los siguientes subfactores:

e Ponderacion: 15%
e Subfactor de “Formacion Educacional”:
e Ponderacion: 5%.

¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0.75 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita Titulo Profesional 15
No acredita Titulo Profesional 0

e Subfactor de “Estudios de Especializaciéon” se evaluaran los diplomados o postitulos o
grados académicos (Magister, Doctorado) que tengan relacién con el area de
desempefio del cargo y de los cuales se cuente con un certificado de grado o titulo
extendido por la institucion educacional correspondiente. Los estudios de
especializacidn del postulante se calificaran segun el puntaje indicado en la siguiente
tabla, considerandose solamente el nivel mas alto obtenido.

e Ponderacion: 5%.
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Doctorado o Magister relacionado con el perfil de cargo 5
Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 3

Sin estudios de especializacidon, o, con estudios de especializacion que
no se relacionan con el perfil de cargo
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¢ Subfactor de “Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados” se
considerara la capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el
postulante en materias relacionadas con el perfil del cargo.
Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acredite, los que
deberan indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en que se realizé la
capacitacién, numero de horas cronoldgicas del curso o capacitacion.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las
presentes bases. Si no se presenta la informacidn del modo sefialado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizara el nimero de
horas de capacitacidon correspondientes.

e Ponderacion: 5%.
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita 100 o mas horas de capacitaciones y/o cursos de
perfeccionamiento durante los dltimos 8 afios relacionadas con el perfil 10
de cargo
Acredita entre 50 a 99 horas de capacitaciones y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil 7
de cargo
Acredita entre 1 a 49 horas de capacitaciones y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil 5
de cargo
No acredita horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento
durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacion: 35%

Se compone de los siguientes subfactores:

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

e Ponderacidon: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 4 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 0.6 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia laboral superior a 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM
o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 12
educativo)
Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 dia y 11 afios en el DAEM,
DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del 10

servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 7 afios y 1 dia y 9 afios en el DAEM,
DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del 8
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 5 afios y 1 dia y 7 afios en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracién del 6
servicio educativo)
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Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 5 afios en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 4
educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal correspondiente, de 3 afos contabilizados a la fecha del traspaso, quedara
inadmisible de acuerdo con lo estipulado en el articulo trigésimo octavo transitorio de
la Ley N° 21.040.

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.F.L N°10,
del 2018, del Ministerio de Educacion, para el ingreso a las plantas segun el cargo de
postulacién.

e Ponderacion: 5%
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 6 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados

Grados Criterio Puntuacién

Acredita experiencia profesional igual o superior a 5
afios (Titulos Profesionales de un minimo de 8 semestres),
Grado 6° E.U.S | o Acredita experiencia profesional igual o superior a 4
anos (Titulos Profesionales de un minimo de 10
semestres)

Acredita experiencia profesional igual o superior a 3
afnos (Titulos Profesionales de un minimo de 8 semestres),
o Acredita experiencia profesional igual o superior a 2
afos 6
(Titulos Profesionales de un minimo de 10 semestres)

Grados 7°, 8°y
9°E.U.S

Acredita experiencia profesional igual o superior a 2
afnos (Titulos Profesionales de un minimo de 8
Grados 10°, 11° | semestres), o Acredita experiencia profesional igual o

y 12° E.U.S superior a 1 afio (Titulos Profesionales de un minimo de
10 semestres)

Grados 13° y

15° E.U.S No requiere acreditar experiencia profesional
(o]
Grlz';ctl)oEsSSal No acredita experiencia profesional 0

Subfactor de “Experiencia profesional en el area de desempeiio”: En esta etapa se
valorard la experiencia profesional en funciones afines al perfil de cargo de
postulacion.

e Ponderacion: 15%
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 2 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia profesional superior a 7 afios y 1 dia en funciones 12
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia profesional entre 5 afios y 1 diay 7 anos en funciones 10
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia profesional entre 3 afos y 1 diay 5 afios en funciones 8
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia profesional entre 1 afio y 1 dia y 3 afios en funciones 6
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia profesional igual o inferior a 1 afio en funciones 4
similares, segun el perfil de cargo
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No acredita experiencia profesional en funciones similares, segun el perfil
de cargo

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

El postulante que no cumpla con el puntaje minimo solicitado para cada etapa no podra
avanzar a la etapa siguiente, en consecuencia, finalizara su participacién en el proceso.
Sin perjuicio, de los descargos que pueda realizar conforme al punto V.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencion del titulo profesional
hasta la fecha de publicacién del presente concurso.

Etapa III: Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién”

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

Se compone del siguiente subfactor:

¢ Subfactor de “Adecuacion psicolaboral para el cargo” consiste en la aplicacion de test
o evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes
criticos, que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del
cargo. Dicha evaluacién, sera realizada por una Consultora especializada. El lugar,
fecha y horario se informara con, a lo menos, 2 dias de anticipacion a la entrevista al
correo electrénico consignado en el Anexo N°1 Ficha de Postulacién.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable 20
para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable 10
con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacidon psicolaboral lo define como no 0
recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informard oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado con 2
dias de anticipacién a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 30%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 3.3 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

¢ Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una
entrevista efectuada por el Comité de Seleccidn a las y los postulantes que hayan
avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca evaluar la adecuacién de
los candidatos a las areas de desempefio y los conocimientos técnicos requeridos para
cada cargo, de acuerdo con el perfil de seleccién.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un codigo con el cual
se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al momento de
la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los puntajes de las etapas
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anteriores del proceso, teniendo soélo conocimiento de su informe psicolaboral
individual (con la identificacién asociada a un codigo), esto con el objeto de asegurar
la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion, que participe en las entrevistas,
calificara al entrevistado(a) con una nota de 1.0 a 7.0. Se promediara la sumatoria de
las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nUmero de evaluadores
presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que
resulte del siguiente calculo.

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose
por el nimero de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los
candidatos se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo:

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacién de Aptitudes = —
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

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

9

En el cdlculo de la puntuacién de esta etapa se considerard dos decimales sin
considerar una aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado con 2
dias de anticipacion a la entrevista.

.1.2 Planta Técnicos

Etapa I: Factor de “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”

¢ Ponderacion: 15%

Se compone de los siguientes subfactores:

Subfactor de “Formacion Educacional”:

e Ponderacién: 5%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 15 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 0.75 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita Titulo Técnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo con la 15
exigencia segun grado)
No acredita Titulo Técnico (Nivel Superior o nivel medio de acuerdo con el 0

a exigencia segun el grado)

Subfactor de “Estudios de Especializacion" se evaluaran los diplomados o postitulos que
tengan relacidén con el area de desemperio del cargo y de los cuales se cuente con
un certificado de titulo extendido por la instituciéon educacional correspondiente. Los
estudios de especializacion del postulante se calificardn segun el puntaje indicado en
la siguiente tabla, considerandose solamente el nivel mas alto obtenido.

e Ponderacion: 5%.
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.
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Criterio

Puntuacion

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

0

Subfactor de “Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados” se
considerara la capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el
postulante en materias relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acredite, los que
deberan indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en que se realizé la
capacitacién, numero de horas cronoldgicas del curso o capacitacién.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las
presentes bases. Si no se presenta la informacion del modo sefialado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizara el nimero de

horas de capacitacidon correspondientes.

e Ponderacion: 5%.
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita 80 o0 mas horas de capacitacibn y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Gltimos 8 afios relacionadas con el perfil de 10
cargo
Acredita entre 40 a 79 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con el 7
perfil de cargo
Acredita entre 1 y 39 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de 5
cargo
No acredita horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 0
durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo

Etapa II: Factor de “Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%

Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Experiencia laboral desempeifiada en el DAEM, DEM o Corporacion

Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa
se valorara la experiencia laboral que tengan las y los postulantes en el DAEM, DEM o

corporaciéon municipal.

e Ponderacion: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 4 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 0.6 puntos ponderados.

Criterio

Acredita experiencia laboral superior a 11 afios y un 1 dia en el DAEM,

Puntuacion

DEM o Corporacidén Municipal (relacionada con la administracion del 15
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 afios y un dia y 11 afios en el DAEM,

DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 13

servicio educativo)
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Acredita experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 9 anos en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 10
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 5 afos y un dia y 7 afios en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracién del 7
servicio educativo)

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

educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal correspondiente, de 3 anos contabilizados a la fecha del traspaso, quedara
inadmisible de acuerdo con lo estipulado en el articulo trigésimo octavo transitorio de
la Ley N° 21.040.

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.F.L N°18,
del 2018, del Ministerio de Educacion, para el ingreso a las plantas segun el cargo de

postulacion.

e Ponderacion: 5%
¢ Puntaje Minimo de aprobacién etapa: 6 puntos
¢ Puntaje Minimo Ponderado: 0.3 Puntos Ponderados

Grados Criterio Puntuacion
Grados 10° y 11° | Acredita experiencia técnica igual o superior a 3
E.U.S anos (Titulos Técnicos de Nivel Superior)
Grados 12° y 13° | Acredita experiencia técnica igual o superior a 2
E.U.S anos (Titulos Técnicos de Nivel Superior)

Grados 15°y 16°
E.U.S

Acredita experiencia técnica igual o superior a 2 afios 6
(Titulos Técnicos de Nivel Medio) o, Acredita
experiencia técnica igual o superior a 1 afio (Titulos
Técnicos de Nivel Superior)

Grado 17° E.U.S

No requiere acreditar experiencia técnica (Titulos
Técnicos de Nivel Medio o Nivel Superior)

Grados 10° al
16° E.U.S

No acredita experiencia técnica 0

Subfactor de “Experiencia técnica en el area de desempeiio”: En esta etapa se
valorara la experiencia técnica en funciones afines al perfil de cargo de postulacién.

e Ponderacién: 15%
¢ Puntaje Minimo de aprobacién etapa: 2 puntos
¢ Puntaje Minimo Ponderado: 0.3 Puntos Ponderados

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia técnica superiora 7 anos y 1 dia en funciones similares, 14
segun el perfil de cargo

Acredita experiencia técnica entre 5 afios y 1 dia y 7 afios en 12
funciones similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia técnica entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en 9
funciones similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia técnica entre 1 ano y 1 dia y 3 afios en 6
funciones similares, segun el perfil de cargo
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Acredita experiencia técnica igual o inferior a 1 afio en funciones 4
similares, segun el perfil de cargo

No acredita experiencia técnica en funciones similares, segun el perfil 5
de cargo

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

El postulante que no cumpla con el puntaje minimo solicitado para cada etapa no podra
avanzar a la etapa siguiente, en consecuencia, finalizara su participacion en el proceso.
Sin perjuicio, de los descargos que pueda realizar conforme al punto V.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencidn del titulo técnico
(nivel superior o nivel medio) hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Etapa III: Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion”

e Ponderacion: 20%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 10 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

e Subfactor de “"Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacion de test
o evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes
criticos, que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del
cargo. Dicha evaluacion sera realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluaciéon psicolaboral lo define como 20
recomendable para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 10
recomendable con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como no 0

recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informard oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado con 2
dias de anticipacion a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 30%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 11 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 3.3 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

e  Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una
entrevista efectuada por el Comité de Seleccidn a las y los postulantes que hayan
avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca evaluar la adecuacién de
los candidatos a las areas de desempefio y los conocimientos técnicos requeridos para
cada cargo, de acuerdo con el perfil de seleccién.

Desde el andlisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cédigo con el cual
se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccién al momento de
la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los puntajes en las etapas
anteriores del proceso, teniendo soélo conocimiento de su informe psicolaboral
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individual (con la identificacion asociada a un cddigo), esto con el objeto de asegurar
la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

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

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas del postulante, dividiéndose por el
numero de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se
les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo.

Nota promedio por el candidato x 20 puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = =
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1az20

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

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacién fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado con 2
dias de anticipacién a la entrevista.

9.1.3 Planta Administrativos

Etapa I: Factor de "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion".

e Ponderacion: 15%

Factor que se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Formacion Educacional”:

e Ponderacion: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 5puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.5 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita Licencia de Educacion Media o equivalente. 5
No acredita Licencia de Educacién Media o equivalente 0

e Subfactor de “Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados”: se
considerara la capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el
postulante en materias relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acrediten, los que
deberan indicar a lo menos: Nombre de la capacitacion, entidad en que se realizd la
capacitacidén, numero de horas cronoldgicas del curso o capacitaciones.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las
presentes bases. Si _no se presenta la informacién del modo seinalado
precedentemente, no se evaluara esta, por tanto, no se contabilizard el numero de
horas de capacitacion correspondientes.

e Ponderacién: 10%.
¢ Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.
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Criterio Puntuacion

Acredita 60 o mas horas de capacitacibn y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afos relacionadas con el perfil de 10
cargo

Acredita entre 30 a 59 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el 7
perfil de cargo

Acredita entre 1 y 29 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con el 5
perfil de cargo

No acredita horas de capacitacidon y/o cursos de perfeccionamiento
durante los ultimos 8 afos relacionadas con el perfil de cargo 0

Etapa II: Factor de “Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%.

Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Experiencia laboral desempeifiada en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal” (relacionada con la administracion del servicio educativo): En esta etapa se
valorara la experiencia laboral que tengan los postulantes en el DAEM, DEM o
corporacion municipal.

e Ponderacién: 15%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 4 puntos
e Puntaje Minimo Ponderado: 0.6 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia laboral superior a 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM
o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 15
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 anos y un dia y 11 afios en el DAEM,
DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 13
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 7 afios y un dia y 9 afios en el DAEM,
DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del 10
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 5 afios y un dia y 7 afios en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion 7
del servicio educativo)

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

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal correspondiente, de 3 afios contabilizados a la fecha del traspaso, quedara
inadmisible de acuerdo con lo estipulado en el articulo trigésimo octavo transitorio de
la Ley N° 21.040.

e 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.F.L N°18,
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del 2018, del Ministerio de Educacidn, para el ingreso a las plantas segun el cargo de
postulacion.

e Ponderacién: 5%
e Puntaje Minimo de aprobacién etapa: 6 puntos
e Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados

Grados Criterio Puntuacion
[o]
Grf;,jooé LlJZS y Acredita experiencia laboral igual o superior a 4 afios
(o}
Grf:ooé L1J4S Y Acredita experiencia laboral igual o superior a 3 afios
o
Grad1085017 ! Acredita experiencia laboral igual o superior a 2 afios 6
y 19° E.U.S
Grado 20° No requiere acreditar experiencia laboral
E.U.S
Grados 12° al . .
199 E.U.S No acredita experiencia laboral 0

e Subfactor de “Experiencia laboral en el area de desempeino”: En esta etapa se valorara
la experiencia laboral en funciones afines al perfil de cargo de postulacion.

e Ponderacion: 15%
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 2 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia laboral superiora 7 anos y 1 dia en funciones similares, 14
segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral entre 5 afios y 1 dia y 7 anos en funciones 12
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en funciones 9
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral entre 1 afio y 1 dia y 3 afios en funciones 6
similares, segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral igual o inferior a 1 afio en funciones similares, 4
segun el perfil de cargo
No acredita experiencia laboral en funciones similares, segun el perfil 5
de cargo

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

El postulante que no cumpla con el puntaje minimo solicitado para cada etapa no podra
avanzar a la etapa siguiente, en consecuencia, finalizara su participacion en el proceso.
Sin perjuicio, de los descargos que pueda realizar conforme al punto V.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencion del titulo profesional
hasta la fecha de publicacion del presente concurso.

Etapa III: Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion”
e Ponderacion: 20%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.
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Se compone del siguiente subfactor:

e  Subfactor de “Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacion de test
o evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes
criticos, que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del
cargo. Dicha evaluacién, sera realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacion

Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como

recomendable para el cargo 20
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 10
recomendable con observaciones para el cargo

Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no 0

recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informard oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado con 2
dias de anticipacién a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 30%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 3.3 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

e  Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una
entrevista efectuada por el Comité de Seleccion a las y los postulantes que hayan
avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca evaluar la adecuacion de
los candidatos a las areas de desempeno y los conocimientos técnicos requeridos para
cada cargo, de acuerdo con el perfil de seleccion.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cédigo con el cual
se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al momento de
la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los puntajes de éste o ésta
en las etapas anteriores del proceso, teniendo sélo conocimiento de su informe
psicolaboral individual (con la identificacion asociada a un cédigo), esto con el objeto
de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

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

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose
por el nimero de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los
candidatos se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo:

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacién de Aptitudes = =
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacion

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

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

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGASsa

Contralor Regional




El lugar, fecha y horario de la entrevista se informard oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacién fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que sera informado con 2
dias de anticipacién a la entrevista.

9.1.4 Planta Auxiliar

Etapa I: Factor de "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion”

e Ponderacion: 15%
Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Formacion Educacional”:

e Ponderacion: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 5 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 1.5 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita Licencia de Educaciéon Media o Equivalente 5
No acredita Licencia Educaciéon Media o equivalente 0

e Subfactor de “Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento realizados”: se
considerara la capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento que acredite la o el
postulante en materias relacionadas con el perfil del cargo.

Para ello, se debera presentar copia simple de los certificados que la acredite, los que
deberan indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en que se realizé la
capacitacidén, numero de horas cronoldgicas del curso o capacitaciones.

Para estos efectos, se podra utilizar el formato establecido en el Anexo N°5 de las
presentes bases. Si_no se presenta la informacion del modo seinalado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizard el nimero de
horas de capacitacién correspondientes.

e Ponderacion: 10%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 0 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 0 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita 20 o mas horas de capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionadas con el perfil de cargo 10
Acredita entre 10 a 19 horas de capacitacién durante los ultimos 8
afos relacionadas con el perfil de cargo 7
Acredita menos de 10 horas de capacitacion durante los ultimos 8
afos relacionadas con el perfil de cargo >
No acredita horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento
durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0

Etapa II: Factor de “Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%.
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Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Experiencia laboral desempeifiada en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal” (relacionada con la administracién del servicio educativo): En esta etapa se
valorara la experiencia laboral que tengan los postulantes en el DAEM, DEM o
corporacion municipal.

e Ponderacion: 15%
e Puntaje Minimo de aprobacién etapa: 4 puntos
e Puntaje Minimo Ponderado: 0.6 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia laboral superiora 11 afios y 1 dia en el DAEM, DEM o
Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio 15
educativo)
Acredita experiencia laboral entre 9 afios y un dia y 11 afos en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 13

servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 7 anos y un dia y 9 afios en el DAEM,
DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 10
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 5 afos y un dia y 7 afios en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 7
servicio educativo)

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

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal correspondiente, de 3 afios contabilizados a la fecha del traspaso, quedara
inadmisible de acuerdo con lo estipulado en el articulo trigésimo octavo transitorio de
la Ley N° 21.040.

o 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.F.L N°18,
del 2018, del Ministerio de Educacion, para el ingreso a las plantas segun el cargo de
postulacion.

e Ponderacién: 5%
e Puntaje Minimo de aprobacién etapa: 6 puntos
¢ Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados

Grados Criterio Puntuacion
Grado21° | Acredita experiencia laboral igual o superior a 1 afio 6
E.US No acredita experiencia laboral 0
Gr:(LonSZZ° No requiere acreditar experiencia laboral 6

e Subfactor de “Experiencia laboral en el area de desempeiio”: En esta etapa se valorara
la experiencia laboral en funciones afines al perfil de cargo de postulacion.

e Ponderacion: 15%
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 2 puntos.
e Puntaje minimo ponderado: 0.3 puntos ponderados.

Criterio Puntuacion
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Acredita experiencia laboral superior a 7 afios y 1 dia en funciones 14
similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 5 afios y 1 dia y 7 afios en 12
funciones similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 1 dia y 5 afios en 9
funciones similares, segun el perfil de cargo

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

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

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

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

El postulante que no cumpla con el puntaje minimo solicitado para cada etapa no podra
avanzar a la etapa siguiente, en consecuencia, finalizara su participacion en el proceso. Sin
perjuicio, de los descargos que pueda realizar conforme al punto V.

Nota: Se consideraran los periodos trabajados desde la obtencién de la Licencia de
Educacién Media o equivalente hasta la fecha de publicacién del presente concurso.

Etapa III: Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion”

e Ponderacion: 20%.
¢ Puntaje minimo de aprobacion etapa: 10 puntos.
¢ Puntaje minimo ponderado: 2 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:

e  Subfactor de “Adecuacion psicolaboral para el cargo”: consiste en la aplicacion de test
o evaluaciones psicolaborales, y de una entrevista por competencias y de incidentes
criticos, que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil del
cargo. Dicha evaluacion, sera realizada por una Consultora especializada.

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 20
recomendable para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 10
recomendable con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no 0

recomendable para el cargo

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado con 2
dias de anticipacion a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”
e Ponderacién: 30%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 11 puntos.

¢ Puntaje minimo ponderado: 3.3 puntos ponderados.

Se compone del siguiente subfactor:
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e  Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la realizacion de una
entrevista efectuada por el Comité de Seleccion a las y los postulantes que hayan
avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca evaluar la adecuacién de
los candidatos a las areas de desempeno y los conocimientos técnicos requeridos para
cada cargo, de acuerdo con el perfil de seleccién.

Desde el andlisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cédigo con el cual
se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccién al momento de
la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los puntajes de éste o ésta
en las etapas anteriores del proceso, teniendo s6lo acceso a su informe psicolaboral
individual (con la identificacién asociada a un codigo), esto con el objeto de asegurar
la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

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

Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose
por el nimero de evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los
candidatos se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo:

Nota promedio por el candidato x 20puntos

Puntaje de la Entrevista de Evaluacion de Aptitudes = o
7.0 (nota maxima)

Criterio Puntuacio
n
(Nota obtenida por el candidato x 20) dividido por 7 1a20

En el célculo de la puntuacion de esta etapa se consideraran dos decimales sin
considerar una aproximacion al entero superior.

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1 de la postulacion fisica o virtual. Esta entrevista podra
realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que serd informado con 2
dias de anticipacion a la entrevista.

X. 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 administracién publica, se
observan principios fundamentales estipulados en diversas disposiciones legales y
reglamentarias, los cuales aseguran la equidad, 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 establece medidas contra la discriminacion, garantizando que todas las personas
tienen derecho a no ser discriminadas arbitrariamente. Este mandato legal obliga a que
los procesos de seleccidn sean disefiados y ejecutados de manera tal que se garantice
la equidad en el trato a todos los candidatos, evitando cualquier forma de
discriminacion que no esté justificada en los méritos, calificaciones, competencias y
aptitudes esenciales para el desempefio del cargo.

2. Participacion Igualitaria: Reforzado por el Decreto Supremo N° 69 de 2004 del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo,
y especifica en su articulo 2 la obligacidon de establecer procedimientos uniformes y
transparentes en los procesos de seleccion. Esto garantiza la igualdad de condiciones
para todos los postulantes, asegurando que la seleccion se base en criterios objetivos,
aplicables de manera uniforme a todos los candidatos.

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 seleccion,
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conforme a lo estipulado en la Ley sobre Proteccion de la Vida Privada (Ley N° 19.628).
La confidencialidad busca proteger la integridad y privacidad de los postulantes,
evitando cualquier forma de vulneracién de sus derechos personales.

4, Mérito: Se constituye como el principio ordenador del proceso de seleccién, garantizado
mediante una evaluacion técnica integral de los candidatos, donde se valoran sus
conocimientos, competencias y aptitudes en relacién con el cargo a desempefiar. Este
principio esta respaldado por el Estatuto Administrativo (Ley N° 18.834), que en su Titulo II
establece la base del mérito como criterio primordial para el ingreso a la funcion publica.

5. Transparencia: Este principio se sustenta en la obligacién de realizar convocatorias
publicas que permitan una amplia y efectiva participacion, garantizando la posibilidad
de acceder a cargos publicos en igualdad de condiciones. Ademas, el principio de
transparencia y publicidad, establecido en el articulo 16° de la Ley N° 19.880, que dicta
las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la
administracion del Estado, promueve que los concursos de carrera funcionaria se
consideren procedimientos publicos. De esta forma, se otorga a la ciudadania la
capacidad de solicitar informacion sobre los actos, resoluciones, documentos vy
procedimientos de los concursos, enmarcados dentro de la Ley N°20.285 de Acceso a la
Informacion Publica.

XI. Tabla de ponderaciones
PLANTA PROFESIONAL
PTJE PTJE
- ; PTJE
MAXI | MINIMO .
ETA FORMA DE PUNT MINIMO
PA FACTOR SUBFACTOR EVALUACION AJE MO APRQBAC PONDER
FACT ION ADO
OR ETAPA
Formacin Acredi’Fa Titulo 15
Educacional Profesional
! | No acredita 15 15 0,75
Ponderador: ,
5 Tltulo_ 0
Profesional
Doctorado o
Magister
relacionado 5
con el perfil de
cargo
Estudios y Postitulo o
Cursos de | Estudios de | Diplomado
Formacion | Especializacio | relacionado 3
Educacio n (nivel con el perfil de
I nal y de maximo cargo 5 0 0,00
Capacita | alcanzado). |Sin estudios de
cion. Ponderador: | especializacion,
Ponderad 5% 0, con estudios
or: 15% de
especializacion 0
gue no se
relacionan con
el perfil de
cargo
Capacitacion | Acredita 100 o
y/o Cursos de | mas horas de
Perfecciona | capacitacion 10 10 0 0,00
miento y/0 cursos de
realizados. | perfeccionamie
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Ponderador:
5%

nto durante los
ultimos 8 afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

Acredita entre
50y 99 horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

Acredita entre 1
y 49 horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

No acredita
horas de
capacitacion
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 anos
relacionadas
con el perfil de
cargo

II

Experienci
a Laboral.
Ponderad
or: 35%

1. Experiencia
laboral
desempeiad
a en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada
con la
administracio
n del servicio
educativo).
Ponderador:1
5%

Acredita
experiencia
laboral superior
allafosyl
dia en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

12

Acredita
experiencia
laboral entre 9
afiosy 1diay
11 afos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

10

Acredita
experiencia
laboral entre 7
afosy 1diay9
aifos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 5

12

4 0,60
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afosy1ldiay?7
anos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afos y 5 afios
en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

2.
Experiencia
laboral de

acuerdo con
el requisito
del D.F.L para
el cargo de
postulacion.
Ponderador:
5%

Acredita
experien
cia
profesion
aligual o
superior
a 5 afos
(Titulos
Profesion
ales de
al menos
8
semestre

Grad 5), 0

o0 6°

Acredita
experien
cia
profesion
aligualo
superior
a 4 aifios
(Titulos
Profesion
ales de
al menos
10
semestre

s)

E.U.S

Acredita
experien
cia
profesion
aligual o
superior
a 3 afios
(Titulos
Grad | Profesion
0s 7°, | ales de
8°y |al menos
9° |8
E.U.S | semestre
s), 0

Acredita
experien
cia
profesion
aligual o
superior
a 2 aios

6 0,30
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(Titulos
Profesion
ales de
al menos
10
semestre

s)

Acredita
experien
Cia
profesion
aligual o
superior
a 2 afios
(Titulos
Profesion
ales de
al menos
Grad | 8

os | semestre
10°, |s), o

11°y | Acredita
12° | experien
E.U.S | cia
profesion
aligual o
superior
a1l afio
(Titulos
Profesion
ales de
al menos
10
semestre

s)

No
Grad | requiere
os | acreditar
13°y | experien
15° |cia
E.U.S | profesion
al

No
acredita
experien
cia

12° profesion
E.U.S al

Grad
0s 6°
al

3. Experiencia
profesional

en el drea de

desempefio.

Ponderador: 1
5%

Acredita
experiencia
profesional
superiora 7
afiosy 1diaen
funciones
similares, segln
el perfil de
cargo

12

Acredita
experiencia
profesional
entre5 afiosy 1
diay 7 afios en

10

12

2 0,30
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funciones
similares, segln
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
profesional
entre3aifosy 1
dia y 5 afios en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
profesional
entrelafoy1
diay 3 afos en
funciones
similares, segln
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
profesional
igual o inferior a
1 afio en
funciones
similares, segin
el perfil de
cargo

No acredita
experiencia
profesional en
funciones
similares, segln
el perfil de
cargo

III

Aptitudes
especifica
s para el
desempe
fio de la
Funcién.
Ponderad
or: 20%

Adecuacion
psicolaboral
para el cargo

Entrevista y test
de evaluacidén
psicolaboral lo
define como
recomendable
para el cargo

20

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como
recomendable
con
observaciones
para el cargo

10

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como no
recomendable
para el cargo

20

10 2,00

IV.

Apreciaci
on Global

(Nota obtenida
por el

1-20

20

11 3,30
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de candidato x 20)
Candidat | Entrevistade | dividido por 7
o. evaluacion
Ponderad | de aptitudes
or: 30%
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO 48 795
POSTULANTE IDONEO !
PLANTA TECNICA
PTJE PTJE
ETAP FORMA DE PUNT MAXI MINIMO MII"I-‘lr.I]I‘I/EIO
A EACROR S AR EVALUACION AJE rAOCTO API:gSAC PONDER
R | etapa | ADO
Acredita Titulo
Técnico (Nivel 15
Formaciéon | Medio / Nivel
Educacional. | Superior)
Ponderador: |No acredita 15 15 0,75
5% Titulo Técnico 0
(Nivel Medio /
Nivel Superior)
Postitulo o
Diplomado
relacionado 3
Estudios de, ggpgil perfil de
EspeC|a_I|zaC|o Sin estudios de
n (nivel T,
Maximo espeC|aI|zaC|c_Jn, 3 0 0
alcanzado). 0, con estudios
Ponderador: de e
5% especializacion 0
Estudios y que no se
Cursos de relacionan con
Formacion el perfil de
Educacion cargo
L al y de Acredita 80 o
Capacita mas horas de
cion. capacitacion
Ponderad y/0 cursos de
or: 15% perfeccionamie 10
nto durante los
ultimos 8 afos
relacionadas
Capacitacio'n con el perfil de
y/o Cursos de | €argo
Perfeccionam | Acredita entre
iento 40y 79 horas 10 0 0
realizados. |de
Ponderador: | capacitacion
5% y/0 cursos de
perfeccionamie 7
nto durante los
ultimos 8 afnos
relacionadas
con el perfil de
cargo
Acredita entre 1 5
y 39 horas de
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capacitacion
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afnos
relacionadas
con el perfil de
cargo

No acredita
horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afnos
relacionadas
con el perfil de
cargo

IL

Experienci
a Laboral.
Ponderad
or:
35%

1. Experiencia
laboral
desempefiad
a en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada
con la
administracié
n del servicio
educativo).
Ponderador:1
5%

Acredita
experiencia
laboral superior
a 11 afios y un
dia en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

15

Acredita
experiencia
laboral entre 9
afiosy 1diay
11 aiios en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

13

Acredita
experiencia
laboral entre 7
afiosy 1diay9
anos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

10

Acredita
experiencia
laboral entre 5
afiosy 1ldiay7
anos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afnos y 5 afios
en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

15

2.
Experiencia
laboral de
acuerdo con

Grad Acredllta
experien
os

0. |cia
10°y técnica

6 0,3
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el requisito del
D.F.L parael
cargo de
postulacién.
Ponderador:
5%

11° |igual o

E.U.S |superior
a 3 aios
(Titulo

Técnico
de Nivel
Superior)

Acredita
experien
cia

Grad |técnica
os |igual o
12°y | superior
13°E. |a 2 aiios
U.S | (Titulo
Técnico
de Nivel
Superior)

Acredita
experien
cia
técnica
igual o
superior
a 2aios
(Titulo
Técnico
Grad | de Nivel
os |Medio),
15°y |o

16° | Acredita
E.U.S | experien
cia
técnica
igual o
superior
a 1laio
(Titulo
Técnico
de Nivel
Superior)

No
requiere
acredita
r
experien
Grad |cia

0 17° | técnica
E.U.S | (Titulo
Técnico
de Nivel
Medio o
Nivel
Superior)

Grad | No
os |acredita

10° al | experien 0
16° |cia
E.U.S |técnica
3. Experiencia | Acredita
técnica en el | experiencia 14 14 2 0,3
area de técnica
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desempefio.
Ponderador:
15%

superiora 7
afosy 1diaen
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
técnica entre 5
afosyldiay?7
afos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

12

Acredita
experiencia
técnica entre 3
afiosyldiay5
afos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
técnica entre 1
afioyldiay3
aifos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

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

No acredita
experiencia
técnica en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

IIL

Aptitudes
especifica
s para el
desempei
o dela
Funcién.
Ponderad
or: 20%

Adecuacion
psicolaboral
para el cargo.
Ponderador:
20%

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como
recomendable
para el cargo

20

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como
recomendable
con
observaciones
para el cargo

10

20

10 2
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Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como no
recomendable
para el cargo

Iv.

Apreciaci
on Global
de
Candidat
o.
Ponderad
or: 30%

Entrevista de
evaluacion
de aptitudes.
Ponderador:
30%

(Nota obtenida
por el
candidato x 20)
dividido por 7

20

11

3,3

TOTALES

100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO
POSTULANTE IDONEO

48

7,25

PLANTA ADMINISTRATIVA

ETAP

FACTOR

SUBFACTOR

FORMA DE
EVALUACION

PUNT
AJE

PTJE
MAXI
MO
FACTO

PTJE
MINIMO
APROBAC
ION
ETAPA

PTJE

MINIMO

PONDER
ADO

Estudios y
Cursos de
Formacioén
Educacion
al y de
Capacita
cion.
Ponderad
or: 15%

Formacidén
Educacional.
Ponderador
5%

Acredita
Licencia de
Educacion
Media o
equivalente

No acredita
Licencia de
Educacion

Media o]
equivalente

0,25

Capacitacion
y/0 Cursos de
Perfeccionam
iento
realizados.
Ponderador
10%

Acredita 60 o
mas horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afos
relacionadas
con el perfil de
cargo

10

Acredita entre
30y 59 horas
de
capacitaciéon
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

Acredita entre 1
Yy 29 horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los

10
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ultimos 8 arios
relacionadas
con el perfil de
cargo

No acredita
horas de
capacitacion
y/0 cursos de
perfeccionamie
nto durante los
ultimos 8 afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

IL

Experienci
a Laboral.
Ponderad
or:
Ponderad
or: 35%

1. Experiencia
laboral
desempeiiad
a en el DAEM,
DEMo

Corporacion
Municipal
(relacionada
con la
administracio
n del servicio
educativo).
Ponderador:
Ponderador
15%

Acredita
experiencia
laboral superior
allaiiosy1
dia en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

15

Acredita
experiencia
laboral entre 9
afosy 1diay 11
aifos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

13

Acredita
experiencia
laboral entre 7
afiosy 1diay9
aifos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

10

Acredita
experiencia
laboral entre 5
afiosyldiay?7
anos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afnos y 5 afios
en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

15

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

Acredita

Grad | experien
0s |cia

12°y |laboral
13° |igualo

E.U.S | superior

a 4 ainos
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Ponderador:
5%

Acredita

Grad | experien
0s |cia

14°vy | laboral

16°E. |igual o
U.S |superior

a 3 aiios

Acredita
experien
Cia
laboral
igual o
superior
a 2 aios

Grad
0s
17°,
18°y
19°
E.U.S

No
requiere
Grad | acredita
020°|r
E.U.S | experien
cia
laboral

Grad | No
os |acredita
12° al | experien
19° |cia
E.U.S | laboral

3. Experiencia
laboral en el
area de
desempefio.
Ponderador:
15%

Acredita
experiencia
laboral superior
a7 afos y un
dia en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

14

Acredita
experiencia
laboral entre 5
afiosy 1ldiay7
anos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

12

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afosyldiay5
afos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
laboral entre 1
afioyldiay3
aifos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

14
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Acredita
experiencia
laboral igual o
inferior a 1 afio 4
en funciones
similares, segun
el perfil de
cargo
No acredita
experiencia
laboral en
funciones 2
similares, segun
el perfil de
cargo
Entrevista y test
de evaluacion
psicolaboral lo
X 20
define como
recomendable
para el cargo
Aptitudes Entrevista y test
especifica L, de evaluacién
Adecuacion .
s para el ) psicolaboral lo
~ | psicolaboral .
desempei define como
111 para el cargo. 10 20 10 2
odela recomendable
-, Ponderador:
Funcion. 20% con
Ponderad observaciones
or: 20% para el cargo
Entrevista y test
de evaluacion
psicolaboral lo 0
define como no
recomendable
para el cargo
Apreciaci
on Global Entrewst_a,de (Nota obtenida
de evaluacion por el
IV. | Candidat | de aptltuc_jfas: candidato x 20) 1-20 20 11 3,3
o. Ponderacion: dividido por 7
Ponderad 30% P
or: 30%
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CQNSIDERADO 38 6.75
POSTULANTE IDONEO )
PLANTA AUXILIAR
I\F:I-II-\:;EI PTIE PTIE
ETAP FORMA DE | PUNTA MINIMO | MINIMO
A LA SEL L ek EVALUACION JE FAMC?'O APROBACI | PONDERA
R ON ETAPA DO
. Acredita
(E:studlozy Licencia de
ursos de ., Educacion 5
Formacion Formacion Media o
L. Educacio | Educacional. . 5 5 0,25
equivalente
nal y de 5% "
; No acredita
Capacita - .
y Licencia de 0
cion -
Educacion
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Ponderad
or: 15%

Media o
equivalente

Capacitacion
y/0 Cursos de
Perfeccionami
ento
realizados.
10%

Acredita 20 o
mas horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionami
ento durante
los ultimos 8
afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

10

Acredita entre
10y 19 horas
de
capacitacion
y/0 cursos de
perfeccionami
ento durante
los ultimos 8
afios
relacionadas

con el perfil de
cargo

Acredita entre
1y 9 horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionami
ento durante
los ultimos 8
afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

No acredita
horas de
capacitacién
y/0 cursos de
perfeccionami
ento durante
los ultimos 8
afios
relacionadas
con el perfil de
cargo

10

0 0,00

IL

Experienci
a Laboral
Ponderad
or: 35%

1. Experiencia
laboral
desempefiad
a en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal
(relacionada
con la
administracio
n del servicio
educativo)
Ponderador:1
5%

Acredita
experiencia
laboral superior
allafosyl
dia en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

15

Acredita
experiencia
laboral entre 9
afosy 1diay
11 aiios en el
DAEM, DEM o

13

15
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Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 7
afosy1diay9
anos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

10

Acredita
experiencia
laboral entre 5
afiosy1ldiay?7
afos en el
DAEM, DEM o
Corporacion
Municipal

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afnos y 5 afios
en el DAEM,
DEM o
Corporacion
Municipal

2.
Experiencia
laboral de
acuerdo con
el requisito del
D.F.L para el
cargo de
postulacién
Ponderador:
5%

Acredita
experien
cia

laboral
Gra |igual o
do |superior
21° |a1lafo

E.U.S | No
acredita
experien
Cia
laboral

No
Gra | requiere
do acreditar
22° | experien
E.U.S | cia
laboral

3. Experiencia
laboral en el
area de
desempefio
Ponderador:
15%

Acredita
experiencia
laboral superior
a7afosyl1
dia en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

14

Acredita
experiencia
laboral entre 5
afosy 1ldiay7
anos en
funciones
similares, segun

12

14
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el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
laboral entre 3
afosy1ldiay5
afos en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

Acredita
experiencia
laboral entre 1
afioyldiay3
aios en
funciones
similares, segun
el perfil de
cargo

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

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

IIL

Aptitudes
especifica
s para el
desempe
fio de la
Funcion
Ponderad
or: 20%

Adecuacion
psicolaboral
para el cargo.
Ponderador:
20%

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como
recomendable
para el cargo

20

Entrevista y test
de evaluacidén
psicolaboral lo
define como
recomendable
con
observaciones
para el cargo

10

Entrevista y test
de evaluacién
psicolaboral lo
define como
no
recomendable
para el cargo

20

10 2

Iv.

Apreciaci
6n Global
de
Candidat

Entrevista de
evaluacion de
aptitudes:

(Nota obtenida
por el
candidato x

20

11 3,3
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o Ponderador: | 20) dividido por
Ponderad 30% 7
or: 30%
TOTALES 100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO

POSTULANTE IDONEO 38 6.75

XIL PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje en cada una de
las Etapas del Concurso, cuando sélo tenga un subfactor, y a la sumatoria de los puntajes
parciales obtenidos en cada etapa, cuando exista uno o mas subfactores. El puntaje se
ponderara de acuerdo con lo siguiente:

(Puntaje obtenido en la etapa x Porcentaje de ponderacion del factor) = Puntaje ponderado
por etapa

Para ser considerado postulante idoneo, el postulante a la Planta Profesional, Técnicos,
Administrativo o Auxiliar debera obtener un puntaje final igual o superior al indicado en la
tabla siguiente. El postulante que no retdna dicho puntaje final no podra ser seleccionable
en la vacante de postulacion.

Puntaje minimo para ser

Estamento considerado postulante
idéneo

Profesional 7,25
Técnico 7,25
Administrativo 6,75
Auxiliar 6,75

XIIL SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Tal como establece la Ley N° 21.040, en su articulo trigésimo octavo transitorio, la provision
de los cargos de planta se efectuard en cada grado, en orden decreciente, conforme al
puntaje obtenido por los postulantes. En caso de producirse un empate, resolvera el/la
Director/a Ejecutivo/a del Servicio. Para tomar esta decisién, el/la Director/a Ejecutivo/a
deberda considerar los siguientes factores de manera sucesiva:

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

2. Tiempo de experiencia laboral desempenando funciones relacionadas con la
administracion del servicio educacional en el DAEM, DEM o Corporaciéon
Municipal.

3. Puntaje obtenido en la Etapa IV de Entrevista de Valoracion Global del
candidato(a).

De persistir el empate luego de la aplicacion del primer criterio, se procedera a evaluar de
acuerdo con el segundo criterio, y de continuar la situacion de empate, se evaluara de
acuerdo con el tercer criterio.

El concurso sdlo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes
idéneos. Se entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de ellos alcance el
puntaje minimo definido para el respectivo concurso respecto de cada cargo a proveer,
de conformidad con lo establecido en el inciso final del articulo 4 del Decreto N° 69 de 2004,

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGA%4

Contralor Regional




del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento sobre concursos del Estatuto
Administrativo.

El/la Director/a Ejecutivo/a del Servicio Local de Educacion Publica de Los Parques
notificard personalmente y/o por carta certificada al seleccionado, quién debera
manifestar su aceptacion al cargo dentro de un plazo de tres dias habiles, y ademas
acompafar copia autenticada ante notario u original, los documentos probatorios de los
requisitos de ingreso, segun sefala el articulo 16 del Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, el articulo 12 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo y los articulos
55y 56 de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el
ofrecimiento, se deberd nombrar al postulante que siga con mayor puntaje.

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

Los resultados seran publicados en la pagina Web de la Direcciéon de Educacion Publica
www.educacionpublica.gob.cl. Ademas, se le informara a la totalidad de postulantes sobre
la publicaciéon de los resultados en el sitio web, al correo electrénico que hayan consignado
en la ficha de postulacién.

XIv. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidon deberd extender un acta al finalizar el Concurso, la cual deje
constancia de los resultados de la evaluacién de cada candidato y candidata respecto a
los factores que fueron utilizados. El acta debera contener la informacién necesaria para
que cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y
la pertinencia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del cargo, de los
antecedentes tomados en consideracion, como establece el articulo 6 del Decreto N°69,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre concursos del Estatuto
Administrativo.

La emision del acta se realizara en el plazo de 3 dias contados desde la ultima notificacion
realizada al postulante seleccionado en cada una de las vacantes del concurso.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 49 del Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, los representantes designados para el Comité de Seleccidon deberan tener un
nivel jerarquico superior al de las vacantes a proveer.

El Acta final sera publicada en la pagina Web de la Direccion de Educacién Publica
www.educacionpublica.gob.cl.

XV. RESOLUCION DEL CONCURSO

Los resultados de este concurso se formalizaran mediante la emisién de una Resolucién
emitida por el Director Ejecutivo del Servicio Local, conforme a lo sefialado en el articulo
trigésimo octavo transitorio de la Ley, letra f).

El plazo para emitir la resolucion serd de 5 dias habiles, una vez publicada el acta
mencionada en el punto XIV.

XVL MECANISMOS DE IMPUGNACION

Procedera respecto de este concurso el recurso de reposicién establecido en la Ley 19.880
de Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado, por lo que el postulante tendra el plazo de 5 dias habiles
contados desde el acto administrativo indicado en el punto precedente, para interponer
la reposicion e impugnar el proceso ante el 6rgano que dicta el acto, 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 oficina de partes del organismo.
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Asimismo, las personas que postulen al presente concurso para ingresar a un cargo en la
Administracién del Estado, tendran el derecho de impugnar los resultados del concurso o
aspectos del proceso que consideren hayan vulnerado los principios antes mencionados,
en un plazo de 10 dias habiles, contados desde que tuvieren conocimiento de la situacion,
resolucién o actuacion que dio lugar al vicio de que 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 lo anterior, las personas que postulen al concurso y pretendan impugnar el proceso,
deberan hacerlo a través de la “Ventanilla Unica de tramitacion digital de la Contraloria
General de la Republica” disponible en el sitio Web de la Contraloria General, ingresando
con su clave Unica. Asimismo, podran ingresar su reclamacion por escrito de manera
presencial en las Oficinas de Contraloria General de la Republica en oficina de partes.

En caso de existir una modificacion en los resultados de este concurso, se les informara a los
postulantes de este concurso mediante correo electrénico. En caso de no contar con
correo electronico, se les notificard en el domicilio, mediante carta certificada. Para efecto
de las notificaciones, en el caso de tratarse de carta certificada, la y el postulante es
responsable de entregar una direccion correcta, adecuadamente registrado en el
formulario de postulacién, con la capacidad para recibir informacion.

En conclusion, el proceso de seleccidon para el ingreso a la planta en la administracion
publica debe regirse por estos principios fundamentales, asegurando un procedimiento
justo, transparente y equitativo, donde primen la capacidad e idoneidad de los candidatos
sobre cualquier otro criterio.

ANEXO N°1
“FORMULARIO DE POSTULACION”
(entregar sélo en el caso de que su postulaciéon sea de manera fisica)
La informacidn que se proporcione en este anexo sera acreditada mediante la entrega de
documentos validamente emitidos por parte de cada postulante.

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE:
Nombre(s) Primer Apellido

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
Oficio: E36666/2025

REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGAS:)G
Contralor Regional

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA




Segundo Apellido RUT

Correo electronico autorizado para el presente Concurso:
*Se considerara medio preferente de notificacion segun lo dispuesto en la letra a) del
articulo 30 de la Ley N° 19.880.

Direccidn para notificacion

Otro teléfono de

Teléfono Movil Teléfono Particular
contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
* (Indicar la postulacién en orden decreciente de preferencia, comenzando por la de

mayor interés hasta terminar con la de menor interés)
CODIGO | ESTAMENTO NOMBRE DEL CARGO GRADO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA SITUACIQN DE DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA
IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE

SE LE ADMINISTRARAN
st NO ]

Si la respuesta es si, favor indique cual es

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso
de Seleccién, a que me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Institucién que realiza
esta convocatoria.

Firma
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ANEXO N°2
“CURRICULUM VITAE"
(entregar sdlo en el caso de que su postulacion sea de manera fisica)
La informacion que se proporcione en este anexo sera acreditada mediante la entrega de
documentos validamente emitidos por parte de cada postulante.

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

TITULO PROFESIONAL

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

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres)

TITULO TECNICO NIVEL SUPERIOR

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

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracion de la Carrera (indicar en nUmero de semestres)

TITULO TECNICO NIVEL MEDIO/ ENSENANZA MEDIA

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

FECHA TITULACION (dia, mes, afio)

Duracién de la Carrera (indicar en niumero de anos)

2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS
*(Indicar sélo aquellos con certificados, los demas no serdan ponderados ni considerados)
NOMBRE POST TITULOS/OTROS

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

NOMBRE POST TiTULOS/OTROS

DESDE (mes, afio) HASTA (mes, afio)
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3.- TRABAJO ACTUAL (DESCRIPCION DEL CARGO QUE DESEMPENA ACTUALMENTE)
CARGO

NOMBRE DEL DAEM/DEM O CORPORACION MUNICIPAL

DURACION DEL
CARGO (meses/
anos)

DEPTO, U~NIDAD O AREA DE DESDE FECHA ACTUAL
DESEMPENO (mes, ano) (mes, ano)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

3.1 REGIMEN LEGAL DEL CONTRATO

SENALE REGIMEN LEGAL ESTABLECIDO EN SU CONTRATO ACTUAL

CODIGO DEL TRABAJO []

ESTATUTO DOCENTE L]

MIXTO L]

4.- EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR
Ademas del cargo actual, anteriormente descrito, indique sus Ultimos tres puestos de trabajo
(del mas reciente al mas antiguo), si corresponde.

CARGO
INSTITUCION
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA CDAURR(?(S:I(%NeIsDeEsly
AREA DE DESEMPENO (mes, afio) (mes, afio) afios)
FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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SENALE REGIMEN LEGAL ESTABLECIDO EN SU CONTRATO ACTUAL

CODIGO DEL TRABAJO []

ESTATUTO DOCENTE []
MIXTO []
CARGO
INSTITUCION

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O
AREA DE DESEMPENO

DESDE
(mes, afio)

HASTA
(mes, afio)

DURACION DEL
CARGO (meses/
anos)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcién general de funciones realizadas y principales logros)
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5.- REFERENCIAS LABORALES

Indicar dos referencias laborales que podamos contactar para solicitar informacién 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:
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ANEXO N°3
“DECLARACION JURADA SIMPLE”
(Formato 1, para cargos de planta de Profesionales y Técnicos)

Yo, , Cédula nacional de identidad N°
, vengo en declarar bajo juramento lo siguiente:

e Tener salud compatible con el cargo (articulo 12, letra c) de la Ley N° 18.834, Estatuto
Administrativo).

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afos desde la fecha de expiracidon de funciones (articulo 12, letra e)
Estatuto Administrativo).

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publico, no hallarme
condenado por crimen o simple delito (Articulo 12 letra f), Estatuto Administrativo).

e No encontrarme sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefialada
en el articulo 54 del DFL N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Declaro que la informacién consignada en esta postulacién 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 desestimacién de mi
participacion en el mismo.

FIRMA

FECHA:
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ANEXO 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:

e Tener salud compatible con el cargo (articulo 12, letra c) de la Ley N° 18.834, Estatuto
Administrativo).

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afos desde la fecha de expiracidon de funciones (articulo 12, letra e)
Estatuto Administrativo).

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal. (articulo 12, letra f) de la Ley
N° 18.834, Estatuto Administrativo).

¢ No encontrarme sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefialada
en el articulo 54 del DFL N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Declaro que la informacion consignada en esta postulacion 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
participacion en el mismo.

FIRMA

FECHA:
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ANEXO N°4
“CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL"
La informacion que se proporcione en este anexo sera acreditada mediante la entrega de
documentos validamente emitidos por parte de cada postulante.

La Jefatura que suscribe, certifica hoy de qgue don(fa)

, Cédula de Identidad N° , se ha
desempefiado en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo
que se indica:

CARGO UBICACION FUNCIONES DESDE HASTA

Se extiende el presente certificado, para los fines de acreditar experiencia laboral para
evaluar su postulaciéon a concurso publico.

Nombre de Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre

o Este documento debe ser firmado y timbrado por el Encargado(a) o Jefe(a) de
Recursos Humanos o Gestion de Personas de su Institucion 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 informacion que se proporcione en este anexo sera acreditada mediante la entrega de
documentos validamente emitidos por parte de cada postulante.

La Jefatura que suscribe, certifica que don(fia) '
Cédula de Identidad N° , ha desarrollado las siguientes acciones de
capacitacion en el , las cuales estan registradas y acreditadas en

su carpeta personal.

Curso/Capacitacion Organismo Horas Fecha Inicio |Fecha Término

Nombre de Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre

o Este documento debe ser firmado y timbrado por el Encargado(a) o Jefe(a) de
Recursos Humanos o Gestion de Personas de su Institucion actual,, si no lo hubiere,
en segundo lugar, debe firmar Jefe(a) DAEM, DEM o Corporacion Municipal.
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ANEXO N°6
“"PERFILES DE CARGO ESTAMENTO PROFESIONAL"

COORDINADOR (A) DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 6°
cODIGO LP-PO1

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de |Unidad de Apoyo Técnico pedagdgico Coordinacién de Mejora
Desempeiio Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

Dependencia Directa Jefe(a) de la Subdireccion de Apoyo Técnico Pedagdgico

Reporta a Jefe(a) de la Subdireccidn de Apoyo Técnico Pedagdgico

Profesionales, Técnicos y Administrativo(s) del Area de Mejora Continua y

Supervisa a Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.

Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del

Clientes Internos -
Servicio Local.

Direccion de Educacién Publica, Ministerio de Educacién, SEREMI de Educacion,
Departamentos Provinciales de Educacidon, Superintendencia de Educacion,
Agencia de Calidad de la Educacién, Centro de Perfeccionamiento
Experimentaciéon e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP), Junta Nacional de
Jardines Infantiles (JUNJI), Fundaciones y Organizaciones relacionadas con la
educacidn, Universidades, Institutos Profesionales, organismos de capacitacion.

Clientes Externos

Liderar y coordinar al equipo encargado de los procesos de apoyo y
acompafiamiento técnico-pedagdgico a partir de un ciclo de involucramiento,
Objetivo principal del diagnéstico, planificacién, ejecucidon y evaluacién para el desarrollo de
Cargo capacidades de equipos directivos y de educadoras de parvulos encargadas,
resguardando las trayectorias educativas y cada uno de los niveles y modalidades
del sistema educativo, a través de asesorias directas y/o trabajo en red.

e Liderar Ila planificaciéon, implementacion y evaluacion del apoyo vy
acompafiamiento técnico-pedagogico a equipos directivos y de educadoras
encargadas de los jardines, escuelas y liceos del territorio con foco en el
desarrollo de capacidades basales y aportes a la gestién institucional,
pedagdgica y psicosocial para la mejora educativa y el desarrollo integral de
las y los estudiantes durante toda su trayectoria educativa.

e Coordinar y entregar orientaciones y lineamientos a las y los profesionales de
acompafiamiento técnico-pedagdgico para que éstos apoyen a los equipos
directivos y educadoras encargadas en la elaboracién de los distintos
instrumentos de gestion institucional y pedagodgica, ya sea el plan de
mejoramiento educativo (PME), proyecto educativo institucional (PEI), proyecto
curricular y de integracion escolar (PIE), entre otros, en el marco de la Politica de
Reactivacion Educativa Integral, otras politicas ministeriales y de los instrumentos
de gestidn del territorio.

e Orientar y coordinar el acompafamiento técnico-pedagdgico para todos los
jardines, escuelas, colegios y liceos del territorio utilizando como marco el
Modelo de Desarrollo de Capacidades con todos sus instrumentos asociados y
la Politica de Reactivacion Educativa integral para el despliegue en asesoria
directa y/o trabajo en red.

e Participar en las actividades del levantamiento de las necesidades de
perfeccionamiento en los establecimientos educacionales, salad cunas y
jardines infantiles, a través de los equipos territoriales, de directivos, docentes,
educadores de parvulos y asistentes de la educacién, asi como de las
necesidades formativas de los asesores y demas profesionales a su cargo.

Funciones del Cargo
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Ministerio de Educacion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

e Promover la innovacion (métodos de ensefianza, evaluacion de los
aprendizajes, uso de tecnologia) con el fin de mejorar los aprendizajes de las y
los estudiantes, para brindar una educacion de calidad.

e Trabajar de manera colaborativa y en red, promoviendo la vinculaciéon entre
profesionales, los establecimientos educacionales y el Servicio Local de
Educacion Publica.

e Planificar y dirigir las acciones de seguimiento y retroalimentacién de los planes
de acompafiamiento de jardines infantiles, escuelas y liceos, asi como de las
sesiones de asesoria directa y/o trabajo en red.

e Requerir el disefio de instrumentos y herramientas de acuerdo con el Modelo de
Desarrollo de Capacidades de la Direccion de Educacion Publica, que faciliten
y hagan mas efectivo y eficiente el trabajo de acompafiamiento a las salas
cunas, jardines infantiles y demas establecimientos educacionales por parte de
las y los profesionales de acompafamiento técnico-pedagdgico y las
necesidades de las comunidades educativas.

e Propiciar la innovacion y el desarrollo en los procesos de acompafamiento y
apoyo a las salas cunas, jardines infantiles y demas establecimientos
educacionales, en base a los resultados del analisis y sistematizacion realizados,
de acuerdo con su PEI y necesidades particulares.

e Coordinarse con las personas encargadas de las demdas Areas de la
Subdireccién, para fortalecer el acompafiamiento técnico-pedagogico en
base a las necesidades del territorio.

e Asignar funciones especializadas de acompafiamiento técnico-pedagdgico
establecimientos de educacion parvularia, basica, media cientifico humanista,
media técnico profesional, de adultos y diferencial, asegurando una
contraparte que se coordine con la Direccion de Educacion Publica,
participando ademas en reuniones y/o instancias convocadas por esta
contraparte.

e Generar alianzas y trabajo colaborativo con otras instituciones publicas y/o
privadas, relacionadas con el trabajo técnico pedagogico.

e Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa
que se encuentren dentro de su ambito de accion, asi como también prestar
apoyo de acuerdo con las necesidades del Servicio.

Nivel Educacional

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y Experiencia

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

Grado 6° E.U.S.,
alternativamente:

Postitulo o Grado

REQUISITOS TECNICOS

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

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

N/A Diplomado Magister

académico deseable

X X

Especializacion
deseable

Mallas curriculares, Lineamientos de proyectos educativos integrales, Indicadores de
aprendizaje, Retroalimentacion pedagdgica efectiva.
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Cursosy/o - Estudios en materias Técnico-Pedagdgicas y sus respectivas metodologias.

capacitaciones - Planes de Mejoramiento Educativo (PME)
deseables - Disefo de Capacitaciones y Procesos Formativos
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Politica Educativa X

Planes de Mejoramiento Educativo
(PME) y otros instrumentos de X
gestién educacional

Conocimientos
técnicos e informaticos

deseables
Estandares Indicativos de X
Desempefio
Mallas curriculares X
Lineamientos de proyectos X

educativos integrales

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publica
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y Aprendizaje
Cumplimiento de Normas y Procedimientos
Comunicacion Efectiva y Afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de asegurar que el equipo alcance los resultados por medio de una propuesta clara, a
través de un estilo comunicacional seguro e influyente, convocando a sus colaboradores e inspirandolos a
alcanzar altos estandares de desempefio, dentro de un clima positivo que favorezca el buen desempefio.
Comunicacion Estratégica: Es la capacidad del individuo para convencer a otros sobre la validez y la fuerza de
sus ponencias o argumentos. Sabe presentar sus propuestas o ponencias mediante el sustento de solidos
argumentos

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

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

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

PROFESIONAL DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 7°

co6pIGO LP-P02

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de desempeiio | Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico Coordinacion de
Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagogico

Dependencia directa Coordinacion de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
EE y JI
Reporta a Coordinador(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico

Pedagogico EE y JI
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Supervisa a N/A

Clientes Internos Jardines Infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas del
Servicio Local.
Clientes Externos Superintendencia de Educacién, Direccién Provincial de Educacién, SEREMI

de Educacion, Ministerio de Educacidn, Agencia de la Calidad.

Apoyar y acompafiar a los equipos de los establecimientos educacionales, en

todos los niveles y modalidades educativas (Educacién Parvularia, Basica,

Media Técnico Profesional, Especial, de Adultos, en situacion hospitalaria, en

contexto de encierro o de ruralidad) mediante un plan de apoyo consensuado

con ellos. Este plan se materializa mediante estrategias de asesoria directa,

Objetivo principal del cargo trabajo colaborativo y en red para Fortalecer y desarrollar capacidades que

permitan mejorar practicas institucionales y pedagdgicas, con foco en la

mejora de los aprendizajes y formacion integral de los estudiantes asegurando
la proteccion de trayectorias educativas, la equidad y calidad de los
aprendizajes. Ademas de implementar planes y programas especificos segun
corresponda colaborando con los diferentes equipos del Servicio Local
fortaleciendo las estrategias relacionadas con sus planes de apoyo.

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

. Elaborar y ejecutar un plan de apoyo y acompafiamiento técnico-
pedagdgico para cada sala cuna, jardin infantil y demas Establecimientos
Educacionales asignados, basado en el diagndstico previo y enfocado al
fortalecimiento y desarrollo de capacidades e incentivando la innovacion
en todos los niveles educativos mediante estrategias de asesoria directa,
y la coordinacion del trabajo corporativo y en red segun corresponda.

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Funciones del cargo

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional X

Formacion Deseable: Area de las Ciencias Sociales.

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:
I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 2 afios, o

Estudios y Experiencia:

Grados 7°, 8° y 90 EUS,
alternativamente
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II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable X X

Deseable magister y/o diplomado en las tematicas de mallas curriculares,
lineamientos de proyectos educativos integrales, indicadores de aprendizaje,
retroalimentacion pedagodgica efectiva.

e  Estudios en materias Técnico-Pedagdgicas y respectivas
metodologias.
. Planes de Mejoramiento Educativo (PME)

Postitulo o Grado Académico
Deseable

Cursos de Especializacion

Deseable: . Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos.
e  Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.
Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos técnicos e
informaticos deseables Office (Word, Excel, x
PowerPoint y Outlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

COORDINADOR(A) DE CONTROL DE PRESUPUESTO Y SUBVENCIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 7°

CcODIGO LP-PO3

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de desempeiio | UNidad de Planificacion y Control de Gestion Coordinacion de
Control Presupuestario y Subvenciones

Dependencia directa Subdirector/a de Planificacién y Control de Gestién

Reporta a Subdirector/a de Planificacién y Control de Gestién

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
Oficio: E36666/2025

REPUBLICA
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Supervisa a

Profesionales, técnicos y administrativos de la subunidad de control de
subvenciones y rendiciones.

Clientes Internos

Unidad de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Contabilidad y
Finanzas, Rendicidn y Auditoria Interna del Servicio Local, ademas de los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes.

Clientes Externos

Direccion de Presupuestos, Ministerio de Hacienda, Direccion de Educacion
Publica, Contraloria General de la Republica, Superintendencia de
Educacion.

Objetivo principal del cargo

Controlar y monitorear la ejecucion presupuestaria, ingresos y gastos del
Servicio Local de Educacion Publica para dar cumplimiento a la normativa
vigente, ademas de gestionar de manera eficiente la obtencion de recursos
econdmicos que se asignan a través de Subvenciones para financiar el
funcionamiento de la Educacion Publica.

Funciones del cargo

. Revisar y monitorear rendiciones de cuentas que realice el Servicio Local
de Educacion Publica.

. Llevar el control de la ejecucion presupuestaria y de la correcta utilizacion
de los recursos que permiten financiar las distintas subvenciones escolares,
a través del monitoreo y seguimiento permanente del comportamiento de
los ingresos y gastos.

e Colaborar con la elaboracién del presupuesto exploratorio anual del
Servicio Local de Educacién Publica, para ser presentado al Ministerio de
Educacion y a la Direccion de Presupuestos, segun los lineamientos y
directrices entregadas anualmente.

e Gestionar la elaboracidn de informes mensuales en los que se detalle el
destino de los recursos recibidos por subvenciones y fondos recibidos.

e  Participar y colaborar en la revision de las rendiciones de cuenta, en su
forma y plazos legales, comprobando el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen su ingreso y su aplicaciéon o gasto,
examinando los comprobantes de ingreso, egreso y traspaso y la
documentacion en que se fundamentan.

e Velar y promover el cumplimiento oportuno e integral de la normativa
vigente respecto de las subvenciones destinadas a financiar la Educacion
Publica (Subvenciéon General, SEP, PIE FAEP, Pro-Retencidn y otros Fondos),
que permita maximizar la obtencién de recursos financieros.

e Apoyar en la elaboracion de bases de datos y visualizaciones interactivas
con informacidn financiero-presupuestaria como insumo para el Director
Ejecutivo o Subdirecciones del Servicio, para una oportuna e informada
toma de decisiones.

e  Supervisar la recopilacidn de los antecedentes que sean necesarios para
asegurar un adecuado registro y control de las cuentas contables del
sistema de informacidn financiero, asociadas a las rendiciones de gasto
aprobadas y la actualizacién de la base de datos.

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

e Realizar proyecciones de Ingresos por las diversas subvenciones y
proyeccién de gastos del P01 y P02.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional

X

Formacion Deseable:

Profesional de las areas de Ingenieria, Contabilidad, Administracion Publica,
Auditoria, Contabilidad Gubernamental, u otra similar.

Estudios y Experiencia:

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

Grados 7°, 8° y 90 EUS,
alternativamente

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 2 afos, o
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II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable

X X

Planificacion presupuestaria, Gestidén presupuestaria, Control presupuestario,

Gestidn publica, Contabilidad General de la Nacion, Estatuto Administrativo.
e  Planificacién presupuestaria
e  Gestion estratégica de presupuesto
. Control presupuestario

Cursos de Especializacion e  Administracion Financiera del Estado

Deseable: e  Curso de Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de
la Republica

e SIGFE

e  Subvenciones escolares

Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel

acreditacion Basico Intermedio Avanzado

Postitulo o Grado académico

MS Office (Word, Excel,

X
PowerPoint y Outlook)

Ley Presupuesto Publico X
Ley N°20.248, que Establece
Subvencidén Escolar X
Preferencial

Sistema de Informacion

Conocimientos técnicos e

informaticos deseables parala
Gestion Financiera del X

Estado

(SIGFE)

Decreto Ley N°1.263, de
Administracion Financiera
del

Estado.

Financiamiento de la
Educacion X
Municipal / Publica

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetivos y metas;
genera un sentido de propdsito y visidn compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente,
convocando a sus colaboradores y promoviendo su crecimiento y desarrollo profesional, dentro de un clima
positivo que contribuya a la calidad del servicio educativo.

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 la toma de decisiones fundada y colaborativa.

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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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 area.

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

PROFESIONAL ENCARGADO(A) DE RENDICIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 8°

CODIGO LP-PO4

LUGAR DE ESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana.
T

Unidad / Area de Unidad de Administracion y Finanzas. Coordinacion de

desempefio Contabilidad y Finanzas - Rendiciones

Dependencia directa Coordinacion de Contabilidad y Finanzas - Unidad de Administracion y Finanzas

Reporta a Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a Profesionales, técnicos y administrativos de la subunidad de Rendiciones.

Unidad de Administraciéon y Finanzas cualquiera de sus unidades, Unidad de
Planificacién y Control de Gestion, Unidad de Gestion de Personas, Unidad de
Infraestructura y Mantenimiento, Departamento de Auditoria Interna,
Establecimientos Educacionales, Salas Cunas y Jardines Infantiles
Direccion de Presupuestos, DIPLAP, Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria
de Educacién, Superintendencia de Educacion, Junta Nacional de Jardines
Infantiles, contraloria Regional, Contraloria General de la Republica, Secretaria
Regional Ministerial de Educacién, entre otros.
Realizar el control, supervision y gestion de envio oportuno de las rendiciones de
cuentas de los recursos econdmicos que recibe el Servicio Local, ya sea en aspectos
administrativos como financieros, con el propdsito de certificar el correcto uso de
los recursos financieros (provenientes de subvenciones y fondos) para el
funcionamiento del Servicio Local y de los establecimientos educacionales, salas
cunas y jardines infantiles dependientes, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente.
Controlar el seguimiento y consolidaciéon de informacidén presupuestaria y
financiera asociada a la rendicidon de cuentas del Servicio Local.
Revisar y monitorear rendiciones de cuentas que realice el Servicio Local.
Gestionar la elaboracion de informes mensuales en los que se detalle el destino
de los recursos recibidos por subvenciones.
Representar a la Institucién como contraparte técnica en materia de rendicion
de cuentas ante organismos tales como Contraloria General de la Republica,
Superintendencia de Educacion, JUNAEB, SEREMI, entre otras.
Asesor y apoyar a contrapartes técnicas en materia de rendicién de cuentas.
Controlar la generacidn y envio de rendiciones de las diversas subvenciones y
convenios que contraiga el Servicio, comprobando cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen su ingreso y su aplicaciéon o
gasto, examinando los comprobantes de ingreso, egreso y traspaso y la
Funciones del cargo documentacién en que se fundamentan.
Proponer definiciones, procedimientos y metodologias asociadas a la
ejecucién y control de recursos transferidos, que tengan la obligatoriedad de
ser rendidos.
Fiscalizar que los registros establecidos para el analisis de rendiciones de
cuentas se mantengan actualizados.
Verificar los reportes sobre estados financieros e informacion contable
presentadas en rendiciones de cuenta.
Supervisar la recopilacion de los antecedentes que sean necesarios para
asegurar un adecuado registro y control de las cuentas contables de sistema
de informacion financiero, asociadas a las rendiciones de gasto aprobadas y
la actualizacion de la base de datos, organizando y gestionando la
documentacion de respaldo para la preparacion de los informes y reportes que
correspondan.

Clientes internos

Clientes externos

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional

X

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

manera:
L. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con
la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
Grados 7°, 8° y 90 EUS, 2 afnos, o
alternativamente IL. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con
la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a
3 afios.
REQUISITOS TECNICOS
Especializacion N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado Planificacién, Gestion y/o Control Presupuestario, Gestion Publica, Gestidn
académico deseable Financiera, Contabilidad Gubernamental, Control de Gestién.

- Finanzas Publicas

- Administracion Financiera del Estado
- Contabilidad General de la Nacién

- Estatuto Administrativo

- Planificacion y control presupuestario
deseables - Gestién estratégica de presupuesto

- Administracion Financiera del Estado

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

Cursos y/o
capacitaciones

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
MS Office (Word, PowerPoint y X
Outlook)
Microsoft Excel X
Conocimientos Sistema de Informacion para la
técnicos e informaticos Gestién Financiera del Estado X
deseables (SIGFE)
Normativa vinculada a las
rendiciones de cuentas X
(subvenciones, educacion 'y
otros)
Manuales de Rendicion de
Cuentas de la Superintendencia X
de Educacién y Junta Nacional
de Jardines Infantiles
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Orientaciones, instructivos vy
documentos de la Contraloria X
General de la Republica sobre
Rendicién de Cuentas

Presupuesto Publico X
Gestion Presupuestaria X
Contabilidad Gubernamental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetivos y metas;
genera un sentido de propdsito y vision compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente,
convocando a sus colaboradores y promoviendo su crecimiento y desarrollo profesional, dentro de un clima
positivo que contribuya a la calidad del servicio educativo.

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

PROFESIONAL ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y APOYO PSICOSOCIAL

ESTAMENTO Profesional
GRADO 80
CcODIGO LP-PO5

LUGAR DE DESEMPENO | Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico pedagdgico Coordinacion de
Desempefio Formacion Integral - Convivencia Escolar y Apoyo Psicosocial
Dependencia Directa Coordinacion de Formacion Integral

Reporta a Coordinador(a) de Formacién Integral

Supervisa a Profesionales Area Convivencia Escolar y Apoyo Psicosocial
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Salas cunas, jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del

Clientes Internos L
Servicio Local.

Ministerio de Educacién, Direccién de Educacién Publica, Superintendencia de

Educacion, SEREMI de Educacion, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI),

Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y

Alcohol (SENDA) del Ministerio del Interior, Ministerio de Salud, SEREMI de Salud,

Comunidades Educativas del territorio del SLEP y/u otras entidades del territorio que

asi lo soliciten.

Entregar lineamientos, orientaciones, apoyo y acompafamiento a los equipos

directivos, profesionales y asistentes de la educacion de las salas cunas, jardines

infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio Local de

Educacion Publica, con la finalidad de fortalecer el desarrollo integral y

Objetivo principal del psicoeducativo de las y los estudiantes desde un abordaje técnico e integral y

cargo gestionar el trabajo colaborativo entre el SLEP y los programas de apoyo de las otras

entidades de Gobierno y particulares relacionadas con la educaciéon, como la

JUNJI, JUNAEB, PIE, universidades, entre otros, articulando armdnicamente los

programas destinados al fortalecimiento de los aprendizajes, la mejora en la

asistencia, la revinculacion, la convivencia y el bienestar socioemocional.

e Desarrollar un trabajo colaborativo con la Coordinacion de Mejora Continua en
lo relativo a planificar, implementar y evaluar iniciativas de convivencia escolar,
como también, orientar, en conjunto a los equipos directivos y de convivencia
escolar de los establecimientos educacionales, en torno al disefio y ejecucién
de acciones en esta linea en el marco de sus Planes de Mejoramiento Educativo
(PME).

e Asesorar a los equipos directivos y equipos de convivencia escolar en torno al
disefio, monitoreo y evaluacién del Plan de Gestiéon de Convivencia Escolar,
Plan de Sexualidad, Afectividad y Género, y Plan de Formacién Ciudadana.

e Orientar a los equipos directivos y de Convivencia Escolar en el disefio e
implementacién de procedimientos y practicas que permitan el desarrollo
socioemocional de los y las estudiantes, contribuyendo a la generacion de
ambientes adecuados y propicios para el aprendizaje.

e Gestionar instancias de coordinacion entre los establecimientos educacionales
y los distintos programas de apoyo especializados para la nifiez y adolescencia
presentes en el territorio, con la finalidad de desplegar acciones conjuntas

Funciones del cargo desde lo preventivo-promocional hasta la intervencion especializada.

e Asesorar a los establecimientos educacionales, en conjunto al Departamento
Juridico, en torno a la aplicacidén de protocolos y procedimientos presentes en
el reglamento interno, asi como también en la realizacion de denuncias por
eventuales vulneraciones de derechos.

e Asesorar, en conjunto con el Departamento Juridico, a las y los directores de
establecimientos educacionales frente a requerimientos de informacién de la
Superintendencia de Educacidn.

e Propiciar, en conjunto con su equipo, un trabajo colaborativo en red entre los
equipos de convivencia de los establecimientos del SLEP con la finalidad de
compartir practicas y otras acciones que se levanten con sus participantes. Para
ello, deberd anualmente definir un plan de trabajo que defina su periodicidad,
metodologia, objetivos y productos a lograr.

e Realizar mediaciones ante situaciones que afecten la convivencia escolar en los
establecimientos educacionales.

e Las demas funciones que le encomiende la jefatura directa, la Direccidén
Ejecutiva de este SLEP y/o quien este designe

REQUISITOS DEL CARGO ‘

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion

Clientes Externos

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel Educacional

X

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

Estudios y Experiencia L
siguiente manera:
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L. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con

Grados 79, 80 y 99 la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
E.U.S., afos, o
alternativamente: 1L Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,

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

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico deseable X

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

- Intervencion en familia, nifiez, adolescencia y juventudes, comunitaria
- Diagnostico y/o intervencidén en maltrato y abuso infantil

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

- Atencidn a la Diversidad
- Perspectiva de Género

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Convivencia Escolar X
Apoyo Psicosocial o X
Conocimientos Psicoeducativo
técnicos e informaticos
deseables Intervencion psicosocial X
Elaboracion de informes dirigidos X
a Tribunales de Familia
Legislacion sobre violencia X
escolar
Legislacion sobre maltrato y X
abuso infantil

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetivos y metas;
genera un sentido de propdsito y vision compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente,
convocando a sus colaboradores y promoviendo su crecimiento y desarrollo profesional, dentro de un clima
positivo que contribuya a la calidad del servicio educativo.
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Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 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 area.

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

PROFESIONAL DE COMPRAS

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CODIGO LP-P06

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de | Unidad de Administracion y Finanzas. Coordinacion de

desempeiio Adquisiciones - Gestion de Compras y Licitaciones
Dependencia directa Coordinacién de Adquisiciones — Unidad de Administracién y Finanzas
Reporta a Coordinador/a de Adquisiciones - Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Unidades y areas nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

Clientes Internos T . .
establecimientos educacionales dependientes.

Direccion de Educacién Publica, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI),
Proveedores, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB), Direccion de

Clientes Externos Compras y Contratacidon Publica - Chile Compra, Contraloria Regional,
Contraloria General de la Republica, Superintendencia de Educacion, SEREMI de
Educacion.

Preparar y ejecutar las acciones relacionadas a los diferentes procesos de
Objetivo principal del compras de la institucién, los establecimientos educacionales, salas cunas y
cargo jardines infantiles dependientes del Servicio Local, dando cumplimiento a la
normativa vigente, al Plan Anual y al Plan Estratégico Local del Servicio Local.

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

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

e  Contribuir en la planificacién de las distintas compras y sus respectivas

Funciones del cargo modalidades, segun la Ley N°19.886 de Bases sobre contratos administrativos
de suministro y prestacidon de servicios y su Reglamento (Decreto N°250 de
2004, del Ministerio de Hacienda).

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

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

e Administrar el acceso a la plataforma de mercado publico, para la creacion
de nuevos perfiles y sus respectivos atributos.
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. Entregar informacidn para la elaboracién de informes y reportes para la
Unidad de Planificacion y Control de Gestion, con el fin de dar cumplimiento
a los distintos instrumentos de gestidn del Servicio.

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

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

e  Elaborar Bases de Licitacion y Términos de Referencia en conjunto con las
areas requirentes, derivando al Departamento Juridico y de Transparencia
para revision y posterior resolucion que las aprueba.

. Realizar y mantener actualizada la informacion de los requerimientos de
compras identificando la respectiva subvencion y programa presupuestario
con el que se financie.

. Mantener informadas a las areas requirentes sobre consultas realizadas por
los proveedores en las respectivas licitaciones y procesos de compras que
se publiquen en el sistema de Mercado Publico.

. Reunir antecedentes de los procesos de compra y contrataciones del
Servicio Local y enviar al Departamento de Contabilidad y Finanzas para
hacer efectivo el pago a los proveedores.

e Cargar en la plataforma de mercado publico, toda la documentacion de
respaldo del proceso de compras de bienes y servicios.

e  Administrar el modulo de gestion de contratos del sistema Mercado Publico,
manteniendo al dia los procesos de compras y contrataciones vigentes.

. Usar plataforma de mercado publico y sus respectivos médulos para los
procesos asociados.

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

. Desempefar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa que se encuentren dentro de su ambito de accién, asi como
también prestar apoyo de acuerdo con las necesidades del Servicio.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional X

L. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia

Grados 7°, 8°y 9° EUS, profesional no inferior a 2 afios, o

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

o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo

con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no

inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
Especializacion Deseable

X

- Compras Publicas

Postitulo o Grado - Administracién Financiera del Estado
académico deseable Finanzas Publicas

- Contabilidad Gubernamental
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Cursos y/o capacitaciones
deseables

- Curso de logistica y abastecimiento

- Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE)
- Subvenciones y Financiamiento de la Educacion

- Conocimiento en Compras Publicas

Conocimientos técnicos e
informaticos deseables

Tipode cursoy/o
acreditacion

Nivel Basico

Nivel

Nivel Avan
Intermedio vel Avanzado

Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

Sistema de Informacién para
la Gestion Financiera del
Estado (SIGFE)

Ley de Compras Publicas
N°19.886 y su Reglamento

Ley de Presupuestos e
Instrucciones Presupuestarias
Anuales

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

Plataforma de Mercado
Publico

Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases
Generales de la

Administracién del Estado

Ley N° 19.880, que Establece
Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la
Administracidn del Estado

Ley N° 19.886, Ley de Bases
Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios, y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N°661,
Reglamento de La Ley
N°21.634

Ley N° 21.040, Crea el Sistema
De Educacion Publica

Ley N°20.248 Establece Ley de
Subvencidn Escolar
Preferencial

VALORES Y PRINCIPIOS TR

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

ANSVERSALES

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGA%O

Contralor Regional




Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

cépIGO LP-PO7

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de desempeiio Coordinacion de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

EE y JI

Dependencia directa Coordinacion de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
EE y JI

Reporta a Coordinador(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico
Pedagogico EE y JI

Supervisa a N/A

Clientes Internos Jardines Infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas del
Servicio Local.

Clientes Externos Superintendencia de Educacion, Direccion Provincial de Educacidén, SEREMI

de Educacion, Ministerio de Educacién, Agencia de la Calidad.

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

e  Asistir, acompanar (monitorear) y apoyar en terreno a los equipos
directivos y técnico-pedagdgicos de las salas cunas, jardines
infantiles, y demas establecimientos educacionales y comunidades
educativas en la elaboracidn y seguimiento de sus distintos planes y
programas.

Funciones del cargo e -Elaborar y ejecutar un plan de apoyo y acompafiamiento técnico-
pedagdgico para cada sala cuna, jardin infantii y demas
Establecimientos Educacionales asignados, basado en el diagndstico
previo y enfocado al fortalecimiento y desarrollo de capacidades e
incentivando la innovacién en todos los niveles educativos mediante
estrategias de asesoria directa, y la coordinacién del trabajo
corporativo y en red segun corresponda.
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Ministerio de Educacion.

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

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

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

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Educacion Media

Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional

X

Formacion Deseable:

Area de las Ciencias Sociales.

Estudios y Experiencia:

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

Grados 7°, 8° y 90 EUS,
alternativamente

L

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

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable

X X

Postitulo o Grado Académico
Deseable

Deseable magister y/o diplomado en las tematicas de mallas curriculares,
lineamientos de proyectos educativos integrales, indicadores de aprendizaje,
retroalimentacion pedagdgica efectiva.

Cursos de Especializacion
Deseable

Estudios en materias Técnico-Pedagdgicas y respectivas
metodologias.

Planes de Mejoramiento Educativo (PME)

Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos.
Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.

Conocimientos técnicos e

informaticos deseables

s

Tipo de cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Oficio: E36666/2025

REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGA%Z
Contralor Regional

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA




Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

Planificacion y Organizacion: Es |la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y
actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E INNOVACION

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

cépIGO LP-PO8

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de desempefio | Unidad de Planificacién y Control de Gestién- Coordinacién de Proyectos TI
e Innovacién

Dependencia directa Encargado/a de Proyectos TI e Innovacidn.

Reporta a Encargado(a) de Proyectos de TI e Innovacion
Supervisa a N/A
Clientes Internos Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las areas del

Servicio Local de Educacion.
Empresas proveedoras de servicios informaticos o de hardware.
Instituciones publicas como: Contraloria General, Direccién de educacion
Clientes Externos publica, SEREMI de Educacién, Superintendencia de educacion, Junta
Nacional de Jardines Infantiles, Ministerio Secretaria General de la Republica
(Gobierno Digital), Direccion de Compras y Contratacion Publica, Ministerio
de Hacienda (Secretaria de Modernizacion)
Administrar la plataforma tecnoldgica del Servicio, considerando, software,
Objetivo principal del cargo telefonia, redes y seguridad de la informacion de cada unidad del Servicio
Local, garantizando su correcto funcionamiento y la ejecucion del
programa preventivo y/o correctivo de los mismos.
Implementar y mantener en permanente y adecuado funcionamiento
el sistema informatico del Servicio Local de acuerdo con las
necesidades de este.
Implementar sistemas o programas de informacién interna, como
herramientas tecnoldgicas que permitan facilitar la gestion de todas las
unidades y areas del Servicio Local.
Brindar asesoria, cuando le sea requerida, en relacion con los sistemas
informaticos utilizados por los distintos establecimientos dependientes
del Servicio Local.
Prestar el soporte que le sea requerido en la instalaciéon de equipos
computacionales, la instalacion de softwares y programas, la gestién de
cuentas de usuarios y mantener actualizadas las licencias de software
respectivas.
Disefiar manual de soporte técnico especificando procedimientos e
informacion en caso de ayuda con los equipos y/o de sistemas
Velar por el funcionamiento permanente de las redes y solucionar
oportunamente cualquier eventualidad que pueda afectar el correcto
funcionamiento de estas.

Funciones del cargo
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Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Ministerio de Educacion.

Reunir toda la informacidon del usuario y determinar la incidencia
mediante el analisis de los sintomas y la determinacién del problema.
Administrar el inventario de equipo tecnoldgicos del Servicio Local
(computadores, telefonia, impresoras), como también la gestion de
licencias de software adquiridas.

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

Implementaciéon de los lineamientos que se entreguen para la
transformacion digital.

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional

X

Formacion Deseable:

Titulo de Ingenieria del area informatica, computacion, redes.

Estudios y Experiencia:

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

Grados 7°, 8° y 90 EUS,
alternativamente:

Especializacion Deseable

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

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X X

Postitulo o Grado Académico
deseable

Postgrado en areas de la informatica, sistemas de informacion, u otras
similares.

Cursos de Especializacion
Deseable

Cursos de capacitacion en tematicas de:

e  Conocimientos de redes y sistemas de comunicacion (VPN, enlaces

dedicados, central telefonica, redes LAN y WAN etc.)

Sistemas operativos Windows para usuarios y servidores (Linux)

Instalacion de programas y gestion de software

Administracion de paginas web.

Redes y Hardware.

Administracion de impresion multifuncional.

Administracion de cuentas de correo y de usuario.

Gestidn de Proyectos TI.

Seguridad informatica basada en sistema de seguridad de la

informacion (27.001).

Uso de sistemas de Ticket.

Infraestructura de datacenter on-premise y cloud (IaaS, PaaS y SaaS)

e  Conocimientos de programacion, bases de datos (estructuradas y No-
SQL), data lake, mineria de datos.

e  Ciberseguridad (perimetral y de punto final).

Conocimientos técnicos e
informaticos deseables

Probidad y Etica en la Gestion Publica

Vocacion de Servicio Publico

Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, X

PowerPoint y Outlook)

Sistemas Operativos
Windows (Usuarios y X
Servidores).

Servicios de impresoras

. - X
multifuncionales.
Servicios de administracion
de pagina web y cuentas X

de correo.
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CODIGO LP-PO9

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Unidad de Administracion y Finanzas Coordinacion
desempeno Administrativa y Servicios Generales

Dependencia directa Subdirector(a) Unidad de Administracién y Finanzas

Reporta a Subdirector(a) Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a Profesionales, Técnicos y administrativos del equipo

Unidades y areas nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles

Clientes Internos o . .
y establecimientos educacionales dependientes.

Direccidon de Educacion Publica, Superintendencia de Educacién, Contraloria
Clientes Externos Regional, Contraloria General de la Republica, Municipios, proveedores del
Servicio, entre otros relacionados.

Garantizar los servicios generales requeridos por todas las unidades del Servicio
Local, brindando soporte para el adecuado funcionamiento de las
Objetivo principal del instalaciones y oOptimo desarrollo de la institucion, de acuerdo con las
cargo necesidades y lo que establece la normativa vigente. Gestionar el apoyo en el
ambito de seguridad, activo fijo e inventario en los establecimientos
educativos, salas cuna y jardines infantiles.

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

e Coordinar y supervisar el inventario de herramientas, insumos y equipos

Funciones del cargo necesarios que debe mantener el Servicio, para el correcto
funcionamiento de las instalaciones y en particular la Unidad de Servicios
Generales, logistica e inventario para el desarrollo de sus funciones.

e Desarrollar un plan preventivo de mantencion de las oficinas, automaoviles
y equipamiento del establecimiento, para asegurar un buen
funcionamiento del Servicio Local de Educacidn.
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. Participar en comités y reuniones, con actores internos y externos del
Servicio, tales como asociaciones de funcionarios, comité paritario,
comité de higiene y seguridad y municipios, con el objetivo de conocer
requerimientos y necesidades presentes y futuras del servicio.

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

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

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

e Realizar seguimiento a planes de accion de administraciéon de
dependencias del servicio, a fin de resguardar que se cuente
oportunamente con los bienes y servicio requeridos para un déptimo
desarrollo de las funciones.

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional X

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

Estudios y experiencia L
siguiente manera:

1. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia

Grados 7°, 8°y 9° EUS, profesional no inferior a 2 afios, o

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

duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de

acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 3 anos.

REQUISITOS TECNICOS ‘

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable

X

Postitulo o Grado

T - Postitulo en area de Logistica, gestion y manejo de recursos, prevencion
académico deseable

de riesgos, entre otros.

Cursos de especializacién | -  Gestion Logistica, Abastecimiento, Gestion de Operaciones, de
deseable Inventario, Normativa educacional, Control de Bodega u otros
relacionados.
Tipo de cursoy/o . .. . . Nivel
., Nivel Basico Nivel Intermedio | Avanzad
acreditacion o
Conocimientos técnicos e
informaticos deseables Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Microsoft Excel X
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Gestion de Operaciones X

Gestion de Inventario X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CODIGO LP-P10

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de desempeiio Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Dependencia directa Coordinacién Mantenimiento de Infraestructura Escolar

Reporta a Coordinador/a de Mantenimiento de Infraestructura — Subdirector/a de
Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa a N/A

Clientes Internos Establecimientos educacionales, salas cuna y jardines infantiles

Direccion de Educacion Publica, SEREMI de Educacion, SEREMI de Salud,
Municipios, Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Educacidn
Parvularia, Superintendencia de Educacion, Empresas de obras de
infraestructura y prestadores de servicios de mantenimiento, Contraloria
Regional, Contraloria General de la Republica.

Objetivo principal del cargo Realizar labores de planificacion, elaboraciéon y monitoreo de ejecucion de
planes, proyectos y obras de mantenimiento de infraestructura de

Clientes Externos
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establecimientos educacionales, salas cuna y jardines infantiles, de acuerdo
con la normativa vigente y procedimientos establecidos.

Funciones del cargo

. Realizar levantamiento, diagndstico y catastro del estado de Ia
infraestructura y del equipamiento de establecimientos educacionales,
salas cuna y jardines infantiles del territorio.

. Proponer un plan de accion y estrategia para realizar una mantencion
correctiva de urgencia, y una mantencién programada correctiva y
preventiva.

. Participar en la elaboracidn y mantener actualizado el Plan de
Mantenimiento Anual de los establecimientos educacionales, salas
cuna y jardines infantiles, que garantice la seguridad y el
funcionamiento adecuado de los establecimientos educacionales.

. Preparar los antecedentes para el llamado a licitacion para el Plan de
Mantencién Anual de los establecimientos educacionales, salas cuna y
jardines infantiles.

. Llevar a cabo el Plan de Mantencidn, coordinando y gestionando las
acciones necesarias para llevar adelante el contrato, para dar pronta
solucidn a la infraestructura y/o equipamiento en mal estado.

e Mantener un registro actualizado de los trabajos o intervenciones
realizadas en los establecimientos educacionales, salas cuna y jardines
infantiles, informando en las reuniones al resto de las areas y las jefaturas
correspondientes.

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

e Gestionar y controlar a la empresa adjudicada para el Plan de
Mantencién.

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

e  Administrar y controlar sistema de seguimiento de requerimientos de los
establecimientos educacionales respecto a servicios de mantencién y
equipamiento.

e Elaborar y desarrollar antecedentes técnicos de proyectos y/o
requerimientos de mantenimiento de infraestructura educacional.

e Colaborar en la elaboracién de bases técnicas y administrativas de
licitacion de proyectos y obras de mantenimiento de infraestructura
educacional.

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

e  Realizar la Inspeccion Técnica de las Obras asociadas a los proyectos
de infraestructura y obras mantenimiento, a través del seguimiento fisico
y financiero.

e Velar por el cumplimiento normativo y de todas las debidas
autorizaciones y/o permisos que debe cumplir un proyecto, a nivel de
tramitaciones municipales, autorizaciones y/o certificaciones de
Servicios.

e  Garantizar la correcta puesta en marcha de los establecimientos donde
se haya ejecutado un proyecto de mantenimiento o equipamiento,
mediante la entrega de documentacion, manuales de uso y operacion,
y supervision del cumplimiento de las garantias asociadas, debiendo
coordinar la realizacion de las capacitaciones y/o inducciones que
sean necesarias.

e Recibir lineamientos de asesoria técnica desde la Direccion de
Educacion Publica (Departamento de Infraestructura y Equipamiento
Educacional), sobre el disefio y ejecucion de obras de mantenimiento
y mantencién, asi como en la determinacion de las liquidaciones
anticipadas de contrato de infraestructura educacional.

. Preparar reportes con informacidn relacionada al area y que permita al
Subdirector/a tomar decisiones estratégicas.

e Asegurar la correcta entrega de informacidn a las Unidades del nivel
central del Servicio Local, Directoras/es de los establecimientos
educacionales, salas cuna y jardines infantiles del territorio, acerca del
disefio y ejecucion y sobre los avances de los contratos de
mantenimiento de infraestructura educacional

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

REQUISITOS DEL CARGO
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Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacidon Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional
Nivel Educacional

X

Titulo profesional de Construccion Civil, Arquitectura, Ingenieria en

Construccion, Ingenieria Civil en Construccion, u otro similar.

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

siguiente manera:

II. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de

duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo con la legislaciéon vigente y acreditar una experiencia

Grados 79, 80 y 9 EUS, profesional no inferior a 2 afios, o

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

duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile

de acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 3 afos.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Formacion Deseable:

Estudios y Experiencia:

Especializacion Deseable

X

Postitulo o Grado Académico | Gestion de construccidon, Gestién de mantenimiento, Gestidon de obras de

deseable infraestructura, Gestion de proyectos, entre otros relacionados
- Gestidn de obras de infraestructura
Cursos de especializacion - Mantenimiento de infraestructura educacional
deseable - Inspeccion Técnica de Obras
- Planificacion y Disefio de Proyectos de Infraestructura Educativa
Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado
Microsoft Office  (Word, X
Excel, PowerPoint y Outlook)
Conocimientos técnicos e Auto CAD X
informaticos deseables Programacién y Control de
. X
Obras de mantenimiento
Normativa Construccién
- X
Chilena
Normativa  Infraestructura
: X
Educacional

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

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

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

PROFESIONAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR Y PROGRAMA DE SALUD

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
cODIGO LP-P11

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Desempeiio

Dependencia Directa Coordinador(a) Formacién Integral
Reporta a Coordinador(a) Formacion Integral
Supervisa a N/A

Monitores de Extension Escolar o Actividades Extracurriculares, Profesores de
Clientes Internos Educacion Fisica de los establecimientos educacionales, salas cunas y
jardines infantiles dependientes del Servicio Local.

Direccion de Educacion Publica, SEREMI de Educacidn, organizaciones
Clientes Externos publicas y/o privadas con las que se vinculen para realizar actividades
extracurriculares.

Apoyar al encargado de la Unidad en la coordinacién, implementacion y
supervision de las actividades extraescolares y/o extracurriculares que se
Objetivo principal del desarrollen en los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
cargo infantiles que forman parte del Servicio Local, potenciando en las y los
estudiantes distintas habilidades por medio de actividades extracurriculares,
en coordinacién con cada unidad educativa.

. Proponer, coordinar y monitorear el desarrollo de actividades
formativas en los ambitos deportivos, recreativos, artisticos, cientificos,
tecnoldgicos, entre otras que favorezcan el desarrollo integral de los y
las estudiantes

e Proponer, coordinar y monitorear el desarrollo de programas e
iniciativas a nivel territorial que desarrollen los talentos de los y las
estudiantes en ambitos deportivos, artisticos, cientificos, tecnoldgicos,
medioambientales, entre otros.

. Definir directrices para la planificacion y desarrollo de salidas
pedagdgicas.

e Apoyar, en conjunto con el area de gestion territorial, la difusién y
participacion en actividades desarrolladas por municipios, servicios
publicos y/o privados en ambitos como el deporte, el arte, la cultura,
las ciencias y la tecnologia, el medioambiente, entre otros.

¢ implementar el Programa de alimentacion y salud escolar JUNAEB en
los establecimientos educacionales, velando por el cumplimiento de
plazos y formalidades en los distintos procesos y etapas del programa.

e  Establecer relaciones de trabajo con las redes municipales de salud y
prestadores contratados por JUNAEB.

. Implementar sistema computacional integrado JUNAEB en pesquisa,
en todos los establecimientos educacionales acreditados y cursos
focalizados.

Funciones del cargo
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. Monitorear el desarrollo del servicio de alimentacion resguardando la
correcta entrega de raciones, siendo contraparte para el control de
los programas respectivos.

e Velar por el proceso de certificacion de servicios en todos los
establecimientos educacionales.

e Informar a su jefatura directa cualquier desviacién o anormalidad
detectada durante la ejecucion del Programa de alimentacidon
escolar.

e Coordinary velar por la adecuada implementacidn del Programa me
Conecto para Aprender.

. Las demas funciones que le encomiende la jefatura directa, la
Direccion Ejecutiva de este SLEP y/o quien este designe

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019,
del Ministerio de Educacion.

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

L. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de

Grados 100, 110y 120 acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia
E.U.S., profesional no inferior a 1 afio, o
alternativamente: IL. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de

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

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico

deseable X

Especializacion Educacion Extraescolar, Gestion Educacional, Gestidon del Deporte, Gestion
deseable Cultural.

- Actividades extraescolares.

- Educacion extraescolar.

- Convivencia Escolar.

- Especializaciones didacticas en ambitos afines como Educacion

Cursos y/o Fisica y Deporte, Educacion Artistica, Ciencia y Tecnologia,
capacitaciones Medioambiente, entre otras.
deseables - Investigacion Social (cuantitativa y cualitativa), Investigacion en

Politica Educativa, Métodos de Investigacion, Ciencia de Datos,
Politica y/o Gestion Educacional, Educacion, Politicas Publicas,
Disefio y Evaluacidon de Programas y/o Proyectos.

- Salud y nutricion escolar.

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

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

Educacion Extraescolar X
deseables

Gestion Educacional X
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Deportes y Recreacion Escolar

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto

fundada y colaborativa.

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 la toma de decisiones

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 area.

calidad del servicio educativo.

Capacidad de Negociacion: Es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el
apoyo y consenso de la mayoria de los involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias
para preparar el proceso considerando los intereses de las partes y lograr objetivos que mejoren la

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

PROFESIONAL TRAYECTORIA EDUCATIVA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°

cODIGO LP-P12

LUGAR DE

DESEMPERO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Areade

o Unidad de A Técnico Pedagogi
Desempefio nidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Dependencia Coordinacién Formacién Integral

Directa
Reporta a Coordinador(a) Formacién Integral
Supervisa a N/A

Clientes Internos Local de Educacién Publica.

Jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes del Servicio

Clientes Externos

Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacion, Direccion
Provincial de Educacién, SEREMI de Educacion, Ministerio de Educacion, Junta
Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI), Agencia de Calidad de la Educacion,
Centro de Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas
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(CPEIP), Universidades e Instituciones de Educacion Superior, organizaciones
publicas y privadas ligadas a la educacion, entre otros.

Gestionar y coordinar a los equipos de los establecimientos educacionales, en
todos los niveles y modalidades educativas (Educacidn Parvularia, Basica, Media,
Técnico Profesional, Especial, de Adultos, en situacién hospitalaria y en contexto
de encierro) mediante un plan de apoyo consensuado con ellos, que se
materializa mediante estrategias de asesoria directa, metodologia, didactica,

do:::ta“:;:rmc'pal tra’baJ'o cc?lab.orat.ivo y en red par'a fjesarrollar capacidade_s que permitan mgjo_rar
practicas institucionales y pedagogicas, con foco en la mejora de los aprendizajes
y formacion integral de los y las estudiantes, y a través de la implementacion de
planes y programas especificos, segun corresponda, colaborando con los
diferentes equipos del Servicio Local y fortaleciendo las estrategias relacionadas
con sus planes de apoyo.

e Generar directrices para favorecer la articulacion entre los distintos
niveles y modalidades educativas, propiciando la continuidad vy
coherencia en los procesos de transicion entre niveles. Lo anterior, con
especial énfasis en la articulacion de jardines infantiles y escuelas
basicas, como también, entre escuelas basicas y liceos.

e Coordinar y propiciar acciones en los establecimientos educacionales
de ensefianza media y educacidn de adultos que promuevan la
orientacién vocacional y la continuidad de estudios en la Educacién
Superior.

e Coordinar acciones para el correcto funcionamiento del Sistema de
Admision Escolar en los establecimientos educacionales, con énfasis en
la promocion de la educacion publica; como también, de los procesos
de admisién y matricula en salas cunas y jardines infantiles.

¢  Mantener registro actualizado de las vacantes por establecimiento y por
nivel educativo.

Funciones del e Contar con un registro actualizado de estudiantes que presenten
Cargo ausentismo cronico, coordinando acciones con el establecimiento

educacional y otras redes de apoyo para efectos de favorecer su
permanencia en el sistema educativo.

e Desarrollar un trabajo colaborativo con el area de Convivencia Escolar
y apoyo psicosocial, definiendo en conjunto acciones que permitan
apoyar el acceso, permanencia y transito entre niveles y modalidades.

e Atender casos de demanda espontanea u otros derivados desde los
establecimientos educacionales referentes a su ambito de
competencia, brindando orientacion y gestionando la red para brindar
apoyos oportunos.

e Realizar en conjunto con la Unidad de Desarrollo Estratégico y Gestion
de la Informacién estudios para proyectar soluciones a mediano y largo
plazo en relacién con la futura demanda en los distintos niveles que se
pudiesen generar, asegurando la trayectoria futura.

e Las demas funciones que le encomiende la jefatura directa, la Direccion
Ejecutiva de este SLEP y/o quien este designe.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°10, de 2019,
del Ministerio de Educacion.

. . Técni Nivel .
Educacion Media ecr;co d(_a Ve Profesional
Nivel Educacional uperior
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

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

Grados 10°, 110y o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo
120 EUS, con la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no
alternativamente inferior a 1 afio, o

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

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
deseable X X
Postitulo o Grado Gestion Técnico-Pedagogica, Educacion Diferencial, Inclusién Educativa,
académico Integracion Escolar, Mallas curriculares, Retroalimentacion Técnico-Pedagdgica
deseable Efectiva.
- Convivencia Escolar.
Cursosy/o - Inclusion educativa.
capacitaciones - Normativa escolar.
deseables - Integracion escolar
- Atenciodn a la diversidad
) .. Nivel )
Nivel Basico . Nivel Avanzado
Intermedio
Office (Word, Excel, X
PowerPoint y Outlook)
Convivencia Escolar X
Conocimientos
técnicos e Uso de datos para la mejora X
informaticos escolar
deseables Normativa, reglamentos y
orientaciones en el ambito
educacional, particularmente
en relacion con las areas de
. X
Admision Escolar,
Convivencia Escolar y
Promocion de Derechos de
los y las estudiantes.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto
en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

Capacidad de Negociacion: Es la capacidad de facilitar el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo
y consenso de la mayoria de los involucrados. Implica utilizar herramientas y metodologias para preparar
el proceso considerando los intereses de las partes y lograr objetivos que mejoren la calidad del servicio
educativo.
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Planificacion y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareasy
actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

COORDINADOR(A) DE PREVENCION DE RIESGOS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
cODIGO LP-P13

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Areade Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas - Coordinacion de Prevencion
desempeiio de Riesgos

Dependencia directa Subdirector/a Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Reporta a Subdirector/a Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

Clientes internos - . .
establecimientos educacionales dependientes.

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

Conducir, asesorar y evaluar la implementacion de los procesos, normas e

iniciativas asociadas a materias de emergencias, higiene y seguridad, mediante

Objetivo principal del acciones preventivas para brindar apoyo de manera oportuna, acciones e

cargo iniciativas que aporten a la calidad de vida y salud laboral de los y las

funcionarios/as del Servicio Local de Educacion, establecimientos educaciones

y jardines Infantiles VTF.

e Liderar la planificacidén y ejecucion de acciones destinadas a prevencion
y atencidon de accidentes y enfermedades profesionales producidas en
todas las dependencias del Servicio Local.

e  Guiar, proponer y gestionar el desarrollo de 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, de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos
internamente y considerando las caracteristicas estructurales de cada uno
de ellos.

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

e Conducir y orientar simulaciones respecto a posibles emergencias dentro
de los Servicios Locales, Establecimientos y Jardines Infantiles (Plan Integral
de Evacuacion y Seguridad Escolar).

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

e  Monitorear y controlar los indicadores externos e internos relacionados a su
area de especialidad, asegurando el cumplimiento de normativas.

e Revisar los informes de gestidn relacionados a indicadores de avances y
resultados de los procesos, iniciativas o proyectos implementados, con el
fin de entregar informacion y datos relevantes para la identificacion y
propuesta de acciones futuras.

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

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

Clientes externos

Funciones del cargo
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. Realizar visitas de inspeccidn a los distintos Establecimientos Educacionales
del territorio del SLEP en coordinacidn con los responsables que
corresponda en cada establecimiento.

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

. Ejecutar capacitaciones al personal de la Institucion, con el objetivo de
difundir las normativas de seguridad, evitando el riesgo de accidente
dentro del trabajo.

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

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

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

e Gestionar la adquisicion y entrega de implementos de seguridad y
ergondémicos para los funcionarios del SLEP en atencién a las funciones
desempenfadas.

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

e Realizar evaluacion mensual estadistica y generar resultados sobre los
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que permita un
analisis de resultados y una mejor toma de decisiones de la autoridad.

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

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

e Liderar la labor de los encargados del Plan Integral de Seguridad Escolar
(PISE) de los establecimientos educaciones, salas cunas y jardines infantiles
del territorio.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional

X

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

Estudios y Experiencia .
siguiente manera:

. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile de
acuerdo con la legislaciéon vigente y acreditar una experiencia

Grados 10°, 11°y 120 profesional no inferior a 1 afio, o

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

duraciéon, otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de

acuerdo con la legislacidon vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 2 anos.

REQUISITOS TECNICOS

C e, N/A Diplomado Magister
Especializacion
deseable X
Postitulo o Grado Postgrado o Postitulo en area de Prevencion de Riesgos, Salud Ocupacional,
académico deseable Ergonomia y Calidad de Vida Laboral.
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- Certificacion de Comités Paritarios de Higiene y Seguridad (CDHS)
Cursosy/o - Prevencion de Riesgos
capacitaciones - Seguridad Laboral
deseables - Seguridad Ocupacional
- Mejoramiento de ambientes laborales
Nivel Nivel
Nivel Basico . Avanzad
Intermedio o

MS Office (Word, PowerPoint y X

Outlook)

Sistemas de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo X

Salud Ocupacional X
Conocimientos -
técnicos e informaticos | E'aboracion de matrices de
deseables riesgo X

Normativa en el ambito de salud

ocupacional y seguridad. X

Protocolos ISTAS 21, Tmert y

Radiacion UV. X

Manejo sistema de gestiones de

higiene, seguridad y

mejoramiento de ambientes X

laborales

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderazgo: Capacidad de inspirar y motivar a los miembros del equipo para alcanzar los objetivos y metas;
genera un sentido de propdsito y vision compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente,
convocando a sus colaboradores y promoviendo su crecimiento y desarrollo profesional, dentro de un
clima positivo que contribuya a la calidad del servicio educativo.

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las
decisiones que toma y en sus practicas de gestidn.

Anadlisis 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.
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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 area.

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

PROFESIONAL DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 11°

CODIGO LP-P14

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de | ypidad de Apoyo técnico Pedagdgico Coordinacién de

desempefio Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

Dependencia directa Coordinaciéon de Mejora Continua y Acompanamiento Técnico
Pedagogico EE y JI

Reporta a Coordinador(a) de Mejora Continua y Acompanamiento Técnico
Pedagogico EE y JI

Supervisa a N/A

Clientes Internos Jardines Infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas
del Servicio Local.

Clientes Externos Superintendencia de Educacion, Direccidén Provincial de Educacién,

SEREMI de Educacion, Ministerio de Educacion, Agencia de la Calidad.

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

e  Asistir, acompafiar (monitorear) y apoyar en terreno a los equipos
directivos y técnico-pedagdgicos de las salas cunas, jardines
infantiles, y demdas establecimientos educacionales y
comunidades educativas en la elaboracion y seguimiento de sus
distintos planes y programas.

e -Elaborar y ejecutar un plan de apoyo y acompafiamiento
técnico-pedagdgico para cada sala cuna, jardin infantil y demas
Establecimientos Educacionales asignados, basado en el
diagndstico previo y enfocado al fortalecimiento y desarrollo de
capacidades e incentivando la innovacion en todos los niveles

Funciones del cargo educativos mediante estrategias de asesoria directa, y la
coordinacion del trabajo corporativo y en red segun corresponda.

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

e  Contribuir y dar insumos al equipo de Convivencia y Apoyo
Psicosocial, acerca de la creacion y/o mejora de los planes y
acciones de convivencia escolar

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Objetivo principal del cargo
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Educacidon Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional X

Formacion Deseable: Area de las Ciencias Sociales.

Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
siguiente manera:
. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de

duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia

Grados 10°, 110 y 12° EUS, profesional no inferior a 2 afios, o

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

duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile

de acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 3 afos.

REQUISITOS TECNICOS

Diplomado Magister

Estudios y Experiencia:

E ializacion D bl
specializaciéon Deseable X X

Deseable magister y/o diplomado en las tematicas de mallas curriculares,
lineamientos de proyectos educativos integrales, indicadores de
aprendizaje, retroalimentacion pedagodgica efectiva.
e  Estudios en materias Técnico-Pedagogicas y respectivas
metodologias.
e  Planes de Mejoramiento Educativo (PME)
Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos.
Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

Postitulo o Grado
Académico Deseable

Cursos de Especializacion
Deseable

Conocimientos técnicos e
informaticos deseables

Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las
decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

Anadlisis 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE DESARROLLO DE PERSONAS

ESTAMENTO PROFESIONAL

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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GRADO

11°

cODIGO

LP-P15

LUGAR DE DESEMPENO

Unidad / Area de
desempeiio

Quinta Normal, Region Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas - Coordinacién de Desarrollo de
Personas

Dependencia directa

Coordinador(a) de Desarrollo de las Personas

Reporta a

Coordinador(a) de Desarrollo de las Personas

Supervisa a

N/A

Clientes internos

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales dependientes.

Clientes externos

Direccion de Educacion Publica, Direccion Nacional de Servicio Civil, Portal de
Empleos Publicos, organismos de capacitacion; consultoras de reclutamiento y
seleccion; Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, entre otros
organismos relacionados con las materias propias del cargo.

Objetivo principal del
cargo

Realizar los procesos vinculados al ingreso, formacién y desarrollo de los
funcionarios del Servicio Local, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, asi como de los directivos, docentes y asistentes de la
educacién de los establecimientos educacionales, salas cunas y jardines
infantiles, acorde a los desafios y necesidades propias de cada unidad
educativa.

Funciones del cargo

e  Supervisar actividades de capacitacién y perfeccionamiento de los(as)
funcionarios(as) del Servicio Local, de acuerdo con las necesidades e
intereses que sean manifestados por los distintos estamentos para
fortalecer los conocimientos, aptitudes y habilidades requeridas por los
funcionarios para la consecucion de los objetivos del Servicio.

e Colaborar en el desarrollo e implementacion de los procesos de induccién
para los funcionarios que se integran al Servicio Local o se trasladan
internamente de darea para facilitar la insercion (o reinsercidon) y
productividad de los funcionarios que forman parte del Servicio Local.

e Aplicar mecanismos de reclutamiento y seleccion para los talentos
requeridos por el funcionamiento del Servicio Local para la provisién
oportuna de funcionarios competentes en atencion a las necesidades de
las distintas areas que componen el Servicio Local.

e Administrar la gestion de los concursos del personal que sean llevados a
cabo por el Servicio Local en cada una de sus diferentes etapas. Para
proveer la planta del Servicio con personal calificado y dar cumplimiento
a los compromisos establecidos en la Ley.

e Gestionar otorgamiento de beneficios dirigidos a los funcionarios,
cualquiera sea su naturaleza, para aportar a los indices de satisfaccion
laboral y nivel de compromiso de los funcionarios del Servicio Local.

e  Administrar registro y proveer informacion de los procesos gestionados por
el area para retroalimentar los procesos propios del area y otros
desarrollados por la Subdireccion de Gestion de Personas.

e Colaborar en la implementacién de un modelo de gestion de Clima
Laboral para los funcionarios del Servicio Local. Para contribuir a la
satisfaccion y desempeiio de los funcionarios del Servicio Local.

e  Elaborar instructivos, procedimientos y herramientas auxiliares asociadas a
los procesos que forman parte del ambito de competencia del area, para
su posterior revision por el Encargado y futura disposicion a los todos
funcionarios del Servicio Local.

e  Gestion y seguimiento al proceso de evaluacion docente, ademas de la
implementacion de los Planes de Superacion Profesional. Para disminuir
paulatinamente el porcentaje de docentes en categoria bdsica e
insatisfactoria.

e  Proponer e implementar un Plan de Desarrollo Profesional Continuo para
Docentes y Equipos Directivos en el contexto del territorio, para fortalecer el
desarrollo de competencias y mejores desempefios para el logro de
aprendizajes de calidad.

e Implementar y ejecutar el Plan anual de capacitacion (PAC), potenciando
el crecimiento técnico y profesional y desarrollo de competencias de los
funcionarios/as.

e  Conducir el proceso de evaluacidon del desempefio, a través de los informes
de desempefio, precalificaciones y calificacion, asesorando a los pre-
calificadores sobre el cumplimiento de los instrumentos elaborados para el
efecto, facilitando la informacién necesaria para llevar a cabo dicho
proceso.
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. Promover e implementar instancias de prevencion del acoso laboral y
sexual, asi como de las conductas discriminatorias, asesorando a la
institucion en la tramitacion de las denuncias cuando éstas se presenten.

e Asegurar la correcta ejecucion del proceso de Higiene, Seguridad y
Mejoramiento de Ambientes de Trabajo.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

. . Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional
Nivel educacional
X
Titulo de psicdlogo, Ingenierias del drea de Administracién con mencién en
Formacion Deseable: RRHH, Ingenieria en Ejecucién en el drea asociada, Administracion Publica o

carrera afin.

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

siguiente manera:

I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacidn vigente
Grados 10°, 11°y 120 y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio, o

EUS, alternativamente | [ Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente,

y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
X

Estudios y Experiencia

Especializacion
deseable

Postitulo o Grado

L. Diplomado en tematicas de Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional.
académico deseable

- Desarrollo Organizacional
- Clima Organizacional

Cursosy/o ,
. y/_ - Gestion para el desarrollo de personas
capacitaciones o . -,
d bl - Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion
eseables - Administracidon de Personas o Recursos Humanos
- Normativa general del sector educativo, u otros afines.
Nivel Nivel
Nivel Basico . Avanzad
Intermedio o
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Estatuto Administrativo X
Estatuto Docente X
Conocimientos Estatuto de los Asistentes de la X
técnicos e informaticos | Educacion Publica
deseables Cédigo del Trabajo X
Normas de Aplicacion General X
en materia de Gestion de
Personas
Protocolo de riesgos X
psicosociales ISTAS 21
SIAPER (CGR) X
Sistemas de informacién para la X
gestion de personas

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
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Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las
decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 120

cépIGO LP-P16

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad  / Area  de | nigad de Gestion y Desarrolio de las Personas
desempeiio / Coordinacién de Remuneraciones

Dependencia directa Coordinacién de Remuneraciones

Reporta a Coordinador(a) de Remuneraciones
Supervisa a N/A
Clientes Internos Funcionarios(as) de salas cunas, Jardines infantiles, establecimientos

educacionales y todas las unidades del Servicio Local de Educacion Publica.

Direccion de Educacion Publica, Tesoreria General de la Republica,
Clientes Externos Contraloria Regional, Instituciones previsionales, administradoras de fondos de
pensiones, Cajas de Compensacion, Mutualidades, JUNJI, CPEIP (MINEDUC),
Previred, entre otros.

Gestionar el calculo y pago integro de las remuneraciones y compromisos
Objetivo principal del previsionales de los funcionarios(as) del Servicio Local y de los
cargo establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles
dependientes, asegurando que se ejecute de forma correcta y oportuna,
de acuerdo con la normativa vigente.

e Realizar el proceso de calculo de remuneraciones dentro de los plazos
legales establecidos y enviar los insumos correspondientes a la
Coordinacion de Finanzas.

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

e Elaborar los insumos relacionados al proceso de remuneraciones y
enviarlos a la Subdirecciéon de Administracidon y Finanzas para su pago a
funcionarios.

. e Realizar el proceso de calculo para el pago de las cotizaciones

Funciones del cargo previsionales e impuestos de los funcionarios, dentro de los plazos
establecidos para ello.

. Mantener actualizada la informacion de remuneraciones de los
funcionarios en el sistema ERP utilizado como soporte del proceso de
remuneraciones.

. Derivar o atender las dudas relativas a remuneraciones de los
funcionarios del servicio., para dar respuesta a reclamos, consultas, o
solicitud de informacion, relativas al proceso de remuneraciones dentro
de los plazos establecidos por la unidad de Gestidn de Personas.

e Elaborar la planilla de remuneraciones que se publica en el portal de
Gobierno Transparente.
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e Apoyar en la elaboracion del reporte trimestral de dotacion dirigido a la
Direccion de Presupuestos.

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

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

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

REQUISITOS DEL CARGO ‘

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Titulo Profesional

Nivel Educacional X

Ingenieria del area de Administracion y/o Finanzas, Administracion Publica,
Contador Auditor.

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

. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia

Grados 109, 11°y 12° EUS, profesional no inferior a 2 afios, o

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

duracion otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados en Chile

de acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS ‘

N/A Diplomado Magister

Formacion Deseable:

Estudios y Experiencia:

Especializacion Deseable

X

- Normativa general de remuneraciones del sector publico
- Normativa general de remuneraciones sector educacién publico;
- Liquidacion y Calculo de Remuneraciones;
- Gestion de Remuneraciones;
- Gestion de Personas;
Tipo de cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado

Cursos de Especializacion
Deseable

Office (Word, PowerPoint y
Outlook) X

Microsoft Excel X

Estatuto de los profesionales
de la educacién (Ley X
N°19.070)

Sistema de desarrollo
profesional docente (Ley X
N°20.903)

Estatuto de los Asistentes de

la Educacion (Ley N°21.109)
Estatuto Administrativo (Ley
N°18.834)

Cadigo del Trabajo (D.F.L. N°1
del 31 de julio de 2002)
Manejo de Sistema de X
Gestion de Remuneraciones
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES ‘

Conocimientos técnicos e
informaticos deseables

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las
decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE FACTURACION Y PAGOS

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 13°

cép1Go LP-P17

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de | Unidad de Administracion Y Finanzas. Coordinacion de

desempefio Adquisiciones - Gestidon de Facturacion y Pagos
Dependencia directa Coordinacién de Adquisiciones — Unidad de Administracién y Finanzas
Reporta a Coordinador/a de Adquisiciones - Unidad de Administracion y Finanzas
Supervisa a N/A

Unidades y areas nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines

Clientes Internos . . o . .
infantiles y establecimientos educacionales dependientes.

Direccion de Educacién Publica, Junta Nacional de Jardines Infantiles
(JUNII), Proveedores, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB),
Clientes Externos Direccion de Compras y Contratacion Publica - Chile Compra, Contraloria
Regional, Contraloria General de la Republica, Superintendencia de
Educacion, SEREMI de Educacion.

Gestionar el cumplimiento de los contratos vigentes y los expedientes de
pago correspondiente a todas las facturas recibidas, provenientes de
compras y contrataciones de bienes y/o servicios mensuales, llevando un
Objetivo principal del control de los vencimientos de cada contrato, enviando alertas que
cargo aseguren su continuidad de los establecimientos educacionales, salas
cunas y jardines infantiles dependientes del Servicio Local, dando
cumplimiento a la normativa vigente, al Plan Anual y al Plan Estratégico
Local del Servicio Local.

Oficio: E36666/2025
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. Recepcionar y revisar los documentos tributarios (facturas, guias de
despacho, notas de crédito y notas de débito) que ingresan al
Departamento de Adquisiciones, relativos a compra de bienes y
servicios.

e Supervisar y hacer un seguimiento de las facturas pendientes,
garantizando el pago puntual por parte del Servicio Local

. Resolver problemas de facturacidon, como discrepancias o disputas,
comunicandose con proveedores y otras partes interesadas.

e Mantener un catastro de contrataciones y contratos vigentes
actualizado, para facilitar el monitoreo y control interno.

. Brindar informacion a proveedores toda vez que sea requerido para dar
respuesta a aspectos administrativos sobre facturaciéon y pagos.

e Apoyar al funcionamiento interno del servicio a través de la
Coordinacion de Adquisiciones y Coordinacién de Contabilidad vy
Finanzas.

e  Tramitar las recepciones conformes de compras de bienes o servicios en
el portal de Mercado Publico adjuntando la documentacién requerida.

. Entregar informacion para la elaboracion de informes y reportes para la
Unidad de Planificacion y Control de Gestion, con el fin de dar
cumplimiento a los distintos instrumentos de gestién del Servicio.

Funciones del cargo . Recopilar antecedentes de los servicios contratados para elaborar el
expediente de pago, considerando el Manual de Procedimientos del
Area de Gestiéon de Pago a Proveedores, el cual establece
formalmente las actividades y pasos a ejecutar en el marco de gestion
de los expedientes de pago.

. Mantener informadas a las areas requirentes sobre la fecha de
vencimiento de los contratos, velando por la continuidad del servicio,
si se requiere, o bien, para notificar al proveedor del término efectivo
del servicio, y evitar facturaciones efectuadas fuera del plazo
formalizado.

e  Seguimiento a la aplicacion de multas y/o sanciones por parte de la
unidad requirente al proveedor manteniendo un registro de estas
cursadas al proveedor.

e Cargar en la plataforma de mercado publico, toda la documentacion
de respaldo del proceso de compras de bienes y servicios.

e Desarrollar la gestion que facilite la ejecucion del contrato y el pago
oportuno del Servicio Local.

e  Usar plataforma de mercado publico y sus respectivos mddulos para los
procesos asociados.

¢ Desempenfiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa que se encuentren dentro de su ambito de accidn, asi como
también prestar apoyo de acuerdo con las necesidades del Servicio.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

. . Técni Nivel , .
Educacion Media ecnico de: ve Titulo Profesional
Superior

Nivel Educacional X

1. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
Grados 13° y 15° E.U.S.: duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile
de acuerdo con la legislacidn vigente.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable X

- Compras Publicas
Postitulo o Grado - Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado

académico deseable (SGDTE Fiscal)
- Administracion Financiera del Estado

- Finanzas Publicas

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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- Contabilidad Gubernamental

Cursos y/ o Certificacion

(obligatoria) - Certificacién Intermedio en Compras PUblicas

Cursosy/o - Certificacion en Excel avanzado o experto.

capacitaciones - Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE)
deseables

- Subvenciones y Financiamiento de la Educacion

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

- Ley N° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado

- Ley N° 19.886, Ley de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidn de Servicios, y sus modificaciones.

- Decreto Supremo N°661, Reglamento de La Ley N°21.634

- Ley N° 21.040, Crea el Sistema De Educacion Publica

- Ley N°20.248 Establece Ley De Subvencion Escolar Preferencial

- Ley N°21.131, Establece pago a treinta dias.

Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel

acreditacion Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos deseables

Office (Word, Excel,

PowerPoint y Outlook) X

Sistema de Informacion
para la Gestion Financiera X
del Estado (SIGFE)

Conocimientos técnicose | Ley de Compras Publicas
informaticos deseables N°19.886 y su Reglamento

Ley de Presupuestos e
Instrucciones X
Presupuestarias Anuales

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

Plataforma de Mercado
Publico

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO ‘

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO ‘

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 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.

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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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 area.

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

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

PROFESIONAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13°
CcODIGO LP-P18

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas Coordinacion
Desempefio Gestion de Personas - Procesos Administrativos
Dependencia Directa Coordinacion de Gestion de Personas

Reporta a Coordinador(a) de Gestidn de Personas

Supervisa a N/A

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

Clientes Internos . . o . .
infantiles y establecimientos educacionales dependientes.

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccién Nacional
de Servicio Civil, Direccidon del Trabajo, Inspeccién del Trabajo, Servicio de
Registro Civil e Identificacidon (SRCEI), Servicios de Salud, instituciones
Clientes Externos previsionales de salud y pensiones (FONASA, ISAPRES, AFP, IPS), Comision de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), Superintendencia de Seguridad
Social (SUSESO), Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Publica,
Direccion de Presupuestos (DIPRES), entre otros.

Desarrollar los procesos administrativos vinculados con el ciclo de vida laboral
Objetivo principal del de las y los funcionarios del Servicio Local de Educacidon Publica, los
Cargo establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles del territorio, de
acuerdo con las normas y disposiciones legales y estatutarias vigentes.

e  Gestionar el proceso de ciclo de vida laboral de los funcionarios(as), en el
Sistema de Informacién y Control del Personal de Administracidon del Estado
(SIAPER), y en el sistema informatico que mantenga el SLEP, en términos de
contratacion o nombramiento, promocion, desvinculacion o cese de
funciones, permisos sin goce de remuneraciones u otros movimientos de
personal.

° Mantener y custodiar todos los antecedentes de los funcionarios(as),
velando por su debida reserva, en repositorio disefiado para ello.

. ° Generar oportuna y correctamente todas las reportabilidades que

Funciones del Cargo: corresponda realizar como Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas,
sobre dotaciones, ya sea a organismos externos como para el propio SLEP.

e  Gestionar las declaraciones de intereses y patrimonio de las y los
funcionarios (as) que corresponda, segun lo establezca la normativa.

° Gestionar y realizar el seguimiento correspondiente a los incentivos por retiro
de docentes o asistentes de acuerdo con la normativa vigente.

e  Gestionar el Bono Post Laboral al personal que corresponda del SLEP.

° Mantener y gestionar todas las acciones que correspondan en el portal de
carrera docente CPEIP y carrera docente parvularia.

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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e  Mantener actualizado el reglamento interno del SLEP, segln las normativas
pertinentes en coordinacion con otras areas del SLEP.

e  Atender de forma oportuna y respetuosa las dudas presentadas por el
personal del PO1 y P02 segun corresponda

e Las demas funciones que le encomiende la jefatura directa, la Direccidn
Ejecutiva de este SLEP y/o quien éste designe.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior Profesional

Nivel Educacional X

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

Estudios y Experiencia L
siguiente manera:

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

Grados 13° y 15° E.U.S.:

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister

deseable

X

Postitulo o Grado

académico deseable N/A

e Cddigo del Trabajo
. Estatuto Administrativo

Cursos y/o ° Estatuto Docente
capacitaciones e  Estatuto de los Asistentes de la Educacion
deseables e  Gestidn y/o Administracion de Recursos Humanos/Gestion de

Personas u organizaciones
e Induccion General a la Administracion del Estado.

Nivel
Nivel Basico |Nivel Intermedio| Avanz
ado
Conocimientos técnicos | MS Office (Word, Excel y Outlook) X
e informaticos Softwares administrativos y/o de
deseables Gestion de Personas o Recursos X
Humanos

Estatuto Administrativo,
Estatutos docentes y Asistentes de la X
Educacion.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto en las decisiones
que toma y en sus practicas de gestion.

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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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 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 area.

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

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

PROFESIONAL DE BENEFICIOS SOCIALES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 15°
cODIGO LP-P19

LUGAR DE DESEMPENO

Unidad / Area de desempeiio

Quinta Normal, Regién Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas Coordinacion
Gestidn de Personas - Beneficios Sociales y Gestidn de
Licencias Médicas

Dependencia directa

Coordinacion de Gestidén de Personas

Reporta a

Coordinador(a) de Gestidn de Personas

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

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

jardines infantiles y establecimientos educacionales dependientes.

Direccion de Presupuestos (DIPRES), Contraloria General, Direccion de

Educacion Publica (DEP), Superintendencia de Educacidon, Asociacion

Gremial, Ministerio de Educacion, Establecimientos Educativos, COMPIN,

ISAPRES, FONASA

Liderar, gestionar y controlar los procesos relacionados con los beneficios

y derechos que tengan los(as) funcionarios(as) dependientes del Servicio

Local. Asi como también, liderar y controlar la gestiéon de licencias

médicas, mediante el analisis y ejecucién de la tramitacion, cobro y

recaudacion, garantizando la oportuna recuperacion de subsidios, de

acuerdo con lo que establecen procedimientos, normativas y plazos
vigentes.

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

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

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

e  Generar instancias de participacion para las personas funcionaria del
Servicio Local de Educacién, asi como de los Establecimientos
Educacionales en relacion con el autocuidado, salud mental y
bienestar.

e Revisar y controlar a documentacién asociada a los beneficios que
acceden las personas funcionarios de los Servicios Locales de
Educacion y Establecimientos Educacionales, velando que ésta
cuente con la informacion y datos correctos para la generacion de
resoluciones que autorizan los pagos correspondientes.

e Generar reportes ejecutivos sobre la gestidon y funcionamiento del
area de Bienestar al responsable de Gestidn de Personas.

Clientes Externos

Objetivo principal del cargo

Funciones del cargo

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Establecer y proyectar el presupuesto asociados los programas y
beneficios que se espera otorgar durante el afio a las personas
funcionarias de los Servicios Locales de Educacion y Establecimientos
Educacionales, velando por que estds se enmarquen con las
normativas vigentes, programas de gobierno y politicas asociadas a
las iniciativas propuestas.

Gestionar y realizar los convenios con diferentes entidades que
permitirdn otorgar los beneficios autorizados en el presupuesto anual
de Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas a las personas
funcionarias del Servicio Local de Educacion, velando a que estos
cuenten con su Certificado de Presupuesto Correspondiente y los
actos administrativos para su correcta ejecucion.

Desarrollar programas y campafias de prevencion y cuidado en
materias de Salud Mental y convivencia para las personas
funcionarias de los Servicios Locales de Educacion y Establecimientos
Educacionales contribuyendo a mejorar los climas organizacionales.
Asesorar a las personas funcionarias del Servicio Local de Educacién
en materias relativas a los beneficios que puede acceder en el
Servicio Local de Educacién y los requisitos asociados a estos.
Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén
dentro del ambito de sus funciones.

Gestionar el descuento de aquellas licencias que sean rechazadas o
reducidas como responsabilidad de los propios funcionarios.
Gestionar todo acto administrativo que proceda, para atender las
necesidades de las y los funcionarios(as), como certificados de
antigliedad, bienios, acreditacion o extincién de asignacién familiar,
entre otros.

Gestionar el proceso de recepcion de certificados de escolaridad,
para el correcto pago del bono escolar por normativa.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnico de Nivel Superior | Titulo Profesional

Nivel Educacional

X

Formacion Deseable:

Titulo de Trabajador(a) Social o Asistente Social.

Estudios y Experiencia:

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

Grados 13° y 15° E.U.S.:

Especializacion Deseable

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

de acuerdo con la legislacion vigente.
REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X

Postitulo o Grado académico

Deseable postgrado o diplomado en el area de Gestidn de Recursos
Humanos, Calidad de Vida Laboral, Gestion de Servicios de Bienestar,
Liderazgo y Trabajo en Equipo, Seguridad Social.

Cursos de Especializacion
Deseables

e  Capacitacidon en Salud Familiar.

e  Curso en resolucién y manejo de conflictos.

e  Curso de Humanizacion y Trato al Usuario.

e  Curso de violencia de género e intrafamiliar.
e  Curso de organizaciones comunitarias.

. Conocimiento en estatutos administrativo, docentes asistentes a

Conocimientos técnicos e
informaticos deseables

la educacion
Tipode cursoy/o Nivel Nivel Nivel
acreditacion Basico Intermedio Avanzado

MS Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)
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Conocimiento de la Ley
18.834 y 18.575
Conocimientos de Sistemas

de Informacién de X
Licencias Médicas
Normativa del Sector X

Publico y estatuto docente
en materias de RRHH

Conocimiento del Decreto X
Supremo N°28
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Vision Sistémica y Estratégica: Es 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 y su efecto
en las decisiones que toma y en sus practicas de gestion.

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 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 area.

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

Planificacion y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas

y actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
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ANEXO N°7 )
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO TECNICO”

TECNICO CONTROL PRESUPUESTARIO Y SUBVENCIONES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 10°
cODIGO LP-TO1

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Planificacién y Control de Gestion- Coordinacion de Control
Desempeiio Presupuestario y Subvenciones

Dependencia Directa Coordinador/a de Control de Presupuesto y Subvenciones

Reporta a Coordinador/a de Control de Presupuesto y Subvenciones

Supervisa a N/A

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

Direccién de Presupuestos, Direccién de Educacién Publica, Subsecretaria de
Educacion, Superintendencia de Educacion, JUNJI, entre otras.

Gestionar de manera eficiente, la obtencidén de recursos econémicos que dan
derecho las diversas Subvenciones destinadas a financiar el funcionamiento de
las actividades de Educacion Publica.

Clientes Internos

Clientes Externos

Objetivo Principal del
Cargo

° Promocionar el cumplimiento oportuno e integral de la normativa vigente
respecto de las subvenciones destinadas a financiar la Educacién Pdblica
(Subvencion General, SEP, PIE, FAEP y otros fondos) que permita maximizar
la obtencién de recursos financieros.

° Apoyar la revisidn, observacidn y correccidn de la informacién subida por
los Establecimientos Educacionales en los portales establecidos, relativo a
subvenciones, segin normativa legal vigente, con todos los documentos
sustentarios que justifican cada ingreso y gasto.

. Apoyar el analisis financiero de los ingresos y gastos por cada subvencion,
asi como el registro y control segun fuente de financiamiento y ejecucién,
mediante analisis financiero, de acuerdo con normativa legal vigente.

. Realizar indicadores de caracter especifico que permita hacer un

Funciones del Cargo seguimiento en la evolucidon y comportamiento de los parametros para la
obtencién de recursos econdmicos, en los diversos Establecimientos
Educacionales y Jardines Infantiles del Servicio Local de Educacién
Publica.

. Proponer definiciones de politicas, reglamentos, procedimientos y
documentos relativos a su campo de accion, que permitan la bdsqueda
de la excelencia administrativa en el Servicio Local de Educacion Publica.

o Entregar a la jefatura la informacion que le sea requerida,
correspondiente a su ambito de accion.

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

REQUISITOS DEL CARGO

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Formacion Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Educacional X
;::2:;::“ Titulo Técnico de Nivel Superior de Contabilidad o Administracidn.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:
Grados 10° y 110 I. Titulo de Técni;o de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
EUS educacpn superior de_I Estadog reconocido por este y acreditar una experiencia
como técnico no inferior a 3 afos.
Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
Postitulo o Grado
Académico N/A
deseable
Cursos de - Rendicién del Cuentas.
C o . - Administracion Financiera del Estado.
Especializacion Sigfe I
Deseable -Uso y rendicion de recursos SEP, PIE, JUNJI, entre otras subvenciones y fondos.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Conocimientos SIGFE X
Técnicos e
Informaticos Manual de cuentas para la rendicion
deseables de recursos de la X

Superintendencia de Educacion

Subvenciones y otras
fuentes de financiamiento X
de la educacion publica

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.
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: Es la capacidad 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 priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y
actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva.

TECNICO EN EJECUCION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 11°
CODIGO LP-TO2

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

s

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

~ Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Desempeiio:
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Dependencia Directa: Coordinacion de Proyectos de Infraestructura

Reporta a: Coordinador/a de Mantenimiento de Infraestructura

Supervisa a: N/A

Unidades y areas del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas
cuna y jardines infantiles

Direccion de educacion Publica, Municipalidades, SEREMI de Educacion,
SEREMI de Salud, Gobierno Regional, Subsecretaria de Educacion,
Clientes Externos: Subsecretaria de Educacion Parvularia, Superintendencia de Educacién,
Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Contraloria Regional, Contraloria
General de la Republica

Clientes Internos:

Realizar labores de planificacién, elaboraciéon y monitoreo de ejecucion de
Objetivo Principal del proyectos y obras de infraestructura y equipamiento de establecimientos
Cargo: educacionales, salas cuna y jardines infantiles, de acuerdo con la normativa
vigente y procedimientos establecidos.

e  Participar en el levantamiento, diagndstico y catastro del estado de la
infraestructura y del equipamiento de establecimientos educacionales,
salas cuna y jardines infantiles del territorio.

. Elaborar antecedentes técnicos y administrativos asociados al desarrollo
de los proyectos de infraestructura, su licitacion y ejecucién tales como:
planos, especificaciones técnicas, itemizados, presupuestos, bases
administrativas generales y especiales, términos de referencia y entre otros.

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

e Realizar la Inspeccion Técnica de las Obras asociadas a los proyectos de
infraestructura y mantenimiento, a través del seguimiento fisico y financiero,
con objeto de garantizar la correcta ejecucion de los trabajos en costo,
plazo y calidad

e  Velar por el cumplimiento normativo y de todas las debidas autorizaciones
y/0 permisos que debe cumplir un proyecto, a nivel de tramitaciones
municipales (permiso de edificacion, recepciones municipales, entre otros),
autorizaciones de Servicios, incluido SECREDUC, y/o requerimientos
asociados otros actores participantes del proceso.

Funciones del Cargo: e Garantizar la correcta puesta en marcha de los establecimientos donde se
haya ejecutado un proyecto, en coordinacidn con el area de
mantenimiento de infraestructura escolar, mediante la entrega de
documentacion, manuales de uso y operacidon, y supervision del
cumplimiento de las garantias asociadas, debiendo coordinar la
realizacién de las capacitaciones y/o inducciones que sean necesarias.

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

e  Recibir lineamientos de asesoria técnica desde la Direccion de Educacion
Publica (Departamento de Infraestructura y Equipamiento Educacional),
sobre el disefio y ejecucion de obras de mantenimiento y mantencion, asi
como en la determinacion de las liquidaciones anticipadas de contrato de
infraestructura educacional.

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Formacion Medios Técnicos de Nivel Superior Profesionales
Educacional: X

Formacion Lo . ) . o L

Deseable: Técnico de Nivel Superior de las areas de Ingenieria y/o Construccion

Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia: manera:
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II. 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 10°y 11°
EUS:

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister Doctorado
Deseable: X

Postitulo o Grado
Académico N/A
deseable

Cursos de

Cursos Técnicos: de electricidad, electrdnica, aire acondicionado, calefaccion,

gsezzggll;zsa:cmn calderas, instalaciones en general, AP, alcantarillado, gas, etc.

Nivel Nivel Nivel
Conocimientos Basico Intermedio Avanzado
Técnicos e Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Informaticos Outlook)
deseables Auto CAD X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacidn para buscar posibles soluciones e 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 corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

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

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva.

TECNICO EN REMUNERACIONES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 12°
CODIGO LP-TO3

LUGAR DE DESEMPENO | Quinta Normal, Regién Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Desempeiio: /Coordinacién de Remuneraciones
Dependencia Directa: Coordinacion de Remuneraciones

Reporta a: Coordinador(a) de Remuneraciones
Supervisa a: N/A

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las unidades del

Clientes Internos: Servicio Local de Educacion.
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Direcciéon de Educacién Publica, Tesoreria General de la Republica, Contraloria
Regional, Instituciones previsionales, administradoras de fondos de pensiones,
Cajas de Compensacion, Mutualidades, JUNJI, CPEIP (MINEDUC), Previred,
entre otros.

Clientes Externos:

Asistir el proceso de preparacion y gestion del pago integro en tiempo y forma
Objetivo Principal del de las remuneraciones de los funcionarios del SLEP y de los establecimientos
Cargo: educacionales y Jardines Infantiles VTF, vinculados, correspondiente a sus
remuneraciones y compromisos previsionales.

e Apoyar en la gestién del proceso general de célculo y pago de
remuneraciones de las y los funcionarios del SLEP, de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes dentro de los
plazos legales establecidos, colaborando en el envio de la informacién
correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Apoyar en el proceso de cdlculo de las cotizaciones previsionales, asi como
en los descuentos por pdlizas de seguro e impuestos de las y los funcionarios
del SLEP, de acuerdo con la normativa vigente.

e  Modificar y actualizar la informacion relativa a AFP, Fonasa o Isapre de las
y los funcionarios del Servicio Local en el médulo de remuneraciones.

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

e  Aplicar descuentos varios en el médulo de remuneraciones.

¢ Atendery responder consultas relativas al proceso de remuneraciones de

Funciones del Cargo: las y los funcionarios del programa presupuestario 01 (SLEP) y 02 (servicio
educativo), con el objeto de dar respuesta de manera oportuna, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y dentro de los plazos que
estipule la Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

e Actualizar la informacion en el sistema ERP utilizado como soporte del
proceso de remuneraciones para mantener al dia la informacion relativa a
las remuneraciones de cada funcionario(a) del Servicio Local.

e Ejecutar toda accidn necesaria que le encomiende su jefatura para
aplicar los descuentos varios y previsionales a las y los funcionarios del
SLEP.

e Apoyar en la elaboracion del reporte trimestral de dotacién dirigido a la
Direccidn de Presupuestos.

¢ Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa que se encuentren dentro de su ambito de accién, asi como
también prestar apoyo de acuerdo con las necesidades del Servicio.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional

Formacion
Educacional: X

Titulo de Técnico de Nivel Superior del area de Administracion, Finanzas y/o
Contabilidad.

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

1. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 120 y 130 EUS: educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una
experiencia como técnico no inferior a 2 anos.

REQUISITOS TECNICOS

Formacion Deseable:

Estudios y Experiencia:

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable: X
Remuneraciones del Sector educacional municipal
Cursos de Liquidacidn y calculo de remuneraciones
Especializacion Contabilidad Gubernamental
Deseables Finanzas Publicas
Gestion Publica.
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Técnicos e Informaticos | Outlook)
deseables Cddigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del
31 de julio de 2002) X
Manejo de Sistema de Gestion de
Remuneraciones X
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Estatuto de los profesionales de la

educacion (Ley N°19.070) X
Sistema de desarrollo profesional X
docente (Ley N°20.903)

Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion (Ley N°21.109)

Estatuto Administrativo (Ley X
N°18.834)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacidn para buscar posibles soluciones e 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 corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

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

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva.

TECNICO DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 12°
cODIGO LP-TO4

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico Coordinaciéon de
Desempeifio Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagogico
Dependencia Directa Coordinacion de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
Reporta a Coordinador(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
Supervisa a

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

Superintendencia de Educacion, Direccion Provincial de Educaciéon, SEREMI
de Educacion, Ministerio de Educacion, Agencia de la Calidad.

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

Clientes Internos

Clientes Externos
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e Monitorear a los equipos directivos y técnico-pedagogicos de las salas
cunas, jardines infantiles, y demas establecimientos educacionales y
comunidades educativas en el seguimiento de sus distintos planes,
programas e instrumentos de gestion (PEI-PME), Proyectos de Integracion
Escolar (PIE), planes normativos, entre otros; asi como también en la
implementacion curricular.

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

e Participar en el proceso de levantamiento en terreno de necesidades
formativas de directivos, docentes, educadoras de parvulos y asistentes de

Funciones del Cargo la educacién de los establecimientos educacionales y/o las comunidades
educativas.

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

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Formacion Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Educacional X
Formacion Deseable | Area de las Ciencias Sociales.
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:

I. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 12° y 13° EUS: educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una

experiencia como técnico no inferior a 2 afos.

 CREQUISTOSTECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
Cursos de e  Estudios en njateriqs Técnico-Pgdagégicas y respectivas metodologias.
Especializacion D PI_aneNs de Me]ora_mle_nto Educativo (PME) _
Deseable . Disefo d.e Capautacpnes y Procesos Formativos. .

e  Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.
Conocimientos Nivel Nivel Nivel
Técnicos e Basico Intermedio Avanzado
Informaticos

Office (Word, Excel, PowerPoint y
Outlook)

X
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

Deseable

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 area.
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: Es la capacidad 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 priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y
actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva.

,
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ESTAMENTO TECNICO
GRADO 13°
CODIGO LP-TO5

Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico Coordinacion de Mejora
Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas
Desempeiio: / Coordinador de Remuneraciones

LUGAR DE DESEMPENO

Dependencia Directa: | Coordinador de Remuneraciones

Reporta a: Coordinador de Remuneraciones

Supervisa a: N/A

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las unidades del

Clientes Internos: Servicio Local de Educacion.

Direccion de Educacién Publica, Tesoreria General de la Republica, Contraloria
Regional, Instituciones previsionales, administradoras de fondos de pensiones,
Cajas de Compensacion, Mutualidades, JUNJI, CPEIP (MINEDUC), Previred, entre
otros.

Clientes Externos:

Asistir el proceso de preparacidn y gestion del pago integro en tiempo y forma de
Objetivo Principal del las remuneraciones de los funcionarios del SLEP y de los establecimientos
Cargo: educacionales y Jardines Infantiles VTF, vinculados, correspondiente a sus
remuneraciones y compromisos previsionales.

e Apoyar en la gestion del proceso general de calculo y pago de
remuneraciones de las y los funcionarios del SLEP, de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles dependientes dentro de los
plazos legales establecidos, colaborando en el envio de la informacidn
correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e Apoyar en el proceso de calculo de las cotizaciones previsionales, asi como
en los descuentos por pdlizas de seguro e impuestos de las y los funcionarios
del SLEP, de acuerdo con la normativa vigente.

e Apoyar la modificacion de la informacion relativa a AFP, Fonasa o Isapre de
las y los funcionarios del Servicio Local en el médulo de remuneraciones.

Funciones del Cargo: e  Aplicar descuentos varios en el mddulo de remuneraciones correspondientes
a temas previsionales y otros varios que correspondan.

e Apoyar las respuestas a las consultas relativas al proceso de remuneraciones
de las y los funcionarios del programa presupuestario 01 (SLEP) y 02 (servicio
educativo).

e Actualizar la informacidén en el sistema ERP utilizado como soporte del
proceso de remuneraciones para mantener al dia la informacién relativa a
las remuneraciones de cada funcionario(a) del Servicio Local.

¢ Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa que se encuentren dentro de su ambito de accién, asi como
también prestar apoyo de acuerdo con las necesidades del Servicio.

. REQUISITOSDELCARGO |

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional

Formacion
Educacional: X

., Titulo de Técnico de Nivel Superior del area de Administracion, Finanzas y/o
Formacion Deseable:

Contabilidad.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia: manera:

II. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 120y 139 EUS: educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una

experiencia como técnico no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable: X

Remuneraciones del Sector educacional municipal

Cursos de Liquidacion y calculo de remuneraciones
Especializacion a clon y

Contabilidad Gubernamental
Deseables:

Finanzas Publicas
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Gestion Publica.
Nivel Nivel )
Basico Intermedio Nivel Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint
y Outlook) X
Cddigo del Trabajo (D.F.L. N°1
del 31 de julio de 2002) X
Conocimientos Manejo de Sistema de Gestién X
Técnicos e de Remuneraciones
Informaticos Estatuto de los profesionales de X
deseables la educacion (Ley N°19.070)
Sistema de desarrollo profesional
docente (Ley N°20.903) X
Estatuto de los Asistentes de la
Educacion (Ley N°21.109) X
Estatuto Administrativo (Ley
N°18.834) X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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

Resiliencia: Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles,
cambios o desafios, manteniendo un desempefo efectivo. Aprende de las experiencias adversas y
mantiene una actitud constructiva.

TECNICO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 15°

cép1Go LP-TO6

LUGAR DE . L .
DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

Desempefio Coordinacion de Contabilidad y Finanzas - Unidad de Administracion y Finanzas

Dependencia Directa Coordinador/a de Contabilidad y Finanzas

Reporta a Coordinador/a de Contabilidad y Finanzas

Supervisa a N/A

Unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de Gestion y Desarrollo de las
Personas, Auditoria Interna.

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

Objetivo Principal del Desarrollar las tareas contables propias de la ejecucion de las funciones del
Cargo Servicio Local de Educacién y los Establecimientos Educacionales, en atencion al

Clientes Internos
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cumplimiento del debido resguardo y la eficiencia en el uso y administracién de
los recursos fiscales.

Funciones del Cargo

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

Verificar y controlar los ingresos que perciba el Servicio Local.

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

Apoyar la elaboracién de procedimientos de control financiero y
administrativo del Servicio Local de Educacion.

Recepcién documentacion de ingreso y pago, revisando que contenga
todos los documentos necesarios para su respaldo y chequeando la
cesion de facturas en el Servicio de Impuestos Internos en los casos de
contrataciones externas y a honorarios, segun los procedimientos
internos.

Brindar respuesta a clientes internos y externos de los pagos realizados
por el servicio.

Ingresar presupuesto y requerimientos al Sistema Financiero Contable
(SIGFE).

Gestionar y analizar cuentas contables de manera periddica, con el fin
de registrar la informacion de caracter financiera en SIGFE.

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

Entregar asesoria de temas asociados al é&rea, analizando los
antecedentes especificos y orientando a las Unidades, acerca de los
diferentes escenarios asociados a la inquietud presentada.

Controlar el ingreso de la informacion relacionada con el pago de
facturas y depodsitos de los convenios de transferencias a la base de
datos institucional.

Preparar reporte con detalle de movimientos contables para el analisis
de cuentas, generando los mayores contables y procesando la
informacion en planilla de célculo con la finalidad de ser entregada al
profesional de finanzas.

Realizar seguimiento a la ejecucidn presupuestaria del Servicio Local,
para mantener informacién actualizada.

Apoyar en la administracion y control de los pagos de remuneraciones,
impuestos, finiquitos, indemnizaciones, imposiciones, fondo fijo, pagos
de proveedores, facturas de consumos basicos, entre otros, asegurando
que estos se encuentren correctos segun sistema interno de control.
Gestionar el pago de remuneraciones y de honorarios del personal del
Servicio Local de Educacién y los Establecimientos Educacionales,
enviando informacion al banco en forma oportuna.

Apoyar en el registro de la informacidn del Servicio de Bienestar.
Confeccionar la conciliacion bancaria de las diferentes cuentas
corrientes del Servicio Local, para ser visadas por su jefatura.
Recepcionar los oficios de los juzgados para remedar errores y gestionar
la devolucién de dinero a las personas respectivas.

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

Mantener la informacidn ordenada, al dia, accesible y disponible para
las auditorias programadas.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Ministerio de Educacion.

) Técnicos de Nivel .
Formacién Medios Superior Profesionales
Educacional:
X
Formacion Titulo técnico de nivel superior de las areas de Administracion, Finanzas y/o
Deseable: Contabilidad.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia: manera:
L Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
Grados 150y 16° educa.C|on. superlor,dell EstaQo o.reconocldo por éste y acreditar una
EUS experiencia como técnico no inferior a 1 afio, o
. IL. Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de
alternativamente: S PR . . .
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste y
acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2 afos.

Especializacion Deseable

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X
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Postitulo o Grado

Académico Deseable N/A

- Procesos contables

Cursos de Especializacion - Finanzas

Deseable - Normativa del sector publico
- SIGFE

Nivel Nivel
Basico Intermedio

X

Nivel Avanzado

Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

Conocimientos Técnicose | Conocimiento de

Informaticos Deseable Contabilidad X
Gubernamental

Sistema de Informacién
para la Gestién X
Financiera del Estado

SIGFE X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es la capacidad 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 priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y

actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva.

TECNICO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 16°

cép1Go LP-TO7

LUGAR DE i L, .
DESEMPERNO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Coordinacion de Contabilidad y Finanzas - Unidad de Administracion y Finanzas

Desempeio

Dependencia Directa Coordinador/a de Contabilidad y Finanzas

Reporta a Coordinador/a de Contabilidad y Finanzas

Supervisa a N/A

Unidad de Administracion y Finanzas, Unidad de Gestidn y Desarrollo de las
Personas, Auditoria Interna.

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

Clientes Internos

Objetivo Principal del Desarrollar las tareas contables propias de la ejecucidn de las funciones del
Cargo Servicio Local de Educacién y los Establecimientos Educacionales, en atencion
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al cumplimiento del debido resguardo y la eficiencia en el uso y administracion
de los recursos fiscales.

e  Contabilizar los ingresos y gastos en las distintas cuentas del SLEP para

cumplir con el adecuado registro contable presupuestario.

Verificar y controlar los ingresos que perciba el Servicio Local.

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

. Recepcion documentacion de ingreso y pago, revisando que
contenga todos los documentos necesarios para su respaldo y
chequeando la cesidn de facturas en el Servicio de Impuestos Internos
en los casos de contrataciones externas y a honorarios, segun los
procedimientos internos.

. Brindar respuesta a clientes internos y externos de los pagos realizados
por el servicio.

e Ingresar presupuesto y requerimientos al Sistema Financiero Contable
(SIGFE).

e  Gestionar y analizar cuentas contables de manera periddica, con el fin
de registrar la informacion de caracter financiera en SIGFE.

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

e Apoyo en la asesoria de temas asociados al area, analizando los
antecedentes especificos y orientando a las Unidades, acerca de los
diferentes escenarios asociados a la inquietud presentada.

e Controlar el ingreso de la informacién relacionada con el pago de
facturas y depdsitos de los convenios de transferencias a la base de
datos institucional.

e Apoyo en la Preparacion de reporte con detalle de movimientos
contables para el analisis de cuentas, generando los mayores
contables y procesando la informacion en planilla de calculo con la
finalidad de ser entregada al profesional de finanzas.

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

e  Gestionar el pago de remuneraciones y de honorarios del personal del
Servicio Local de Educacion y los Establecimientos Educacionales,
enviando informacidn al banco en forma oportuna.

e Apoyo en la confeccion de la conciliacion bancaria de las diferentes
cuentas corrientes del Servicio Local, para ser visadas por su jefatura.

e Llevarregistroy actualizacién de los bienes de uso del Servicio Local, de
acuerdo con las NICSP.

e Mantener la informacion ordenada, al dia, accesible y disponible para
las auditorias programadas.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Funciones del Cargo

. Técnicos de Nivel .
Formacion Medios Superior Profesionales
Educacional:

X

Formacion Titulo técnico de nivel superior de las dreas de Administracion, Finanzas y/o
Deseable: Contabilidad.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia: manera:

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

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

REQUISITOS TECNICOS

Grados 15°y 16°
EUS,
alternativamente:

N/A Diplomado Magister
X

Especializacion Deseable

Postitulo o Grado

Académico Deseable N/A
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- Procesos contables

Cursos de Especializacion - Finanzas
Deseable - Normativa del sector publico
- SIGFE
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, X

PowerPoint y Outlook)

C imientos Técni Conocimiento de
onocimientos Técnicos e Contabilidad X

Informaticos Deseable

Gubernamental

Sistema de Informacién

para la Gestion Financiera X
del Estado

SIGFE X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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

Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva.

TECNICO DE COMPRAS ‘

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 17°
CcODIGO LP-T08
LUGAR DE . . )
DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de Unidad de Administracién y Finanzas Coordinacion de
Desempeifio Adquisiciones - Gestion de Compras y Licitaciones

Dependencia Directa Coordinacion de Adquisiciones — Unidad de Administracion y Finanzas

Reporta a Coordinacion de Adquisiciones — Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a N/A

Unidades y areas nivel central Servicio Local, establecimientos educacionales,
salas cuna y jardines infantiles.

Superintendencia de Educacién, Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI);
Clientes Externos Proveedores; Direccion de Compras y Contratacion Publica -Chile Compra,
Mercado Publico.

Realizar los procesos de compras en sus distintas modalidades (convenio marco,
Objetivo Principal del compra directa y licitaciones) segun la normativa vigente para la institucion,
Cargo establecimientos educacionales, salas cuna y jardines infantiles dependientes
del Servicio Local.

Clientes Internos
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Funciones del Cargo

Realizar procesos de compra segun requerimientos de los establecimientos
educacionales, jardines infantiles VTF y Servicio Local derivados por el
Encargado de Compras.

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

Mantener stock o servicios necesarios para el buen funcionamiento del
Servicio Local de Educacion.

Apoyar a las areas requirentes en la preparacion de las bases de licitacion
publica, cumpliendo con la normativa vigente que regula las compras
publicas.

Apoyar la elaboracion de las especificaciones técnicas en procesos de
compras de bienes y/o servicios por, de acuerdo con lo solicitado y segun
los procedimientos establecidos para ello.

Disponer de los expedientes de pagos de los diferentes procesos de
compras realizados y derivar a finanzas para que proceda con el pago.
Solicitar certificado de recepcidn conforme a los requirentes y publicarlo en
el sistema de informacion Mercado Publico.

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

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

Otras funciones de apoyo al equipo de Administracién y Finanzas, que le
sean requeridas por el Subdirector.

Dar apoyo a otras areas de la Subdireccion cuando sea necesario.
Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su
ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Ministerio de Educacion.

Técnicos de Nivel

Medios Profesionales

Formacion Superior
Educacional:

X
Formacion Titulo Técnico de Nivel Superior de carreras como: Técnico en Administracion de
Deseable: Empresas, Técnico en Contabilidad, Técnico en Logistica u otra afin.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia: manera:

L
Grado 17° EUS,
alternativamente IL.

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de
educacioén superior del Estado o reconocido por éste, o

Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de
educacion técnico profesional del Estado o reconocido por éste.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Especializacion Deseable

X

Postitulo o Grado
Académico Deseable

N/A

Cursos de Especializacion
Deseable

Certificacion de Acreditacion Chile Compra (vigente)-excluyente; Ley de
Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento; Cursos que realiza la
Direccion de Chile Compra.

Conocimientos Técnicos e

Informaticos Deseable

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

Office (Word, Excel, X

PowerPoint y Outlook)

Instrucciones X

presupuestarias anuales

Clasificador Presupuestario X

(D.L. N°854, del 2005)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica

Vocacion de Servicio Publico

Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Oficio: E36666/2025

REPUBLICA
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Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es la capacidad 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 priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y

actividades de acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva.

ANEXO N°8
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO ADMINISTRATIVO”

ADMINISTRATIVO(A) UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 120
CcODIGO LP-AO1

LUGAR DE DESEMPENO  [Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

d ~ Unidad de Administraciéon y Finanzas
esempefio

Dependencia directa Subdirector(a) Unidad de Administracion y Finanzas

Reporta a Subdirector(a) Unidad de Administracion y Finanzas

Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

Clientes intemos establecimientos educacionales dependientes.

Clientes externos N/A
Objetivo principal del Prestar apoyo operacional y administrativo en los diferentes procesos y tareas
cargo que se llevan a cabo en la Unidad de Administracion y Finanzas.

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

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

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

. Gestionar audiencias, viajes, cometidos, capacitaciones, entre otros, de
todos los integrantes de la Unidad.

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

Funciones del cargo
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e  Registrar informacion en los sistemas contables del Servicio Local.

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

e  Prestar soporte administrativo en las rendiciones de gastos.

e Dar estricto cumplimiento a las normas establecidas por la Contraloria
General de la Republica, en materia de manejo y resguardo de
documentacion oficial.

e Colaborar en la elaboracién de documentos digitales y fisicos que se
requieran en la Subdireccidn.

e Atender a los funcionarios de forma presencial, por correo electrénico o via
telefdnica, respondiendo sus dudas y entregando informacidn precisa segun
las solicitudes que realicen, de acuerdo con el procedimiento establecido
para ello.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

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

I. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia

o o
Grados 12°y 13° EUS laboral no inferior a 4 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado Diplomado Magister

académico

deseable X

Especializacion

deseable N/A

Curso_stay/_o - Atencién de usuarios / Atencién de publico

capacitaciones - Gestion documental

deseables
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio | Avanzado

Conocimientos Office (Word, Excel, PowerPoint y

técnicos e Outlook) X

informaticos Atencién de usuarios / Atencidn de x

deseables pUblico

Gestion documental

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacién para buscar posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera
practica a las contingencias.
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Atencion al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo
normas, rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma
eficaz y eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) UNIDAD DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 13°

copI1GO LP-A02

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

desempefio Unidad de Apoyo Técnico Pedagodgico

Dependencia directa Subdirector(a) Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Reporta a Subdirector(a) Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico

Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

Clientes intemos establecimientos educacionales dependientes.

Clientes externos N/A

Entregar un apoyo en los procesos administrativos de la Unidad de Apoyo Técnico
Pedagdgico del Servicio Local, aportando al cumplimiento oportuno y eficiente
de los objetivos generales de la Unidad.

Objetivo principal del
cargo

e  Elaborar documentos solicitados por el/la Encargado(a) de Apoyo Técnico
Pedagdgico del Servicio Local de Educaciéon Publica, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y su adecuado resguardo.

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

e Coordinar su trabajo con el de las otras subdirecciones o areas del Servicio
Local de Educacion Publica para lograr un buen entendimiento en materias
administrativas que lo requieran.

e Mantener la agenda de su jefatura y del area con la informacidn necesaria,
disponiendo de los recursos (materiales, inmuebles y humanos) necesarios y
pertinentes para los objetivos de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico.

e Apoyar los procesos y acciones de evaluacidn de los programas e iniciativas
de la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico facilitando y apoyando con los
insumos necesarios para ejecutar lo solicitado.

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Funciones del cargo

Educacion Media Técnica de nivel superior Profesional

Nivel educacional X

Formacion deseable Licencia de Educacién Media o equivalente.

Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
experiencia siguiente manera:
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Grados 12° v 13° EUS II. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia
y laboral no inferior a 4 afios.
REQUISITOS TECNICOS
Especializacion N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado N/A
académico deseable
Curso_stay/_o - Manejo de herramientas computacionales.
capacitaciones - Gestion documental
deseables
Conocimientos Nivel Bésico Nivel Nivel
técnicos e Intermedio | Avanzado
informaticos Office (Word, Excel, PowerPoint y
deseables Outlook) X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) UNIDAD GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°

cODIGO LP-A03

LUGAR DE DESEMPENO QUINTA NORMAL, REGION METROPOLITANA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de . g

desempefio Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas

Dependencia directa Subdirector(a) Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas

Reporta a Subdirector(a) Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas

Supervisa a N/A

Clientes int Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y
lentes Internos establecimientos educacionales dependientes.

Oficio: E36666/2025

REPUBLICA
Fecha: 06/03/2025

Contralor Regional

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGAS]_ZQ




Direccion de Educacion Publica, Contraloria Regional; Direccion del Trabajo;
Inspeccion del Trabajo; Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI); Centros
de Salud; Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN);
Clientes externos Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO); Ministerio de Educacién;
Secretaria Regional Ministerial de Educacion; Centro de Perfeccionamiento,
Experimentacion e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); ISAPRES, FONASA, entre
otros.

Apoyar en la gestién administrativa del Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas, relativa con los procesos de ingreso, gestién de la dotacion,
contrataciones y egreso del Servicio Local.

. Recepcionar documentacién de la Unidad, llevando un adecuado control
de derivaciones, asegurando los seguimientos necesarios para sus respuestas
oportunas y cierres en tiempo y forma.

. Ejecutar las labores administrativas y de apoyo que requieran las distintas
Unidades del Servicio Local, manteniendo permanente coordinacién con las
contrapartes administrativas, a fin de asegurar la permanente actualizacién
de registros y contactos del nivel central y los establecimientos educacionales,
salas cuna y jardines infantiles del territorio.

e  Coordinar y preparar reuniones, actividades y realizar trdmites administrativos
necesarios para el desarrollo de los procesos de la Unidad de Gestidon y
Desarrollo de Personas.

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

e  Solicitar y Recepcionar documentos requeridos para el ingreso de los nuevos
funcionarios (as).

e  Gestionar la firma por parte de los funcionarios de documentacidn relativa a
los contratos de trabajo o nombramientos que se efectien.

¢  Recepcionar, verificar e ingresar contratos y finiquitos de trabajo en SIAPER y
en sistema informatico de gestién de personas.

e Verificar en sistema el control de la informacién relacionada con asistencia,
ingreso y salida de los funcionarios.

e  Atender a los funcionarios(as) tanto de la Administracion Interna como de los
Servicios Educativos, de forma presencial, por correo electrénico o via
telefonica, respondiendo sus dudas y entregando informacion precisa segun

Funciones del cargo las solicitudes que se les realicen, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

e Recepcionar documentacion relativa a cargas familiares y/o antecedentes
que acrediten el derecho a percibir algun tipo de beneficio.

. Registrar en la plataforma SIAGF a todo funcionario(a) que tenga derecho a
percibir asignacion familiar.

e  Entregar soporte y orientacion a los funcionarios para utilizar el modulo de
auto consulta que contiene informacion personal.

e Entregar certificados relacionados a las contrataciones a los funcionarios que
los soliciten.

e  Recibir y tramitar las solicitudes por parte de los funcionarios respecto a feriado
legal, permisos administrativos, permisos sin goce de remuneraciones,
permisos maternales, horas extras, entre otros.

e  Recibir, registrar y derivar al profesional a cargo las licencias médicas
entregadas por los funcionarios(as).

e Mantener actualizados las carpetas funcionarias en lo relativo al personal,
tener informacidn vigente y actualizada segun se vayan dando los cambios
en el historial del personal, desde su ingreso hasta su eventual desvinculacion.

e  FEjecutar labores administrativas, afines con su cargo, que le encomiende su
jefatura directa.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Objetivo principal del
cargo

Educacion Media Técnica de nivel superior Profesional

Nivel educacional X

Formacion deseable Titulo de nivel medio en Administracion.
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Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
experiencia siguiente manera:

Grados 14°, 15° y 16° III. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia
EUS: laboral no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister

deseable

Postitulo o Grado

académico deseable N/A

Cursos y/o - Atencién al usuario/ de personas, Recursos Humanos, Gestidn de Personas,
capacitaciones entre otros
deseables ’
.. Nivel Nivel
Nivel B
vel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
e Softwares administrativos y /o de gestion X
C?n(?amlentos de Recursos Humanos
técnicos e
informaticos Estatuto Administrativo X
deseables
Estatuto Docente X
Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion
Cddigo del Trabajo X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es |la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 16°

Oficio: E36666/2025
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CcODIGO

LP-A04

LUGAR DE
DESEMPENO

Unidad / Area de

IDENTIFICACION DEL CARGO

QUINTA NORMAL REGION METROPOLITANA

Unidad de Planificacidon y Control de Gestion

Desempeiio

Dfependenma Subdireccidn de Planificacion y Control de Gestidn
Directa

Reporta a Subdirector/a de Planificacion y Control de Gestidon
Supervisa a N/A

Clientes Internos

Direccion, Subdirecciones, Oficina Juridica, Oficina de Partes y en general todas las
areas del SLEP y personal de los EE y JI.

Clientes Externos

Direccion de Educaciéon Publica. Departamento Provincial. Municipalidades.
Consultores y contratistas. Instituciones y publico en general que se presente o se
comunique con el SLEP a través de la secretaria.

Objetivo principal
del Cargo

Entregar apoyo administrativo al trabajo realizado por la Subdireccidn de Planificacién
y Control de Gestidn, especialmente en materia de gestién de datos.

Funciones del
Cargo

e Elaborar documentos solicitados por la jefatura, segun formatos y procedimientos
establecidos (oficios, resoluciones, memorandum, cartas, etc.)

e Realizar la recepcidn, registro y archivo de correspondencia, procurando la
correcta y oportuna distribucion y despacho de los documentos, asegurando la
eficiente gestién de la documentacion de la Subdireccién de Planificacién y
Control de Gestidn.

e Efectuar seguimiento y monitoreo sistematico de la documentacién fisica como
digital de la Subdireccién de Planificacién y Control de Gestion.

e Apoyar en la recopilacidn y sistematizacion de informacion para el reporte de las
distintas herramientas e instrumentos de planificacion y control de gestion del
Servicio Local.

e Derivar y/o despachar documentacion gestionada en el drea o a través de ella,
segun corresponda a la distribucidn establecida.

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

e Atender a usuarios internos y externos de la Subdireccion de Planificacién y Control
de Gestion.

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

e Coordinarse con las demas Subdirecciones del Servicio, trabajando
colaborativamente, con la finalidad de facilitar el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2018, del
Ministerio de Educacion.

duca.aon Técnico de Nivel Superior Profesional
Media
Nivel Educacional
X X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la
Experiencia siguiente manera:
Grados 16° EU.S. I. Licencia de Educacidon Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no

inferior a 3 afios.
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Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
Académico deseable X
Curso_s y/_o ° Gestion Documental
capacitaciones iy . .
deseables . Atencién de usuarios/publico/personas
Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
DocDigital X
Conocimientos —
técnicos e informaticos | Gestion Documental X
deseables Ley N°19.880: Bases de los
procedimientos administrativos que X

rigen los actos de los 6rganos de la
Administracion del Estado

Ley N°21.180 de Transformacion Digital
del Estado

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

3

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) OFICINA DE PARTES, ATENC;(')N CIUDADANA,
DIVERSIDAD Y PERSPECTIVA DE GENERO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 17°
CcODIGO LP-A05

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Direccion Ejecutiva - Gabinete

Desempeio

Dependencia Directa Direccién Ejecutiva - Gabinete
Reporta a Jefe/a de Gabinete
Supervisa a N/A

Unidades y areas nivel central del Servicio Local, establecimientos
educacionales, salas cuna y jardines infantiles.

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

Clientes Internos

Oficio: E36666/2025
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Ejecutar labores administrativas y apoyar la gestion documental en relaciéon con

la oficina de partes y al Sistema de Informacion y Atencién Ciudadana (SIAC) del

Servicio Local de Educacion Publica, en conformidad a lo establecido en la

normativa vigente.

Proponer e implementar un conjunto de politicas, lineamientos, estrategias y

acciones que incorporen la perspectiva de género en el Servicio Local y sus

establecimientos educacionales dependientes, y promover, desarrollar y

resguardar aquellos espacios de atencién a la diversidad en los diferentes entornos

educativos.

e Realizar y gestionar las acciones destinadas a la recepcion, derivacion,
despacho, registro, digitalizacién y archivo de correspondencia, procurando
la correcta y oportuna distribucion y despacho de los documentos.

e Realizar un registro eficiente de las acciones realizadas, garantizando el
adecuado funcionamiento y aplicacién de los procesos administrativos del
area en el que se desempefia.

e  Brindar una correcta atencion a los funcionarios, procurando responder a los
requerimientos y dar soluciéon de manera eficiente y oportuna.

e Confeccionar reportes de atencion ciudadana a usuarios externos e internos
del Servicio Local.

e Entregar informacién referida a la Ley de Transparencia de acuerdo con la
normativa vigente y los plazos establecidos para ella.

e Estar informado de la legalidad vigente que involucre el Sistema Integral de
Atencion Ciudadana (SIAC) implementado por el Servicio Local.

e Colaborar oportuna y eficientemente en los procesos administrativos con el
objetivo de dar cumplimiento a las tareas y responsabilidades en las distintas
areas o secciones en que presta apoyo.

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

e  Gestionar y convertir los espacios educativos en lugares donde todas y todos
puedan desarrollarse independientemente de sus caracteristicas personales,
realizando acciones y generando las condiciones materiales y personales que
aseguren un desarrollo personalizado a todas y todos los estudiantes dentro
de sus diferencias, tanto culturales o identitarias, como fisicas y referentes a la
discapacidad.

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

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

e Realizar acciones a nivel interno con todas las dependencias del Servicio
Local, para lograr institucionalizar y transversalizar el enfoque de género, asi
como la diversidad e inclusion.

e Disefar y ejecutar talleres, charlas y/o jornadas de “Atencién a la diversidad
en el aula”, sensibilizando y perfeccionando a docentes de ensefianza basica
y media, y a los equipos directivos, con foco en avanzar en inclusion
educativa.

e  Planificar y supervisar procesos de sensibilizacion y capacitacién al personal,
en materia de equidad de género.

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

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

e Apoyar en el analisis, articulacidn, participacion y resolucion de conflictos
relacionados con la diversidad e inclusion que puedan presentarse en las
comunidades educativas.

e Elaborar entregas de reportes y/o estados de avance a través de minutas o
informes y planillas de seguimiento respecto de la atencion a la diversidad y
la perspectiva de género.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Objetivo Principal del
Cargo

Nivel Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional

Educacional X

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

Experiencia manera:

Grados 179, 180 I. Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior
y 19° EUS a 2 afios. ]

Especializacion N/A Diplomado Magister

Deseable X

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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- Atencidén de personas / usuarios / publico
- Gestidn documental
Cursos de e - . .
e r - Prevencidn de la violencia contra las mujeres y el acoso sexual
Especializacion - ,
- Enfoque / Perspectiva / Igualdad de género
Deseables . - A .
- Diversidades / diversidad sexual
- Politicas de Inclusion
Nivel Basico Nivel Intermedio | Nivel Avanzado
MS Office (Word, Excel, X
L. PowerPoint y Outlook)
gt,)no.t:lmlentos Atencion de personas / X
ecnicos e usuarios / publico
Informaticos M 5 de sist a
Deseables r1an€jo de sistemas de X
informacion y registro
Gestion documental X
Enfoque / Perspectiva de X
género
Inclusion Educativa X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) UNIDAD INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 17°

cODIGO LP-A06

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO \

Unidad / Area de Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

desempeiio

Dependencia directa Subdirector(a) Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Reporta a Subdirector(a) Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales dependientes.

Direccion de Educacién Publica, Direccién de Presupuestos, Ministerio de
Obras Publicas, Gobierno Regional, Ministerio de Desarrollo Social, Servicio de

Salud, Ministerio de Salud, Secretaria Regional Ministerial de Educacion,
Superintendencia de Educacién, DOM-Municipalidades, Contraloria

Clientes internos

Clientes externos

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Regional, Subsecretaria de Educacion, Subsecretaria de Educacion

Parvularia, Consultoras, Empresas y Proveedores de servicios asociados a la
Infraestructura.

Objetivo principal del cargo

Apoyar en la gestién administrativa de la Unidad de Infraestructura y
Mantenimiento.

Funciones del cargo

Ministerio de Educacion.

REQUISITOS DEL CARGO |

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

. Recibir y revisar documentacion de la Unidad, llevando un adecuado
control de derivaciones, asegurando los seguimientos necesarios para
sus respuestas oportunas y cierres en tiempo y forma.

e Coordinar y preparar reuniones, actividades y realizar tramites
administrativos necesarios para el desarrollo de los procesos de la Unidad
de Infraestructura y Mantenimiento.

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

. Elaborar entregas de reportes y/o estados de avance a través de minutas
o informes y planillas de seguimiento que requiera la jefatura de la Unidad
de Infraestructura y Mantenimiento.

e Recibir las rendiciones de gastos asociados al disefio y a la ejecucion de
proyectos de Infraestructura, equipamiento educacional y obras de
mantenimiento.

. Recibir y revisar documentacidon que provenga de los clientes externos
de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento déandole celeridad a los
procesos requeridos.

e Tramitar documentos de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
con las demas unidades que se requieran del Servicio Local de
Educacion Publica

e Apoyar en el levantamiento de las necesidades existentes, tanto en las
oficinas centrales como en los establecimientos educacionales, en lo
relacionado a suministro de bienes y servicios, obras de reparacion o de
infraestructura que sean necesarias para su adecuado funcionamiento.

e Apoyar en mantener un catastro actualizado de las intervenciones
realizadas en los establecimientos educacionales.

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

Nivel educacional

Técnica de nivel

- Profesional
superior oresiona

Educacion Media

X

Formacion deseable

Titulo de nivel medio en Administracion.

Estudios y experiencia

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

Grados 179, 18° y 19° EUS:

REQUISITOS TECNICOS ‘

Iv. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia
laboral no inferior a 2 afos.

N/A Diplomado Magister
Especializacion deseable
X
Postitulo o Grado N/A
académico deseable
Cursos y/o capacitaciones - Manejo de herramientas computacionales.
deseables - Gestion documental.
Nivel Basico Nivel Nivel
Conocimientos técnicos e Intermedio Avanzado
informaticos deseables Office (Word, Excel
’ I X
PowerPoint y Outlook)
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Gestion documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacidn para buscar posibles soluciones e 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 corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 180
cODIGO LP-AQ7

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas Coordinacién de
Desempeiio Gestion de Personas - Procesos Administrativos

Dependencia Directa Procesos Administrativos

Reporta a Procesos Administrativos

Supervisa a N/A

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

Clientes Internos . . o . .
infantiles y establecimientos educacionales dependientes.

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccién Nacional de
Servicio Civil, Direccidn del Trabajo, Direccién del Trabajo,

Inspeccion del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI),
Servicios de Salud, instituciones previsionales de salud y pensiones (FONASA,
ISAPRES, AFP, IPS), Comisidon de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO),

Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Publica, Direccion de
Presupuestos (DIPRES) entre otros.

Desarrollar los procesos administrativos vinculados con el ciclo de vida laboral de
Objetivo principal del las y los funcionarios del Servicio Local de Educacion Publica, los establecimientos
Cargo educacionales, salas cunas y jardines infantiles del territorio, de acuerdo con las
normas y disposiciones legales y estatutarias vigentes.

Clientes Externos

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Funciones del Cargo:

Ministerio de Educacion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°10, de 2019, del

Apoyar en la gestion el proceso de ciclo de vida laboral de los
funcionarios(as), en el Sistema de Informacién y Control del Personal de
Administracién del Estado (SIAPER), y en el sistema informatico que
mantenga el SLEP, en términos de contratacion o nombramiento,
promocion, desvinculacién o cese de funciones, permisos sin goce de
remuneraciones u otros movimientos de personal.

Mantener y custodiar todos los antecedentes de los funcionarios(as),
velando por su debida reserva, en repositorio disefiado para ello.
Apoyar en la generacion oportuna y correcta de todas las
reportabilidades que corresponda realizar como Unidad de Gestion y
Desarrollo de las Personas, sobre dotaciones, ya sea a organismos
externos como para el propio SLEP.

Gestionar las declaraciones de intereses y patrimonio de las y los
funcionarios (as) que corresponda, segun lo establezca la normativa.
Apoyar en la gestidn y el seguimiento correspondiente a los incentivos
por retiro de docentes o asistentes de acuerdo con la normativa vigente.
Apoyar en la gestion del Bono Post Laboral al personal que corresponda
del SLEP.

Mantener y gestionar todas las acciones que correspondan en el portal
de carrera docente CPEIP y carrera docente parvularia.

Atender de forma oportuna y respetuosa las dudas presentadas por el
personal del P01 y P02 segun corresponda.

Las demas funciones que le encomiende la jefatura directa, la Direccion
Ejecutiva de este SLEP y/o quien este designe

Nivel Educacional

Educacion Media

Técnico de Nivel Superior Profesional

X

Estudios y Experiencia

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

Grados 179, 180 y 199
EUS

Licencia de Educacidon Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no

inferior a 2 anos.

REQUISITOS TECNICOS ‘

u organizaciones
e Induccion General a la Administracion del Estado.

Especializacién N/A Diplomado Magister
deseable X
e Cddigo del Trabajo
e  Estatuto Administrativo
Cursos y/o ° Estatuto Docente
capacitaciones e  Estatuto de los Asistentes de la Educacion
deseables e  Gestidn y/o Administracion de Recursos Humanos/Gestidon de Personas

Conocimientos técnicos
e informaticos
deseables

Nivel
Nivel Basico [Nivel Intermedio| Avanza

MS Office (Word, Excel y Outlook) X

Softwares administrativos y/o de
Gestidn de Personas o Recursos X
Humanos

Estatuto Administrativo,
Estatutos docentes y Asistentes de la X
Educacion.

Conocimientos de Sistemas de
Informacion de Licencias Médicas

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES ‘

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

Resolucion de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacidn para buscar posibles soluciones e 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 corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 19°
cODIGO LP-A08

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Coordinacién Administrativa y Servicios Generales - Unidad de Administracion y
desempeiio Finanzas

Dependencia directa Coordinacién Administrativa y Servicios Generales

Reporta a Coordinador(a) Administrativa y Servicios Generales

Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

lien intern o . .
Clientes intemos establecimientos educacionales dependientes.

Clientes externos Proveedores de bienes y servicios que el Servicio Local compre o contrate.

Apoyar los procesos de gestién y coordinacién de los servicios generales e
inventario del Servicio Local, los establecimientos, salas cuna y jardines infantiles
dependientes.

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

e  Colaborar con el control de la operacion de los contratos que tenga vigente
el Servicio para garantizar la continuidad de éstos.

Funciones del cargo e Preparar la documentacidon necesaria para gestionar el pago de
proveedores relacionados con el mantenimiento de la infraestructura,
control de plagas, desinfeccion y sanitizacidn, servicios de mensajeria, obras
menores, servicios auxiliares de emergencia, arriendo de bienes inmuebles,
entre otros, realizando el seguimiento a la gestidn del pago de la factura.

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

e Tener un registro de entrada y salida de los bienes fungibles que tiene el
SLEP.

Objetivo principal del
cargo

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES
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Aportar a la correcta disposicion, traslados y utilizacion de materiales,
mobiliario y equipamiento, llevando registros de todo aquello que es
inventariable e informar y reportar de aquello a su jefatura.

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

Coordinar y asegurar la disponibilidad de las personas desempafiando
funciones auxiliares para responder a requerimientos internos y externos al
Servicio.

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

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

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

de accioén.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2018, del
Ministerio de Educacion.

Nivel educacional

Educacion Media Técnica de nive

| superior

Profesional

X

Estudios y
experiencia

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

siguiente manera:

EUS

Grados 17°, 18° y 19°

V. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia

laboral no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado
deseable N/A
- Abastecimiento
Cursos y/o - Gestién Logistica
capacitaciones - Compras publicas
deseables .p. P
- Servicios generales
Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
L Office (Word, Excel, PowerPoint y X
C’ontfqmlentos Outlook)
tecnicos e
informaticos Compras Publicas X
deseables
Servicios Generales X
Gestion Logistica X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje

Cumplimiento de normas y procedimientos

Comunicacion efectiva y afectiva
Trabajo en Equipo

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 area.

practica a las contingencias.

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

TOMADO DE RAZON CON ALCANCES

Oficio: E36666/2025

POR ORDEN DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Fecha: 06/03/2025

ODETTE LUCILA GONZALEZ VARGAS.IAO

Contralor Regional




Atencion al detalle: Es |la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 20°
cODIGO LP-AQ9

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Coordinacién Administrativa y Servicios Generales - Unidad de Administracion y
desempeiio Finanzas

Dependencia directa Coordinacion Administrativa y Servicios Generales

Reporta a Coordinador(a) Administrativa y Servicios Generales

Supervisa a N/A

Unidades nivel central del Servicio Local, salas cunas, jardines infantiles y

Clientes intemos establecimientos educacionales dependientes.

Clientes externos Proveedores de bienes y servicios que el Servicio Local compre o contrate.

Apoyar los procesos de gestion y coordinacién de los servicios generales e
inventario del Servicio Local, los establecimientos, salas cuna y jardines infantiles
dependientes.

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

e  Colaborar con el control de la operacion de los contratos que tenga vigente
el Servicio para garantizar la continuidad de éstos.

e Apoyo en la preparacidn de la documentacidén necesaria para gestionar el
pago de proveedores relacionados con el mantenimiento de la
infraestructura, control de plagas, desinfeccidn y sanitizacion, servicios de
mensajeria, obras menores, servicios auxiliares de emergencia, arriendo de
bienes inmuebles, entre otros, realizando el seguimiento a la gestion del
pago de la factura.

e Apoyo en la mantencion del stock de insumos necesarios para el

Funciones del cargo funcionamiento del Servicio Local.

e Aportar a la correcta disposicion, traslados y utilizacion de materiales,
mobiliario y equipamiento, llevando registros de todo aquello que es
inventariable e informar y reportar de aquello a su jefatura.

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

e Coordinar y asegurar la disponibilidad de las personas desempefiando
funciones auxiliares para responder a requerimientos internos y externos al
Servicio.

e Apoyo en la gestion del mantenimiento y uso de salas de reuniones, oficinas,
areas comunes y espacios libres del Servicio Local.

e Velar porla continuidad operativa del Servicio, atendiendo urgencias cuando
sea requerido, resolviendo o derivando segun corresponda.

¢ Desempefiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura
girecta,,que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su ambito

e accién.

REQUISITOS DEL CARGO

Objetivo principal del
cargo
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Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2018, del
Ministerio de Educacion.

Educacion Media Técnica de nivel superior Profesional
Nivel educacional X
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la
experiencia siguiente manera:
Grados 20° EUS VI. Licencia de Educacion Media o equivalente

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado
deseable N/A
- Abastecimiento
Cursosy/o - Gestién Logistica
capacitaciones - Compras publicas
deseables .p. P
- Servicios generales
Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
L. Office (Word, Excel, PowerPoint y X
C?n(?amlentos Outlook)
técnicos e
informaticos Compras Publicas X
deseables
Servicios Generales X
Gestidn Logistica X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

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 area.

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: Es |la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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 mantiene
una actitud constructiva

ANEXO N°9
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO AUXILIAR"

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
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ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 21°
cODIGO LP-AX01

LUGAR DE DESEMPENO

Unidad / Area de
Desempeiio

Quinta Normal, Region Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinacién Administrativa y Servicios Generales - Unidad de Administracion
y Finanzas

Dependencia Directa

Coordinacién Administrativa y Servicios Generales

Reporta a

Coordinador/a de Servicios Generales

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Unidades y areas nivel central Servicio Local, establecimientos educacionales,
salas cuna y jardines infantiles.

Clientes Externos

Direccion de Educacién Publica, proveedores externos con los que el Servicio
Local se relacione, Direccion de Compras y Contratacién Publica (Chile
Compra)

Objetivo Principal del
Cargo

Apoyar los procesos de gestion, operacion logistica y coordinacidon de la
compra de bienes y contratacion de servicios generales, operaciones y de
soporte de tecnologias de la informacién del Servicio Local

Funciones del Cargo

Ministerio de Educacion.

e  Apoyar en la correcta operacion de los contratos de bienes y servicios
de la institucién, garantizando la continuidad de éstos.

e  Realizar labores operativas y administrativas asociadas a la gestién de
los contratos de operacion de bienes y servicios.

e  Mantener, controlar y resguardar el stock de equipamientos e insumos
necesarios para el funcionamiento de los Departamentos vy
Subdepartamentos.

e Responder a los requerimientos de Servicio que les encomiende su
jefatura atingente a las necesidades del Servicio.

Conduccion de vehiculos del servicio (licencia B).

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del

Formacion Educacional:

Educacion Media Técnicos de Nivel Superior Profesionales

X

Formacion Deseable:

N/A

Estudios y Experiencia:

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

Grado 21° EUS

Especializacion
Deseable

I. Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral
no inferior a 1 afo.
REQUISITOS TECNICOS
Diplomado

N/A Magister

X

Postitulo o Grado
Académico Deseable

N/A

Cursos de
Especializacion
Deseable

Gasfiteria, electricidad, mantenimiento u otro oficio similar relacionado con el
ambito de accion, curso de manejo - licencia clase B

Conocimientos Técnicos
e Informaticos Deseable

Trabajo en Equipo

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

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacion efectiva y afectiva
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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 area.

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: Es |la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacion y Gestion del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos trabajos siguiendo
normas, rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma
eficaz y eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es 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
mantiene una actitud constructiva

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 22°
CODIGO LP-AX02

LUGAR DE DESEMPENO Quinta Normal, Regién Metropolitana

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de Unidad de Infraestructura y Mantenimiento - Coordinacién de Mantenimiento
Desempeiio: de Infraestructura Escolar

Dependencia Directa: Coordinador/a de Mantenimiento de Infraestructura Escolar

Reporta a: Coordinador/a de Mantenimiento de Infraestructura Escolar

Supervisa a: N/A

Unidades y areas del del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas

Clientes Internos: . .
cuna y jardines Infantiles.

Direccidn de Educacidn Publica, proveedores externos con los que el Servicio

lien Externos: .
Clientes Extemos Local se relacione

Asegurar la operatividad de las dependencias realizando acciones de
mantencion menor en el equipamiento, mobiliario, espacios interiores y
exteriores del Servicio Local.

° Realizar reparaciones y/o instalaciones eléctricas menores, dentro de
las dependencias del Servicio Local, para responder a los
requerimientos realizados por funcionarios y/o concretar acciones
planificadas por la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.

. Realizar reparaciones, mantenimiento y/o cambio de implementos de
gasfiteria, cerrajeria, o fachada interna y externa, para responder a los
requerimientos realizados por los funcionarios(as) del Servicio Local.

° Formular la solicitud de compra de materiales varios necesarios para

Funciones del Cargo: el desarrollo de sus funciones al Coordinador de Mantenimiento.

° Generar reportes sobre las mantenciones, reparaciones o0
instalaciones realizadas dentro del Servicio Local de Educacion.

. Mantener las herramientas de trabajo a su cargo, a resguardo, en
orden, buen estado y limpias.

e Apoyar al Encargado(a) de la Unidad, frente al trabajo de empresas
externas dentro de las dependencias del Servicio Local de Educacion.

e Apoyar en la tarea que le encomiende la jefatura y que estén dentro
del @mbito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°10, de 2019, del
Ministerio de Educacion.

Objetivo Principal del
Cargo:

Medios Técnicos de Nivel Superior Profesionales
X

Formacion Educacional:

Formacion Deseable: N/A

Requisito Legal para estamento Auxiliar que se detalla por grado de la

E i Experiencia: L
studios y Experiencia siguiente manera:

Grado 220 EUS: I. Licencia de Educacion Media o equivalente

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable: X
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Postitulo o Grado N/A
Académico deseable:
é:sl:;:uliiocién Electricidad, electrénica, aire acondicionado, calefaccidn, calderas,
Deioable: instalaciones en general, agua potable, alcantarillado, gas, entre otros
Conocimientos Técnicos Nivel Nivel Nivel
e Informdticos Bdsico Intermedio Avanzado
deseables Office (Word, Excel, PowerPoint y X

Qutlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Piblica
Vocacién de Servicio PUblico
Conciencia de Impacto Piblico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Adaptabilidad y aprendizaje
Cumplimiento de normas y procedimientos
Comunicacién efectiva y afectiva

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

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

Resolucién de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar
informacidn para buscar posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera
prdctica a las contingencias.

Atencidn al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas,
identificando y corrigiendo errores que afectan la calidad del frabajo.

Organizacién y Gestién del Tiempo: Es la habilidad de organizar y ejecutar diversos frabajos siguiendo normas,
rutinas y tareas planificadas; actuar de acuerdo con un plan establecido y administrar de forma eficaz y
eficiente el plazo y los recursos disponibles.

Resiliencia: Es la habilidad de demostrar capacidad de adaptarse y recuperarse de situaciones dificiles,
cambios o desafios, manteniendo un desempeno efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene
una actitud constructiva

2. CONVOQUESE a concurso inferno de
ingreso a la planta del Servicio Local de Educacién Pdblica De Los Parques, en los términos
que dispone el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040.

3. PUBLIQUESE la convocatoria del presente
certfamen de conformidad con lo indicado en la cldusula VIII de las presentes bases
administrativas.

“ANOTESE, PUBLIQUESE, TOMESE RAZON Y COMUNIQUESE."

\

“ULISES NOLBERTO JAQUE CARRENO
ECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE LOS PARQUES

Distribucién:
o Direccién de Educacién Publica.
e Contraloria General de la RepUblica.
e Unidad de Gestion de Personas.
e Archivo SLEP De Los Parques.
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