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Direccién de APRUEBA LAS BASES Y LOS ANEXOS DEL

,Eg';f;‘;ié" LLAMADO A CONCURSO DE INGRESO A LA

PLANTA DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA LOS CEREZOS, DE
CONFORMIDAD AL ARTICULO TRIGESIMO
. OCTAVO TRANSITORIO DE LA LEY N°
Educacion 21.040.

Solicitud N° 2656

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
Educacién 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 Administracion del Estado; en el Decreto con Fuerza de
Ley N° 49, de 2018, del Ministerio de Educacién, que fija planta de personal del
Servicio Local de Educacién Publica del Maule, ,que comprende las comunas de
Curepto, Rio Claro, Curicd, Hualafié, Licantén, Molina, Rauco, Romeral, Sagrada
Familia, Teno y Vichuquén, 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 instalacién con las fechas en que se iniciaran
funciones los Servicios Locales de Educacién 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
Direccién Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacién General en
Materias de Gestién 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 la Resolucion Exenta N° 817, de 2025, de la Direccion de
Educacién Publica, que delega funciones para la elaboracion y ejecucion de los actos
administrativos que indica, en el Servicio Local de Educacién Publica de Los Cerezos
en la Resolucidn Exenta N°© 1900, de 2025, de la Direccidon de Educacién Publica,
que establece la estructura y organizacién interna del Servicio Local de Educacién
Publica de los Cerezos; en la Resolucion N° 36 de 2024, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razdn, de
las materias de personal que se indican y;

CONSIDERANDO
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1. Que, la Ley N° 21.040, que Crea el Sistema de
Educacion Publica (en adelante “la Ley”), sefiala que, a la Direccion de Educacién
Publica, le correspondera la conduccidon 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
Educacién Publica creados en virtud de la Ley, 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;

3. Que, el Decreto N° 162, de 2022, del
Ministerio de Educacién, que fija denominacién, dambito de competencia territorial,
domicilio y calendario de instalacién con las fechas en que iniciaran funciones los
Servicios Locales de Educacion Publica que indica, en el Titulo VII del Capitulo III,
determina el ambito de competencia territorial del Servicio Local de Educacién
Publica de los Cerezos (en adelante también "Servicio Local de Los Cerezos" o “el
Servicio”), comprende las comunas de Curepto, Rio Claro, Curicd, Hualafié, Licantén,
Molina, Rauco, Romeral, Sagrada Familia, Teno y Vichugquén, y tendra su domicilio
en la comuna de Curicd. A su vez, la norma citada establece que el Servicio iniciara
sus funciones el dia 1° de marzo de 2025;

4. Que, por otra parte, y de conformidad a lo
establecido en el articulo 21 de la Ley, “/a direccion 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
corresponderd “dirigir, organizar y administrar el correspondiente servicio;
controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos, responder de su gestion y
desempenfar las demas funciones que la ley les asigne”;

6. Que, por su parte, el articulo trigésimo
séptimo transitorio de la Ley faculta al Presidente de la Republica para que, dentro
del plazo de un afo 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
gue 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 atribucién sefalada en este articulo
seran provistas por primera vez mediante los procedimientos a que se refieren los
articulos siguientes. Los cargos que no se provean conforme a los mismos se
proveeran mediante concurso publico, luego del traspaso del servicio educacional”;

7. Que, en este contexto, se dictd el Decreto con
Fuerza de Ley N° 49, de 2018, del Ministerio de Educacion que Fija planta de
personal del Servicio Local de Educaciéon Publica de la Regiéon del Maule que
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comprende las comunas Curepto, Rio Claro, Curico, Hualafié, Licantén, Molina,
Rauco, Romeral, Sagrada Familia, Teno y Vichuquén, 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 afios antes
del traspaso del servicio educacional, de acuerdo a 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, sin perjuicio de las disposiciones especiales que comprende
el referido articulo;

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

10. Que, el inciso cuarto del articulo trigésimo
quinto transitorio de la Ley sefala que: “Si después de cuarenta y cinco dias habiles
desde la entrada en funcionamiento de alguno de los Servicios Locales de Educacion
Publica su Director Ejecutivo no hubiere asumido el cargo, el Director de Educacion
Publica podrd ejercer las funciones y dictar los actos necesarios para la
implementacion del Servicio Local y para el traspaso del servicio educacional que
sean de competencia del Director Ejecutivo, en especial aquellos establecidos en las
disposiciones transitorias. El Director de Educacion Publica podra delegar esta
facultad en funcionarios de su dependencia, lo que no modificara la responsabilidad
de dicha autoridad, sin perjuicio de la que pudiera afectar al delegado por
negligencia en el ejercicio de la facultad delegada. Las atribuciones establecidas en
virtud de este inciso sélo podran ser ejercidas hasta que asuma sus funciones el
Director Ejecutivo del Servicio Local respectivo”;

11. Que, el Servicio Local de Educacién Publica
de Los Cerezos inicid sus funciones el dia 1° de marzo de 2025, fecha desde la cual
el Director Ejecutivo del Servicio aun no ha asumido el cargo, habiendo ya
transcurrido mas de cuarenta y cinco dias habiles desde su entrada en
funcionamiento;

12. Que, en virtud de las consideraciones
previas, mediante Resolucion Exenta N° 832, de 2025, de la Direccién de Educacion
Publica, se delegd, en don Miguel Andrés Figueroa Lagos, Jefe Divisién de
Implementacion de los Servicios Locales de Educacion Publica, funcionario titular,
grado 2, estamento directivo, la facultad para la elaboracion y ejecuciéon de actos
administrativos que indica, en particular, aquellos relativos a la implementacién del
Servicio Local y para el traspaso del servicio educacional. En este contexto, la
delegacion de facultades contempla la dictacién de todo acto administrativo
tendiente a llevar a cabo el subproceso denominado “Concurso Interno de Ingreso
a la Planta”, conforme al articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley;

13. Que, segun lo dispone el articulo 3° de la Ley
N° 19.880, las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresaran por

'.'.-::i_i| https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

medio de actos administrativos, entendiéndose por tal “Las decisiones formales que
emitan los 6rganos de la Administracion del Estado en las cuales se contienen
declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una voluntad publica”;

14. Que, en virtud de lo anteriormente expuesto,
y en razon de lo establecido en la Resolucién N° 1, de 2017, de la Direcciéon Nacional
del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacion General en Materias de Gestién
y Desarrollo de Personas, en concordancia con lo establecido en la Resolucién N° 36
de 2024, de la Contraloria General de la Republica, corresponde dictar el presente
acto administrativo que sancione las referidas bases y llame a concurso publico en
los términos establecidos en el articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley;

RESUELVO

1. APRUEBASE las siguientes Bases y
los Anexos del llamado a concurso para el ingreso a la planta del Servicio de
Educacién Publica de Los Cerezos 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 CEREZOS

El presente documento comprende las Bases que regula el llamado a Concurso de
Ingreso para seleccionar 48 (cuarenta y ocho) vacantes de cargos titulares de
planta del Servicio Local de Educacion Publica de Los Cerezos. 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 Educacién Publica; en el
Decreto con Fuerza de Ley N°49, de 2018, del Ministerio de Educacion, que fija
planta de personal del Servicio Local de Educacién Publica de Los Cerezos, que
comprende las comunas de Curepto, Rio Claro, Curicé, Hualané, Licantén, Molina,
Rauco, Romeral, Sagrada Familia, Teno y Vichuquén, y otras materias que indica;
en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en el Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo; en
el Decreto N° 162, de 2022, del Ministerio de Educacion, que fija denominacion,
ambito de competencia territorial, domicilio y calendario de instalacién 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
Educacién; y en la Resoluciéon N° 1, de 2017, de la Direccién Nacional del Servicio
Civil, que Aprueba Normas de Aplicacién General en materias de Gestion y Desarrollo
de Personas.

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

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

El Servicio Local de Educacion Publica de Los Cerezos, estd conformado por las
comunas Curepto, Rio Claro, Curicd, Hualafné, Licantén, Molina, Rauco, Romeral,
Sagrada Familia, Teno y Vichuquén y tendra su domicilio en la comuna de Curicg,
acuerdo con lo dispuesto en el Titulo VII, del Capitulo III, del Decreto N° 162, de
2022, del Ministerio de Educacidn, que fija denominacidon, ambito de competencia
territorial, domicilio y calendario de instalacidon 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.

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

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

4. Diseflar y prestar apoyo técnico-pedagdgico y a la gestion de los
establecimientos educacionales de su dependencia. En particular, disefaran
y prestaran apoyo a los equipos directivos, docentes y asistentes de la
educacion de dichos establecimientos.

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

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

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

5. 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.
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6. Contar con sistemas de seguimiento, informacién y monitoreo, de
conformidad a las orientaciones establecidas por la Direccién de Educacién
Publica, que consideren tanto la evaluacién de procesos y resultados de los
establecimientos educacionales de su dependencia, como los informes
emitidos por la Agencia de Calidad de la Educacién, de conformidad a la Ley
N° 20.529, con el objeto de propender a la mejora continua de la calidad de
la educacion provista por dichos establecimientos.

7. 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 funcidn considerara el diagndstico y atencién de necesidades educativas
especiales de los estudiantes, entre otros factores.

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

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

10.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
participaciéon de las respectivas comunidades locales y educativas, y
respondiendo a sus necesidades.

11.Determinar la apertura, fusidén 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 fusién o cierre de un
establecimiento educacional sélo procederd en situaciones excepcionales y
deberad ser debidamente fundada e informada a la Direccién de Educacién
Pablica, la que podra rechazar dicha decision por razones fundadas, dentro
del plazo de treinta dias. Si dicho servicio publico no se pronuncia dentro del
plazo sefialado, la decisién se entendera aceptada.

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

Un reglamento del Ministerio de Educacién, que debera ser suscrito, ademas,
por el Ministro de Hacienda, regularad las materias sefialadas en la presente
letra.
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12.Determinar la apertura o cierre de especialidades de formacion diferenciada
en sus establecimientos de ensefianza media técnico-profesional, asegurando
la existencia de una oferta territorial pertinente a las necesidades de
desarrollo locales y debiendo cumplir al efecto con la normativa educacional
vigente. Esta decisién debera ser consultada al Consejo Local respectivo.

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

14.Coordinar y apoyar la ejecucién 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 educacién superior para, entre otros, favorecer la formacion
inicial docente y el desarrollo profesional, la innovacién pedagdgica y la
investigacion educativa. En el caso de la educacion técnico-profesional, dichos
convenios podran abordar la coordinacién de trayectorias educativas, el
acceso a practicas profesionales y la inserciéon 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 educacién técnico-profesional, cuya administraciéon haya
sido entregada en virtud del Decreto Ley N° 3.166, de 1980, para efectos de
prestarles apoyo técnico-pedagdgico y trabajar en red con los
establecimientos de su dependencia. En el caso que la Direccion de Educacién
Puablica ponga término al convenio de administraciéon delegada respectivo,
una vez terminada su vigencia y de acuerdo a la normativa vigente, podra
traspasar al Servicio Local la administracion de los establecimientos cuya
administracién haya sido entregada en virtud del decreto ley N° 3.166, 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.
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19.Implementar y coordinar acciones tendientes a desarrollar diversas
expresiones artisticas en los establecimientos educacionales, cuando ello sea

pertinente de acuerdo con el

establecimiento educacional respectivo.

proyecto educativo

institucional

del

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
II.1 Identificacion de cargos
N° de
- Grad " Localidad d
Cdédigo | vacante Planta ra Nombre del cargo Lugar de desempefio ocalida o N
s o desempeiio
Encargado(a) de Desarrollo Profesional de Desarrollo - .
. R . - Curicd, Regién
LC-PO1 1 Profesional 6 Profesional de los Profesional de los Establecimientos
- . ; del Maule
Establecimientos Educacionales Educacionales
Departamento de Mejora Continua
. Encargado(a) de Mejora y Acompafiamiento Técnico Curicd, Regién
LC-P0O2 1 Profi | 7 !
o rotesiona Continua y Acompafiamiento Pedagodgico Establecimientos del Maule
Educacionales y Jardines Infantiles
LC-PO3 1 Profesional 7 Enc.arga(.io(a) de Programas,. Departan‘lento de Prog.ramas., Curicd, Region
Convivencia y Apoyo Psicosocial Convivencia y Apoyo Psicosocial del Maule
LC-PO4 1 Profesional 3 Encargado(a) de C.ontrol Departamento de ?ontrol Curicd, Regién
Presupuestario Presupuestario del Maule
. Profesional de Gestidn Depayrta.mento dg .GESt.I?n Curico, Region
LC-PO5 1 Profesional 8 L Territorial y Participacion
Territorial . del Maule
Ciudadana
LC-PO6 1 Profesional 9 Encargado(a) d.e subvenC|ones Subdepartamentq (?e Subvenciones | Curicd, Region
y Rendiciones y Rendiciones del Maule
LC-PO7 1 Profesional 9 Profesional de Servml.os Subdepartamento de Ser.vmos Curicé, Regién
Generales e Inventario Generales e Inventario del Maule
LC-POS 1 Profesional 9 Profesional (l:Ie'Compras y Subdepartamer]tq de Comprasy Curicd, Region
Logistica Logistica del Maule
Profesional de Planificacion Departamento de Planificacion Curicd, Regién
LC-P09 1 Profesional 9 Estratégica y Control de P - L ) €8
. Estratégica y Control de Gestion del Maule
Gestion
Profesional de Proyectos y Departamento de Tecnologias de la - L,
. , L ) Curico, Regién
LC-P10 1 Profesional 9 Soporte de Tecnologias de la Informacién y Transformacién del Maule
Informacion Digital
LC-P11 1 Profesional 10 Profesional de Contabilidad Subdepartamehto de Contabilidad Curico, Region
y Finanzas del Maule
L Depart to Juridi Curicd, Regid
LC-P12 1 Profesional 10 Profesional Juridico epartamento ”f' icoy urico, Region
Transparencia del Maule
LC-P13 1 Profesional 10 Encarggdo(a) .de Calidad de Subdepar.tamen.to de Calidad de Curicd, Region
Vida y Bienestar Vida y Bienestar del Maule
LC-P14 1 Profesional 10 Profesional de Proyectos de Departamento de Proyectos de Curicd, Regién
Infraestructura Infraestructura del Maule
LC-P15 1 Profesional 10 Profesional de Convivencia Dep.artan?entO de Programasx Curicd, Region
Escolar Convivencia y Apoyo Psicosocial del Maule
Departamento de Mejora Continua
LC-P16 1 Profesional 10 Profesional de I\/~Ie10|ia Continua y Acorm?anamlento.Te.cnlco Curicd, Region
y Acompafiamiento Pedagodgico Establecimientos del Maule
Educacionales y Jardines Infantiles
LC-P17 1 Profesional 11 Profesional de Oficina de Partes Oficina de Partes Curico, Region
del Maule
LC-P18 1 Profesional 1 Profesional de Desarrollo de las | Subdepartamento de Desarrollo de | Curicd, Region
Personas las Personas del Maule
LC-P19 1 Profesional 1 Profesional de. Plioyectos de Departamento (‘je Proyectos de Curicd, Region
Mantenimiento Mantenimiento del Maule



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

D t to de Monit
. Profesional de Monitoreo de epar .anjnen 0 de Vionitoreoy Curicd, Regién
LC-P20 Profesional 12 . Seguimiento de Resultados
Resultados Educativos i del Maule
Educativos
Curico. Reid
LC-P21 Profesional 12 Profesional de Remuneraciones | Departamento de Remuneraciones uc.:leclol;/laiilaon
LC-P22 Profesional 13 Profesional de Presupuesto Departamento de (.Zontrol Curico, Region
Presupuestario del Maule
Profesional Desarrollo Profesional de Desarrollo - L
. . L . - Curicd, Region
LC-P23 Profesional 13 Profesional de Establecimientos | Profesional de los Establecimientos
. . del Maule
Educacionales Educacionales
Departamento de Mejora Continua
LC-P24 Profesional 13 Profesional de I\/~Iejor.a Continua y Acor}ﬁpanamlento.Te.cnlco Curicd, Region
y Acompafiamiento Pedagodgico Establecimientos del Maule
Educacionales y Jardines Infantiles
LC-P25 Profesional 13 Profesional de Programas de Dep.artan?nento de Prog.ramas?, Curicd, Regién
Apoyo Convivencia y Apoyo Psicosocial del Maule
LC-P26 Profesional 15 Profesional de Gestion de Departamento de Gestién de Curicd, Regién
Personas Personas del Maule
LC-Tol Técnico 10 Técnico de Compras Subdepartamer}tq de Comprasy Curicd, Regién
Logistica del Maule
LC-T02 Técnico 1 Técnico de Proyectos de Departamento de Proyectos de Curicd, Regién
Infraestructura Infraestructura del Maule
LC-TO3 Técnico 12 Técnico de Desarrollo de las Subdepartamento de Desarrollo de | Curicd, Region
Personas las Personas del Maule
Técnico de Proyectos y Soporte | Departamento de Tecnologias de la - ..
P P - - Curico, Region
LC-TO4 Técnico 12 de Tecnologias de la Informacién y Transformacién
L L del Maule
Informacion Digital
16 Reaid
LC-TOS Técnico 13 Técnico de Remuneraciones Departamento de Remuneraciones Cu(;;o';/laiion
LC-TO6 Técnico 15 | Técnico de Gestion de Personas Departamento de Gestion de Curico, Region
Personas del Maule
LC-TO7 Técnico 16 Técnico de Eroyectos de Departamento gle Proyectos de Curicé, Regién
Mantenimiento Mantenimiento del Maule
LC-TOS Técnico 17 Técnico de Rendiciones Subdepartamentq (?e Subvenciones | Curicd, Region
y Rendiciones del Maule
LC-AO1 Administrativ 12 Administrativo de Contabilidad Subdepartameljto de Contabilidad Curicd, Regién
o y Finanzas del Maule
Administrativ Administrativo Secretario de Subdireccién de Administracion y Curicé, Regidn
LC-A02 13 L L ) .
o Administracién y Finanzas Finanzas del Maule
LC-AO3 Administrativ 14 Administrativo de Oficina de DAE Curicd, Regién
o Partes del Maule
Administrativ Administrativo Secretario Departamento Juridico y Curicé, Regién
LC-A04 14 . ;
o Juridico Transparencia del Maule
Administrativo S tario d . L. . L.
Administrativ mml.slra Vo Secretario de Subdireccién de Gestién y Curicd, Region
LC-AO05 14 Gestién y Desarrollo de
o Desarrollo de las Personas del Maule
Personas
Administrativ Administrativo de Servicios Subdepartamento de Servicios Curicd, Region
LC-A06 16 -
o Generales Generales e Inventario del Maule
Administrativ Administrativo de Gestidn de Departamento de Gestién de Curicé, Regién
LC-A07 17
o Personas Personas del Maule
Administrativo S tario d , . L.
Administrativ ministrativo Secretario de Subdireccién de Infraestructuray Curicd, Regién
LC-A08 17 Infraestructura 'y -
o L Mantenimiento del Maule
Mantenimiento
Administrativo S tario d . e g . L.
Administrativ m|r?|.s ra.|’vo ecretario de Subdireccién de Planificacion y Curicé, Regién
LC-A09 17 Planificacion y Control de )
o P Control de Gestion del Maule
Gestion
LC-A10 Administrativ 18 Administrativo Secretario de Subdireccién de Apoyo Técnico Curicd, Regién
o Apoyo Técnico Pedagdgico Pedagdgico del Maule
LC-AL1 Administrativ 19 Administrativo de Compras Subdepartameritc:. de Comprasy Curicd, Region
o Logistica del Maule
Administrativo de Atencién a | , R . L
Administrativ n.1|n|sira vo de en?lon al Oficina de Atencion a la Diversidad Curicd, Region
LC-A12 20 Diversidad y Perspectiva de X .
o , y Perspectiva de Género del Maule
Género
LC- - - Subdepartamento de Servicios Curicd, Regidn
21
AX01 Auxiliar Auxiliar Conductor Generales e Inventario del Maule
¢ Auxiliar 22 Auxiliar de Servicios Generales Subdepartamento de Ser.V|C|os Curico, Region
AX02 Generales e Inventario del Maule
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 documentos

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466

10


https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

anexos, N° 5 “Perfiles estamento profesional”, N° 6 “Perfiles estamento
técnico”, N° 7 “Perfiles estamento administrativo y N° 8 "Perfiles
estamento Auxiliar”, adjuntos de estas bases.

I1.3 Valores y principios transversales para todos los Estamentos

- Probidad y Etica en la Gestiéon Publica: 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 estandares éticos.

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

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

I1.4 Competencias transversales para todos los Estamentos

- Excelencia en el Trabajo: Capacidad para ejecutar el trabajo de manera
disciplinada, acorde al cumplimiento de los procesos y procedimientos definidos
por el Servicio Local, persistiendo ante los obstaculos y logrando identificar e
implementar acciones de mejor, de manera de apuntar a la entrega de un servicio
de excelencia.

- Compromiso Social con el Trabajo: Capacidad para actuar de manera
consistente y comprometida con la visidon, mision y valores del Servicio Local,
comprendiendo y haciendo propio el impacto que su labor tiene en la sociedad,
asi como contribuyendo a través de sus acciones, decisiones y relacidon con grupos
de interés, a la educacién de calidad.

- Colaboracion Organizacional: Capacidad para trabajar efectivamente con
otras personas y equipos del Servicio Local, cumpliendo compromisos, ofreciendo
y solicitando apoyo, y mostrando un trato respetuoso hacia las diferencias, a fin
de contribuir en todo momento al logro de acuerdos y objetivos organizacionales,
como a un clima laboral caracterizado por la colaboracién y la confianza.

III. SISTEMA DE REMUNERACIONES

El personal de planta del Servicio Local de Educacién Publica de Los Cerezos 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, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 47 de la Ley 21.040.
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IV. REQUISITOS DE POSTULACION

IV.1 Requisitos Legales:

En conformidad a lo indicado en el articulo trigésimo octavo de la Ley 21.040, solo
podran participar del presente concurso y ser seleccionados, el personal que esté
cumpliendo funciones en los Departamentos de Administracién de Educacién
Municipal de Curepto, Rio Claro, Curico, Hualafié, Licantén, Molina, Rauco, Romeral,
Sagrada Familia, Teno y Vichuquén, desde a lo menos tres afios antes del traspaso,
y que tales funciones hayan estado directamente relacionadas con la administracion
del servicio educacional.

De esta manera, el universo de funcionarios habilitados para participar en el
presente certamen se encuentra compuesto por aquellos servidores que se
encuentren cumpliendo funciones desde a lo menos tres afios antes del traspaso del
Servicio educacional, lo que deberd ser acreditado por el postulante con el
correspondiente certificado emitido por su empleador.

IvV.2 Requisitos Generales:

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 Movilizacidon, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

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

f) No estar inhabilitado(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 Cédigo 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 Administracion 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 o mds, con el respectivo organismo de la Administracion
Publica.
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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 cényuge, 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 cényuge, 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.

c) 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 posiciéon 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 funcion
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 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
0 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 relacién 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.”
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IV.3 Requisitos Especificos:

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto con Fuerza de Ley N° 49, de 2018, del
Ministerio de Educacién, que fija la planta del Servicio Local de Educacion Publica de
Los Cerezos, los requisitos corresponden a:

4.3.1 Planta Profesional

Grado 6° EUS, alternativamente:

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

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

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

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

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

Grados 109, 119 y 129 EUS, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracidn,
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 1 afio, o

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

Grados 13°y 159 EUS:

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

4.3.2 Planta Técnicos

Grados 10°y 11° 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 3 anos.
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Grados 129 y 13° EUS:

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

Grados 159 y 169 EUS, alternativamente:

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

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

Grado 179 EUS, alternativamente:

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

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

4.3.3 Planta Administrativos

Grados 12°y 139 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
inferior a 4 afos.

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

Grados 179, 18%y 199 EUS.:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no
inferior a 2 afos.

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

4.3.4 Planta Auxiliares

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

Grado 229 EUS:
Licencia de Educacion Media o equivalente.

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

En la primera etapa del proceso denominada, analisis de la admisibilidad, la cual
estara bajo la supervisién del Comité de Seleccion y serd realizado por una
consultora externa especializada en reclutamiento y seleccién, se verificara
inicialmente que, los postulantes hayan entregado la totalidad de la documentacion
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 perijuicio de lo anterior, culminado el plazo de recepcidon de antecedentes, no se
admitirdn nuevas postulaciones ni documentos, excepto en aquellos casos que, la
consultora, con el objetivo de esclarecer informacion previamente proporcionada,
solicite directamente al postulante documentacién, para tal efecto, para lo cual el
postulante tendra un plazo de 2 dias habiles desde la notificacion que solicita la
aclaracion mediante correo electronico. Este proceso asegura la equidad vy
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 situacién 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 a estas bases, su postulacion sera considerada inadmisible.

Los resultados de quienes resulten admisibles y no admisibles en este concurso
seran informados mediante correo electrénico, con el propédsito de que puedan
revisar sus resultados publicados en el sitio web de la Direccion de Educacién
Publica, de igual forma que 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, cuyos resultados
se publicardn e informaran por separado al finalizar cada una de ellas
respectivamente.

La evaluacién 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 podrad 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 notificacién al
postulante, mediante el envio de un correo electrénico a la direccion oficial
consignado para este proceso: concursointerno.slep@dep.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 multiplicard por el porcentaje que
establece el factor o subfactor respectivo, lo que se considerara como puntaje
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ponderado. El puntaje final serd la sumatoria de los puntajes ponderados obtenidos
en cada 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 sélo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de
postulantes idéneos. Se entiende que existe tal circunstancia, cuando ninguno de
ellos alcance el puntaje minimo definido para el respectivo concurso respecto de
cada cargo a proveer, de conformidad con lo establecido en el inciso final del articulo
4 del Decreto N° 69 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento
de Concursos del Estatuto Administrativo.

Los postulantes que hayan entregado toda la documentacién en forma y tiempo
podran avanzar en el proceso de acuerdo a las etapas, factores y subfactores que
se detallan a continuacion.

VI. 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. Capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento realizados.

Para la Planta Administrativa y Auxiliar
1. Formacion educacional.
2. Capacitacién 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 Corporacion Municipal. (relacionada
con la administracién 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 area 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 al perfil de seleccion
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.
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VII.

CALENDARIZACION DEL PROCESO

Calendario

Plazo

Publicacién en Diario
Oficial y difusion del
CcoNncurso

La publicacidn se hara alguno de los dias 1° o 15°
del mes (o el dia habil siguiente), posteriores a la
total tramitacion de la resolucidn que aprueba las
bases del concurso, y la difusién se realizara
durante 10 dias habiles siguientes, contados desde
la publicacion.

Recepcién de
antecedentes

El plazo para postular es de 10 dias habiles,
contados desde el Ultimo dia de difusion del
concurso.

Evaluacion de factores

La evaluacion de factores tendra una duracidon de
90 dias habiles, contados desde cierre de recepcion
de antecedentes.

Seleccidn y notificacién
de postulantes

El proceso de seleccién y la notificacion al
postulante se inicia desde el cierre de la evaluacién
de factores y no podréa superar el plazo de 10 dias

habiles.

La publicacidn 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 y
normas complementarias.

Publicacién del Acta final
y resolucién del concurso

Sin perijuicio de la proyeccidn de fechas indicada en el calendario antes sefialado, el
Servicio Local estara facultado para realizar modificaciones por razones de buen
servicio, con el objetivo de garantizar el correcto desarrollo del proceso. Cabe
sefalar que, toda modificacion sera publicada e informada debidamente a los
participantes del proceso.

De ocurrir alguna modificacién, las nuevas fechas seran informadas a través los
sitios web www.educacionpublica.gob.cl de la Direccion de Educacién Publica y
www.slepreloncavi.gob.cl del Servicio Local.

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

VIII. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

El formulario de postulacién (digital y fisico) y los respectivos anexos se encontraran
disponibles en la pagina web de la Direccién de Educacién 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.
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En la misma fecha serd 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 Direccidon
de Educacion Publica: www.educacionpublica.gob.cl, en la pagina web del Servicio
Local: www.slepreloncavi.gob.cl, y en la pagina web de la Direccion Nacional del
Servicio Civil: www.serviciocivil.cl, como asi también en los sitios web de las
municipalidades respectivas.

Del mismo modo, las Bases, formulario y anexos de postulacion se podran retirar a
contar desde la publicacién del llamado a Concurso y hasta el dia de cierre de
recepcidon de antecedentes, ambas fechas inclusive, en una direcciéon y horario a
informar oportunamente por el Servicio Local, en un plazo que no entorpezca la
eventual postulacién de los interesados.

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 seleccién antes indicado en diarios de circulacién
nacional (y regional), los que deberan hacer referencia a los correspondientes sitios
web para conocer las condiciones de postulacién 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 seleccién se adhiere al
principio de igualdad de oportunidades y no discriminacién. En este sentido,
garantizamos que todos los postulantes seran evaluados bajo los mismos estandares
y criterios, sin distincidon de género, edad, nacionalidad, religién, orientacidn 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 postulacion hasta la seleccidon final. Ademas, conforme al
mandato de la Ley N° 21.015, que Incentiva la Inclusién 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 adaptacion de pruebas de seleccién, la provision de asistencia
técnica necesaria, y la flexibilizacion 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 Seleccién pueda realizar los ajustes pertinentes.

VIII.1 Formalidades de presentacion, fecha y lugar de recepcion de
postulaciones:

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 postulacion y antecedentes desde el undécimo dia a la publicacién
del aviso en el Diario Oficial. El proceso de recepcion de antecedentes se
mantendra abierto por un periodo minimo de 10 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 postulacidon se podra realizar mediante las siguientes dos vias alternativas, a
elecciéon del postulante:
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1) A través del formulario de inscripcion al Concurso, el que se encontrara
publicado en el Portal Web de la Direccion de Educacion Publica:
www.educacionpublica.gob.cl, banner del Concurso Interno del SLEP, vy
adjuntando las respectivas fichas y documentacion solicitados para Ia
postulacion de acuerdo al 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 una direccién y horario a informar oportunamente por el Servicio Local, en
un plazo que no entorpezca la eventual postulacion de los interesados.

Es importante para los y las postulantes con discapacidad que experimenten
barreras en la aplicacidon de los métodos de seleccion notificarlo al momento de
postular acompafando debidamente un Certificado de la Comisién de Medicina
Preventiva e Invalidez o comprobante de inscripcidon 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 recibira una confirmacién de su postulacién
por correo electrénico, incluyendo un cédigo de postulacion para su identificacion.
Luego, se publicara una lista de los postulantes, identificados por cddigo, en el sitio
web de la Direccién de Educacién Publica, especificamente en el apartado "Concursos
Internos de Ingreso a la Planta SLEP Los Cerezos". Esta lista detallara quiénes son
admisibles para continuar en el proceso y quiénes no lo son, sefalando las razones
de su no admisibilidad.

VIII.2 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 postulacién virtual a través de la pagina web de la Direccién de
Educacién Publica (banner especialmente dispuesto para ello), o bien a través de
postulacidn fisica por medio de la entrega de estos en una direccién y horario a
informar oportunamente por el Servicio Local, en un plazo que no entorpezca la
eventual postulacién de los interesados. Ambas formas de postulacion 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, el cual, en la postulacién virtual
deben ser completados en el formulario virtual y en la postulacién fisica deben ser
entregado materialmente con la informacidén solicitada. Relacionado a lo anterior,
cada postulante debera acreditar mediante documentos validamente emitidos la
informacion que se proporcione en éstos.

1) Postulacion 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 2026"” y presionar donde dice “Ingresar al formulario de
postulacion”. Se abrird un formulario virtual el cual, para ingresar la postulacion, el
candidato o candidata tendra que ingresar con su Rut y clave Unica. Posteriormente,
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debera completar sus datos siguiendo las instrucciones descritas en el formulario de
postulacién 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 identificacion del o los cargos de
postulacioén.

2. Curriculum vitae en formato propio.

Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad vigente (por ambos lados).

4. Declaracién jurada simple firmada (Anexos N°2, 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 informacién 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°2 -
Formato 1 para Profesionales y Técnicos, y/o Anexo N°2 Formato 2 para
Administrativos y Auxiliares.

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

6. Certificado de experiencia laboral (Anexo N°3, 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 la
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, para 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°4, de las
presentes Bases).

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

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

w

2) Postulacién Fisica:
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1. Formulario de postulacién, 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 en formato propio.

Fotocopia simple de Cédula Nacional de Identidad vigente (por ambos lados).

4. Declaracién jurada simple firmada (Anexos N°2, 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 afos desde la fecha de expiracidon 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 declaracién jurada simple especifica: Anexo N°2 -
Formato 1 para Profesionales y Técnicos, y/o Anexo N°2 Formato 2 para
Administrativos y Auxiliares.

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

6. Certificado de experiencia laboral (Anexo N°3, 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 numero de empleadores que el
postulante desee acreditar

7. Copia de certificado de situacion militar al dia, si procediere, otorgado por la
Direccidon General de Movilizacidon Nacional.

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

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

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

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

(O8]

IX. PROCESO DE SELECCION

Los factores (y subfactores) seran evaluados en forma sucesiva. Los puntajes
minimos de aprobacion para cada uno de ellos se indican en las tablas de puntuacién
y ponderaciones de cada una de las Plantas (Profesionales, Técnicos, Administrativos
y Auxiliares).
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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
profesionales y técnicas, evaluandose los Subfactores de “Formacion
Educacional”, "Estudios de Especializacion" y "Capacitacion y/o Cursos de
Perfeccionamiento realizados”. En el caso de las plantas administrativas y
auxiliares se evaluara 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 aprobacién en cada subfactor
para avanzar al siguiente.

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
deberd cumplir con el puntaje minimo de aprobacién para avanzar al segundo (y
siguiente) subfactor “Experiencia laboral de acuerdo con el requisito del
D.F.L. para el cargo de postulacion”, en el cual, también debera cumplir con el
puntaje minimo de aprobacion para avanzar al tercer (y ultimo) subfactor
“"Experiencia profesional en el area de desempeino” 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 "Adecuacion psicolaboral para el cargo”, en la
cual el o la postulante debera cumplir con el puntaje minimo de aprobacién 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 evaluard a través del
subfactor "Entrevista de evaluacion de aptitudes”, en la cual el o la postulante
deberd cumplir con el puntaje minimo de aprobacion para ser considerado
postulante idéneo de acuerdo con el o los cargos de postulacién y sus respectivos
estamentos, detallados en el punto XII de las presentes bases.

Reconociendo la importancia critica de las entrevistas en el proceso de seleccion, se
establece que la consultora encargada de las evaluaciones psicolaborales impartira
una sesion de capacitacion dirigida al Comité de Seleccién. El objetivo de esta
formacion es instruir a los miembros del comité sobre las buenas practicas y técnicas
de entrevista, enfatizando en temas claves como la formulaciéon de preguntas, la
gestién de sesgos inconscientes, criterios y asignacion de puntajes y el
establecimiento de un ambiente que promueva la comunicacién abierta y honesta
con los candidatos.

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
postulacién fisica o virtual, pudiendo ademas ser informadas via telefénica. Estas
entrevistas podran realizarse también por medio de una videoconferencia, lo que
sera informado con, al menos, 2 dias habiles de anticipacién 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.
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Al finalizar cada etapa anteriormente mencionada, los resultados seran publicados
en la pagina web de la Direccion de Educacion 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
electronico que hayan consignado en la ficha de postulacién. Cabe mencionar que la
Etapa I y II se publicaran e informardn 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%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 100 puntos.

Criterio Puntuacion
Acredita Titulo Profesional 100
No acredita Titulo Profesional 0

e Subfactor de “Estudios de Especializacion" se evaluaran los diplomados o
postitulos o grados académicos (Magister, Doctorado) que tengan relacion 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 especializacién del postulante se calificardn seguin el puntaje
indicado en la siguiente tabla, considerandose solamente el nivel mas alto
obtenido.

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

Criterio Puntuacidn
Doctorado o Magister relacionado con el perfil de cargo 100
Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 50

Sin estudios de especializacion, o, con estudios de especializacion

. . 0
que no se relacionan con el perfil de cargo

e Subfactor de “Capacitacion y/o Cursos de Perfeccionamiento

realizados” se considerara la capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento que
acredite la o el postulante en materias relacionadas con el perfil del cargo.
Para ello, se deberd presentar copia simple de los certificados que la acredite,
los que deberan indicar a lo menos: Nombre de la capacitacidn, entidad en que
se realizd la capacitacién, numero de horas cronoldgicas del curso o
capacitacion.
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Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°4
de las presentes bases. Si no se presenta la informacién del modo senalado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizard el nimero
de horas de capacitacion correspondientes.

e Ponderacién: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacién
Acredita 100 o mas horas de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afnos relacionadas con el 100

perfil de cargo

Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afos relacionadas con el 75
perfil de cargo

Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con 50
el perfil de cargo

Acredita entre 25y 49 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afos relacionadas con el 25
perfil de cargo

No acredita horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento
durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo o 0
acredita una cantidad de horas inferior a 25.

Etapa II: Factor Experiencia Laboral

e Ponderacion: 35%

Se compone de los siguientes subfactores:

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

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

Criterio Puntuacion
Acredita experiencia laboral superior a 15 anos en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 100

servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 anos en el
DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 80
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 dia y 12 anos en el
DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la 60
administracién del servicio educativo)
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Acredita experiencia laboral entre 6 anos y 1 dia y 9 anos en el
DAEM, DEM o Corporacidn Municipal (relacionada con la 40
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afios en el DAEM, DEM
o Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 20
servicio educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacién
Municipal correspondiente, de al menos 3 afos contabilizados a la fecha del
traspaso, quedara inadmisible de acuerdo a 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 valorard los requisitos
establecidos en el D.F.L N° 49, del 2018, del Ministerio de Educacién, para el
ingreso a las plantas segun el cargo de postulacion.

e Ponderacion: 5%
e Puntaje minimo de aprobacidén etapa: 100 puntos.

Grados Criterio Puntuacion

Acredita experiencia profesional igual o superior a
5 afos (Titulos Profesionales de al menos 8

Grado 6° semestres), o

E.U.S. Acredita experiencia profesional igual o superior a
4 afios (Titulos Profesionales de al menos 10
semestres)

Acredita experiencia profesional igual o superior a
3 afos (Titulos Profesionales de al menos 8
Grados 7°, 8° | semestres), o

y 9° E.U.S. Acredita experiencia profesional igual o superior a 100
2 afios (Titulos Profesionales de al menos 10
semestres)

Acredita experiencia profesional igual o superior
a 2 afios (Titulos Profesionales de al menos 8

Grados 10°, semestres), o

11°y 12° Acredita experiencia profesional igual o superior

E.U.S. a 1 afio (Titulos Profesionales de al menos 10
semestres)

Grados 13° y . . L .

150 E.U.S. No requiere acreditar experiencia profesional

o
fggdéslfs_al No acredita experiencia profesional 0

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

e Ponderacion: 20%
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia profesional superior a 15 afios en funciones
similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia profesional superior a 10 afos y 1 dia y 15
anos en funciones similares, segun el perfil de cargo

100

80
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Acredita experiencia profesional entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en 60
funciones similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia profesional entre 4 afos y 1 dia y 7 afos en 40
funciones similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia profesional entre 1 afio y 4 afios en funciones 20
similares, segun el perfil de cargo

No acredita experiencia profesional en funciones similares o 0
acredita experiencia inferior a 1 aino, segun el perfil de cargo.

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los
certificados que corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°3:

\

‘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 del titulo
profesional hasta la fecha de publicacidn del presente concurso.

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

e Ponderacion: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 50 puntos.

Se compone del siguiente subfactor:

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

Criterio Puntuacién
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 100
recomendable para el cargo
Entrevista y test de evaluacidon psicolaboral lo define como 50
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. Esta entrevista podra realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con, al menos, 2 dias de anticipacion
a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 35%.
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e Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 57 puntos (equivalente a nota 4.00).

Se compone del siguiente subfactor:

e Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la
realizacién de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccion a las y los
postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca
evaluar la adecuacidén de los candidatos a las areas de desempeiio y los
conocimientos técnicos requeridos para cada cargo, de acuerdo con el perfil de
seleccion. Asimismo, la referida entrevista considerara los valores, principios y
competencias aplicables a los cargos respectivos, de conformidad a lo dispuesto
en estas Bases.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cddigo con
el cual se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccion al
momento de la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los
puntajes de las etapas anteriores del proceso, teniendo sélo conocimiento de su
informe psicolaboral individual (con la identificaciéon 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 Seleccién, que participe en las
entrevistas, calificard al entrevistado(a) con una nota de 1.00 a 7.00. Se
promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante,
dividiéndose por el numero de evaluadores presentes. Producto de dicha
entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del siguiente
calculo.

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:

Nota Obtenida por el Candidato
> * 100

Puntaje = (
untaje 7

En el cdlculo de la puntuacién de esta etapa se considerarda 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. Esta entrevista podra realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con, al menos, 2 dias de anticipacion
a la entrevista.

9.1.2 Planta Técnicos

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

e Ponderacion: 15%

Se compone de los siguientes subfactores:
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e Subfactor de “"Formacion Educacional”:

e Ponderacién: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacidon etapa: 100 puntos.

Criterio Puntuacion
Acredita Titulo Técnico (nivel superior o nivel medio, de acuerdo a 100
la exigencia segun grado)
No acredita Titulo Técnico (Nivel Superior o nivel medio de acuerdo 0

a la exigencia segun el grado)

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

e Ponderacion: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacion

Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 100

Sin estudios de especializacion, o, con estudios de especializacion
gue no se relacionan con el perfil de cargo

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 capacitacién, entidad en que
se realizd6 la capacitacion, numero de horas cronoldgicas del curso o
capacitacion.

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°4 de
las presentes bases. Si no se presenta la informacién del modo sefalado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizarad el nimero
de horas de capacitacidn correspondientes.

e Ponderaciéon: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacion

Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Gltimos 8 afos relacionadas con el 100
perfil de cargo

Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con 75
el perfil de cargo
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Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con el 50
perfil de cargo

Acredita entre 25 y 49 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con el 25
perfil de cargo

No acredita horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento

durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo o 0
acredita una cantidad de horas inferior a 25.

Etapa II: Factor de “"Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%

Se compone de los siguientes subfactores:

e Subfactor de “Experiencia laboral desempeinada 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 corporacién municipal.

e Ponderacién: 10%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 4 puntos.

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia laboral superior a 15 afos en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 100
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 afios en el
DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 80
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 dia y 12 afios en el
DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 60
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 6 afios y 1 dia y 9 afios en el
DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 40
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afios en el DAEM,
DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion 20
del servicio educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacién
Municipal correspondiente, de al menos 3 afios contabilizados a la fecha del
traspaso, quedara inadmisible de acuerdo a 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 valorard los requisitos
establecidos en el D.F.L N° 49, del 2018, del Ministerio de Educacidn, para el
ingreso a las plantas segun el cargo de postulacion.
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e Ponderacion: 5%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 100 puntos

Grados Criterio Puntuacion

Grados 10° y Acredita experiencia técnica igual o superior a 3
11° E.U.S. afnos (Titulos Técnicos de Nivel Superior)

Grados 12° vy Acredita experiencia técnica igual o superior a 2
13° E.U.S. anos (Titulos Técnicos de Nivel Superior)

Acredita experiencia técnica igual o superior a 2

Grados 15° y | afios (Titulos Técnicos de Nivel Medio) o, 100
16° E.U.S. Acredita experiencia técnica igual o superior a 1
ano (Titulos Técnicos de Nivel Superior)
Grado 17° No requiere acreditar experiencia técnica (Titulos
E.U.S. Técnicos de Nivel Medio o Nivel Superior)
Grados 10° al ) S
16° E.U.S. No acredita experiencia técnica 0

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

e Ponderacion: 20%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 0 puntos

Criterio Puntuacién
Acredita experiencia técnica superior a 15 afos y 1 dia en funciones
similares, segun el perfil de cargo 100
Acredita experiencia técnica entre 10 afios y 1 dia y 15 anos en
funciones similares, segun el perfil de cargo 80
Acredita experiencia técnica entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 60
Acredita experiencia técnica entre 4 ano y 1 dia y 7 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 40
Acredita experiencia técnica entre 1 afio y 4 afios en funciones
similares, segun el perfil de cargo 20
No acredita experiencia técnica en funciones similares o acredita
experiencia inferior a 1 afio, segun el perfil de cargo 0

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los
certificados que corresponde, para lo que se debe utilizar el Anexo N°3: “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 del titulo técnico
(nivel superior o nivel medio) hasta la fecha de publicacién del presente concurso.
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Etapa III: Factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la
funcion”

e Ponderacion: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 50 puntos.

Se compone del siguiente subfactor:

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

Criterio Puntuacién
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 100
recomendable para el cargo
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como 50
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 informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1. Esta entrevista podra realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con, al menos, 2 dias habiles de
anticipacion a la entrevista.

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 35%.
e Puntaje minimo de aprobacidn etapa: 57 puntos (equivalente a nota 4.00)

Se compone del siguiente subfactor:

e« Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la
realizacién de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccion a las y los
postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca
evaluar la adecuacién de los candidatos a las areas de desempefio y los
conocimientos técnicos requeridos para cada cargo, de acuerdo al perfil de
seleccion. Asimismo, la referida entrevista considerara los valores, principios y
competencia aplicables al cargo respectivo, de conformidad a lo dispuesto en
estas Bases.

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 Seleccién al
momento de la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los
puntajes en las etapas anteriores del proceso, teniendo sélo conocimiento de su
informe psicolaboral individual (con la identificacion asociada a un cédigo), esto
con el objeto de asegurar la transparencia y objetividad durante todo el proceso.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidén, que participe en las
entrevistas calificara a cada entrevistado con una nota de 1.00 a 7.00.
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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 Obtenida por el Candidato
> * 100

Puntaje = (
untaje 7

En el cdlculo de la puntuacién 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. Esta entrevista podra realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con, al menos, 2 dia 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 Ponderacién: 5%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 100 puntos.

Criterio Puntuacién
Acredita Licencia de Educacion Media o equivalente. 100
No acredita Licencia de Educaciéon Media o equivalente 0

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

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

Para estos efectos, se debera utilizar el formato establecido en el Anexo N°4 de
las presentes bases. Si no se presenta la informacién del modo sefialado
precedentemente, no se evaluara esta, por tanto, no se contabilizara el numero
de horas de capacitacion correspondientes.

e Ponderacion: 10%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.
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Criterio

Puntuacion

Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afos relacionadas con el
perfil de cargo

100

Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacidon y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con
el perfil de cargo

75

Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con
el perfil de cargo

50

Acredita entre 25y 49 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con
el perfil de cargo

25

No acredita horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento
durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo o
acredita una cantidad de horas inferior a 25.

Etapa II: Factor de “Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%.

Se compone de los siguientes subfactores:

Subfactor de “Experiencia laboral desempeinada 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 Ponderacion: 10%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 20 puntos

Criterio

Puntuacion

Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM

o Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del 100
servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 12 afos y 1 dia y 15 afios en el

DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 80
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 anos y 1 dia y 12 anos en el

DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la 60
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 6 afios y 1 dia y 9 afios en el

DAEM, DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la 40
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afios en el DAEM,

DEM o Corporacion Municipal (relacionada con la administracién 20

del servicio educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacién
Municipal correspondiente, de al menos 3 afios contabilizados a la fecha del
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traspaso, quedara inadmisible de acuerdo a 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°49, del 2018, del Ministerio de Educacién, para el
ingreso a las plantas segun el cargo de postulacion.

e Ponderacion: 5%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 100 puntos

Grados Criterio Puntuacion
o
Grados 12° Acredita experiencia laboral igual o superior a 4
13° E.U.S. afios
o
Grados 14° y Acredita experiencia laboral igual o superior a 3
16° E.U.S. afios
100
Grados 17°, . L . .
18° Acredita experiencia laboral igual o superior a 2

y 19° E.U.S. | afhos

Grado 20° No requiere acreditar experiencia laboral
E.U.S.
Grados 12° al

19° E.U.S.

No acredita experiencia laboral 0

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
postulacién.

e Ponderacién: 20%
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacién
Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en funciones
similares, segun el perfil de cargo 100
Acredita experiencia laboral superior a 10 afilosy 1 diay 15
anos en funciones similares, segun el perfil de cargo 80
Acredita experiencia laboral entre 7 afos y 1 dia y 10 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 60
Acredita experiencia laboral entre 4 anos y 1 dia y 7 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 40
Acredita experiencia laboral entre 1 afio y 4 anos en funciones
similares, segun el perfil de cargo 20
No acredita experiencia laboral en funciones similares o
acredita experiencia inferior a 1 afo, segun el perfil de cargo. 0

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los
certificados que corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°3:
“Certificado de Experiencia Laboral”.
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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 del titulo
profesional hasta la fecha de publicacién del presente concurso.

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

e Ponderacion: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 50 puntos.

Se compone del siguiente subfactor:

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

Criterio Puntuacion
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo 100
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como
recomendable con observaciones para el cargo 50
Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo 0

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

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 35%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 57 puntos (equivalente a nota 4.00).

Se compone del siguiente subfactor:

« Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la
realizacién de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccién a las y los
postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca
evaluar la adecuacién de los candidatos a las dreas de desempeiio y los
conocimientos técnicos requeridos para cada cargo, de acuerdo al perfil de
seleccidn. Asimismo, la referida entrevista considerara los valores, principios y
competencias aplicables al estamento de conformidad a lo dispuesto en estas
Bases.
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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 identificacidon 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 Seleccién, que participe en las
entrevistas calificara a cada entrevistado con una nota de 1.00 a 7.00.

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:

Nota Obtenida por el Candidato
> * 100

puncaje =
untaje 7

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

El lugar, fecha y horario de la entrevista se informara oportunamente al correo
consignado en el Anexo N°1. Esta entrevista podra realizarse también por medio de

una videoconferencia, lo que serd informado con, al menos, 2 dias de anticipacion
a la entrevista.

9.1.4 Planta Auxiliar

Etapa I: Factor de "Estudios y Cursos de Formaciéon 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 aprobacién etapa: 100 puntos.

Criterio Puntuacién
Acredita Licencia de Educacién Media o Equivalente 100
No acredita Licencia Educacidon 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 verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: 37
'.'.-::i_i| https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

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

Para estos efectos, se podra utilizar el formato establecido en el Anexo N°4 de
las presentes bases. Si no se presenta la informacién del modo sefialado
precedentemente, no se evaluara ésta, por tanto, no se contabilizard el numero
de horas de capacitacién correspondientes.

e Ponderacion: 10%.
e Puntaje minimo de aprobacidon etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacion

Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afos relacionadas con el 100
perfil de cargo

Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el 75
perfil de cargo

Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacion y/o cursos de
perfeccionamiento durante los ultimos 8 afios relacionadas con el 50
perfil de cargo

Acredita entre 25y 49 horas de capacitacién y/o cursos de
perfeccionamiento durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el 25
perfil de cargo

No acredita horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento
durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo o 0
acredita una cantidad de horas inferior a 25.

Etapa II: Factor de “"Experiencia Laboral”

e Ponderacion: 35%.

Se compone de los siguientes subfactores:

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

e Ponderacién: 10%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 20 puntos

Criterio Puntuacion

Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM o
Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del 100
servicio educativo)
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Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 afios en el
DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada con Ila 80
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 9 anos y 1 dia y 12 afos en el
DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada con la 60
administracion del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 6 afos y 1 dia y 9 anos en el
DAEM, DEM o Corporacién Municipal (relacionada con Ila 40
administracién del servicio educativo)

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afios en el DAEM, DEM
o Corporaciéon Municipal (relacionada con la administraciéon del 20
servicio educativo)

El postulante que no acredite experiencia laboral en el DAEM, DEM o Corporacién
Municipal correspondiente, de al menos 3 afios contabilizados a la fecha del
traspaso, quedara inadmisible de acuerdo a 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 postulaciéon”: En esta etapa se valorara los requisitos establecidos en
el D.F.L N° 49, del 2018, del Ministerio de Educacién, para el ingreso a las plantas
segun el cargo de postulacion.

e Ponderacion: 5%
e Puntaje Minimo de aprobacion etapa: 100 puntos

Grados Criterio Puntuacién
Grado 21° | Acredita experiencia laboral igual o superior a 1 100
E.U.S. afio
No acredita experiencia laboral 0
GEaSOSZZO No requiere acreditar experiencia laboral 100

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 Ponderacién: 20%
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 0 puntos.

Criterio Puntuacidn
Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en funciones
similares, segun el perfil de cargo 100
Acredita experiencia laboral superior a 10 afos y 1 dia y 15 afios
en funciones similares, segun el perfil de cargo 80
Acredita experiencia laboral entre 7 anos y 1 dia y 10 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 60
Acredita experiencia laboral entre 4 afios y 1 dia y 7 afios en
funciones similares, segun el perfil de cargo 40
Acredita experiencia laboral entre 1 afo y 4 afios en funciones
similares, segun el perfil de cargo 20
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No acredita experiencia laboral en funciones similares o acredita
experiencia inferior a 1 afo, segun el perfil de cargo. 0

Solo se considerara la experiencia que esté debidamente acreditada, con los
certificados que corresponda, para lo que se debe utilizar el Anexo N°3: “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 publicacion del presente
concurso.

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

e Ponderacion: 15%.
e Puntaje minimo de aprobacion etapa: 50 puntos.

Se compone del siguiente subfactor:

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

Criterio Puntuacion

Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como

100
recomendable para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como 50
recomendable con observaciones para el cargo
Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como 0

no recomendable para el cargo

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

Etapa IV: Factor de “Apreciacion Global del Candidato”

e Ponderacion: 35%.
e Puntaje minimo de aprobacién etapa: 57 puntos (equivalente a nota 4.00).

Se compone del siguiente subfactor:
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« Subfactor de “Entrevista de evaluacion de aptitudes”: consiste en la
realizacion de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccién a las y los
postulantes que hayan avanzado hasta esta etapa del proceso, donde se busca
evaluar la adecuacién de los candidatos a las areas de desempefio y los
conocimientos técnicos requeridos para cada cargo, de acuerdo al perfil de
seleccidn. Asimismo, la referida entrevista considerara los valores, principios y
competencias aplicables al estamento de conformidad a lo dispuesto en estas
Bases.

Desde el analisis de admisibilidad, a cada postulante se le otorga un cddigo con
el cual se le identifica durante el proceso, por tanto, el Comité de Seleccidn al
momento de la entrevista con la o el candidato no tiene conocimiento de los
puntajes de éste o ésta en las etapas anteriores del proceso, teniendo sélo
acceso a su informe psicolaboral individual (con la identificacidon 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 1.00 a 7.00.

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

. Nota Obtenida por el Candidato
Puntaje = ( 7 ) * 100
En el calculo de la puntuacidon 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. Esta entrevista podra realizarse también por medio de
una videoconferencia, lo que sera informado con, al menos, 2 dia 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 discriminacién, garantizando que
todas las personas tienen derecho a no ser discriminadas arbitrariamente. Este
mandato legal obliga a que los procesos de seleccion sean disefiados y ejecutados
de manera tal que se garantice la equidad en el trato a todos los candidatos,
evitando cualquier forma de discriminacién que no esté justificada en los méritos,
calificaciones, competencias y aptitudes esenciales para el desempefio del cargo.
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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 obligacion de establecer
procedimientos uniformes y transparentes en los procesos de seleccién. Esto
garantiza la igualdad de condiciones para todos los postulantes, asegurando que
la seleccidn se base en criterios objetivos, aplicables de manera uniforme a todos
los candidatos.

w

Confidencialidad: Este principio implica el deber de mantener en reserva la
identidad de los candidatos, sus evaluaciones y resultados durante todo el
proceso de seleccién, conforme a lo estipulado en la Ley sobre Proteccién de la
Vida Privada (Ley N° 19.628). La confidencialidad busca proteger la integridad y
privacidad de los postulantes, evitando cualquier forma de vulneracion de sus
derechos personales.

»

Mérito: Se constituye como el principio ordenador del proceso de seleccion,
garantizado mediante una evaluacion técnica integral de los candidatos, donde se
valoran sus conocimientos, competencias y aptitudes en relacién con el cargo a
desempeiar. Este principio estd 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 funcién publica.

ul

Transparencia: Este principio se sustenta en la obligacion 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 6rganos 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 y procedimientos de los
concursos, enmarcados dentro de la Ley N°20.285 de Acceso a la Informacion
Publica.
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XI.

TABLA DE PONDERACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL

PTJE MINIMO

ETAPA FACTOR PONDERACION FORMA DE EVALUACION PUNTAIJE APROBACION
ETAPA
y Acredita Titulo Profesional 100
Forma_aon 50 100
Educacional .
No acredita Titulo Profesional 0
Doctorado o Magister relacionado con el perfil de cargo 100
Estudios de
Especializacion (nivel 5% Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 50 0
L Estudi maximo alcanzado)
- estudios y Sin estudios de especializacidn, o, con estudios de especializacion que no se
Cursos de : . 0
iyt relacionan con el perfil de cargo
Formacion
Educacional y de Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante 100
Capacitacion. los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
159 . . .
(15%) Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacidén y/o cursos de perfeccionamiento 75
. durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Capacitacion y/o - . X -
Cursos de Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 50
Perfeccionamiento 5% durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0
realizados Acredita entre 25 y 49 horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 25
durante los ultimos 8 afios 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 o acredita una cantidad de horas 0
inferior a 25.
E iencia laboral Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM o Corporacién 100
Xperiencia labora Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
desempefada en el
II. Experiencia DAEM, DEM o 10% Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 afos en el DAEM, DEM o 80 20
Laboral (35%) Corporacién ° Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
Municipal . . ~ , ~
(relacionada con la Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 diay 12 afios en el DAEM, DEM o 60

Corporacidén Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)

JradT
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administracion del Acredita experiencia laboral entre 6 afios y 1 dia y 9 afios en el DAEM, DEM o

servicio educativo). Corporacidén Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo) 0

Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afos en el DAEM, DEM o Corporacion

e - " A - . 20
Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)

Acredita experiencia profesional igual o superior a 5

afios (Titulos Profesionales de al menos 8 semestres)
Grado 6° E.U.S.

Acredita experiencia profesional igual o superior a 4
afios (Titulos Profesionales de al menos 10 semestres)

Acredita experiencia profesional igual o superior a 3
Grados 7°, 8° y 9° afos (Titulos Profesionales de al menos 8 semestres), o

Experiencia laboral E.U.S. Acredita experiencia profesional igual o superior a 2

de acuerdo con el afios (Titulos Profesionales de al menos 10 semestres) 100
requisito del D.F.L 5% 100

para el cargo de Asreditq experiencia profesional igual o superior a 2
postulacidn. Grados 10°, 11°y 120 |afos (Titulos Profesionales de al menos 8 semestres), o

E.U.S.

Acredita experiencia profesional igual o superior a 1 afo
(Titulos Profesionales de al menos 10 semestres)

Grados 13° y 15° E.U.S. | No requiere acreditar experiencia profesional

Grados 6° al 12° E.U.S. | No acredita experiencia profesional 0

Acredita experiencia profesional superior a 15 afos en funciones similares, segun

el perfil de cargo 100

Acredita experiencia profesional superior a 10 afios y 1 dia y 15 afios en funciones

s , - 80
similares, segun el perfil de cargo

o Acredita experiencia profesional entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en funciones 60

Experiencia . similares, segun el perfil de cargo
profesional en el area 20% = - = 0
de desempefio. Acredita experiencia profesional entre 4 afios y 1 dia y 7 afios en funciones 40
similares, segun el perfil de cargo

Acredita experiencia profesional entre 1 afio y 4 afios en funciones similares,

segun el perfil de cargo 20

No acredita experiencia profesional en funciones similares o acredita experiencia
inferior a 1 afio, segun el perfil de cargo.

III. Aptitudes 159% Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable para el 100 50
especificas para ° cargo
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el desempeiio

Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con

de la Funcién. | Aptitudes especificas observaciones para el cargo 50
(15%) para el desempefio - — - -
de la Funcidn. Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como no recomendable 0
para el cargo
IV. Apreciacion ' . '
clobatde | Apreciacién Global de . o Nota Obtenida por el Candidato i~ .
Candidato Candidato. ° J - 7 '
(35%)
100%
ESTAMENTO TECNICO
] ] PTJE MINIMO
ETAPA FACTOR PONDERACION FORMA DE EVALUACION PUNTAIJE APROBACION
ETAPA
B Acredita Titulo Profesional 100
Forma_clon 50 100
Educacional ,
No acredita Titulo Profesional 0
Estudios de Postitulo o Diplomado relacionado con el perfil de cargo 100
Especializacion (nivel 5% - - 0
. maximo alcanzado) Sin estudios de especializacion, o, con estudios de especializacion que no se 0
I. Estudios y relacionan con el perfil de cargo
Cursos de - - — - -
Formacion Acre,dl.ta 100 0 mas horz.as de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante 100
Educacional y de los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Capaatoacmn. Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 75
(15%) durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Capacitacién y/o - — - -
Cursos de . Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacidén y/o cursos de perfeccionamiento 50
Perfeccionamiento 5% durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0
realizados Acredita entre 25 y 49 horas de capacitacidn y/o cursos de perfeccionamiento 55
durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
No acredita horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento durante los
ultimos 8 afos relacionadas con el perfil de cargo o acredita una cantidad de horas 0

inferior a 25.
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II. Experiencia
Laboral (35%)

Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM o Corporacion

Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo) 100
(IjExperlenciladIaborall Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 afios en el DAEM, DEM o 80
esg?Erﬁ,ngEile; e Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo)
Corporacién o Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 dia y 12 afios en el DAEM, DEM o
- 10% - S ) - 5 el - 60 20
Municipal Corporacion Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
elacionada con la - o ~ . ~
(r cl@ g Acredita experiencia laboral entre 6 afos y 1 dia y 9 anos en el DAEM, DEM o
administracién del C ion Municioal lacionad la administracién del icio educati 40
servicio educativo). orporaciéon Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afos en el DAEM, DEM o Corporacién 20
Municipal (relacionada con la administracidn del servicio educativo)
Acredita experiencia técnica igual o superior a 3 afios
o o
Grados 10°y 11° E.U.S. (Titulos Técnicos de Nivel Superior)
Acredita experiencia técnica igual o superior a 2 afios
[ o
Grados 12°y 13° E.U.S. (Titulos Técnicos de Nivel Superior)
Experiencia laboral Acredita experiencia técnica igual o superior a 2 afios 100
de acuerdo con el (Titulos Técnicos de Nivel Medio) o,
requisito del D.F.L 5% Grados 15°y 16° E.U.S. - - 100
para el cargo de Acredita experiencia tecnica igUaI 0 superior a 1 afio
postulacion. (Titulos Técnicos de Nivel Superior)
No requiere acreditar experiencia técnica (Titulos
o
Grado 17° E.U.S. Técnicos de Nivel Medio o Nivel Superior)
Grados 10° al 16° E.U.S. | No acredita experiencia técnica 0
Acredita experiencia técnica superior a 15 afos en funciones similares, segun el 100
perfil de cargo
Acredita experiencia técnica superior a 10 afos y 1 dia y 15 afios en funciones 80
similares, segun el perfil de cargo
o Acredita experiencia técnica entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en funciones similares, 60
Experiencia tecnica segun el perfil de cargo
en el area de 20% - - - - 0
desempefio. Acredita experiencia técnica entre 4 afios y 1 dia y 7 afios en funciones similares, 40
segun el perfil de cargo
Acredita experiencia técnica entre 1 afio y 4 aflos en funciones similares, segun el 20
perfil de cargo
No acredita experiencia técnica en funciones similares o acredita experiencia 0

inferior a 1 afio, segun el perfil de cargo.
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Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable para el

III. Aptitudes cargo 100
especificas para Aptitudes especmgas o Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con
el desempeno para el desempeio 15% observaciones para el cargo 50 50
de la Funcion. de la Funcion. P 9
(15%) Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable para 0
el cargo
IV. Apreciacion : , :
Global de Apreciacién Global de 359% o Notn Obremdapm El C(L}‘ldldﬂfﬂ 57
Candidato Candidato. ° Punmje = «100
(35%) 1
100%
ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
] ] PTJE MINIMO
ETAPA FACTOR PONDERACION FORMA DE EVALUACION PUNTAJE APROBACION
ETAPA
) Acredita Licencia de Educacién Media o equivalente 100
Formacién
) 5% 100
Educacional ,
No acredita Licencia de Educacion Media o equivalente 0
. Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante 100
I. Estudios y los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Cursos de - . X -
Formacion Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 75
Educacional y de o durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Capacitacion Capacitacion y/o - . X -
P o . Cursos de Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 50
(15%) Perfeccionamiento 10% durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0
realizados Acredita entre 25 y 49 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 25
durante los Ultimos 8 afios 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 o acredita una cantidad de horas 0
inferior a 25.
II. Experiencia Experiencia laboral 10% Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM o Corporacion 100 20

Laboral (35%)

desempefiada en el

Municipal (relacionada con la administracidn del servicio educativo)
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DAEM, DEM o Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 afios en el DAEM, DEM o 80
C&rpqra_mc:n Corporacidén Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
unicipa - —
(relacionada con la Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 dia y 12 afios en el DAEM, DEM o 60
administracién del Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo)
servicio educativo). Acredita experiencia laboral entre 6 afios y 1 dia y 9 afios en el DAEM, DEM o 40
Corporacioén Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afnos en el DAEM, DEM o Corporacién 20
Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
Grados 12°y 13° E.U.S. | Acredita experiencia laboral igual o superior a 4 afios
I Grados 14° y 16° E.U.S. | Acredita experiencia laboral igual o superior a 3 afios
Experiencia laboral 100
de acuerdo con el ° ° °
requisito del D.F.L 5% Grados }E7U,518 y 19 Acredita experiencia laboral igual o superior a 2 afios 100
para el cargo de o
ostulacion.
P Grado 20° E.U.S. No requiere acreditar experiencia laboral
Grados 12° al 19° E.U.S. | No acredita experiencia laboral 0
Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en funciones similares, segun el 100
perfil de cargo
Acredita experiencia laboral superior a 10 afios y 1 dia y 15 afos en funciones 80
similares, segun el perfil de cargo
o Acredita experiencia laboral entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en funciones similares, 60
Experiencia laboral segun el perfil de cargo
en el area de 20% — - — 0
desempefio. Acredita experiencia laboral entre 4 afios y 1 dia y 7 afios en funciones similares, 40
segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral entre 1 afio y 4 afios en funciones similares, segun el 20
perfil de cargo
No acredita experiencia laboral en funciones similares o acredita experiencia 0
inferior a 1 afio, segun el perfil de cargo.
III. Aptitudes ] Entrevista y test de evaluacién psicolaboral lo define como recomendable para el 100
especificas para | Aptitudes especificas cargo
el desempeiio para el desempefio 15% - 50
de la Funcion. de la Funcidn. Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como recomendable con 50
(15%) observaciones para el cargo
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Entrevista y test de evaluacion psicolaboral lo define como no recomendable para

0
el cargo
IV. Apreciacion , Nota Obtenida por el Candidato
Global de Apreciacion Global de 359 Puntaje = 100 57
Candidato Candidato. ° Je = 7 :
(35%)
100%
ESTAMENTO AUXILIAR
] ] PTJE MINIMO
ETAPA FACTOR PONDERACION FORMA DE EVALUACION PUNTAIJE APROBACION
ETAPA
) Acredita Licencia de Educacién Media o equivalente 100
Formacion
. 5% 100
Educacional .
No acredita Licencia de Educacion Media o equivalente 0
. Acredita 100 o mas horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento durante 100
I. Estudios y los Gltimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
Cursos de - . - )
Formacién Acredita entre 75 a 99 horas de capacitacion y/o cursos de perfeccionamiento 75
Educacional y de . durante los ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo
C itaci Capacitacion y/o . P i i
apaciiacion. Cursos de Acredita entre 50 a 74 horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 50
(15%) Perfeccionamiento 10% durante los Ultimos 8 afios relacionadas con el perfil de cargo 0
realizados Acredita entre 25 y 49 horas de capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento 25
durante los ultimos 8 afios 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 o acredita una cantidad de horas 0
inferior a 25.
E iencia laboral Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en el DAEM, DEM o Corporacién 100
Xperiencia labora Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
desempefada en el
II. Experiencia DAEM, DEM o 10% Acredita experiencia laboral entre 12 afios y 1 dia y 15 anos en el DAEM, DEM o 80 20
Laboral (35%) Corporacién ° Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
Municipal . . ~ , ~
(relacionada con la Acredita experiencia laboral entre 9 afios y 1 diay 12 afios en el DAEM, DEM o 60

Corporacién Municipal (relacionada con la administracion del servicio educativo)
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administracion del Acredita experiencia laboral entre 6 afios y 1 dia y 9 afios en el DAEM, DEM o 40
servicio educativo). Corporacién Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo)
Acredita experiencia laboral entre 3 afios y 6 afos en el DAEM, DEM o Corporacion 20
Municipal (relacionada con la administracién del servicio educativo)
L Acredita experiencia laboral igual o superior a 1 afio 100
Experiencia laboral o
de acuerdo con el Grados 21° E.U.S.
requisito del D.F.L 5% No acredita experiencia laboral 0 100
para el cargo de
lacion.
postulacio Grado 22° E.U.S. No requiere acreditar experiencia laboral 100
Acredita experiencia laboral superior a 15 afios en funciones similares, segun el 100
perfil de cargo
Acredita experiencia laboral superior a 10 afios y 1 dia y 15 afos en funciones 80
similares, segun el perfil de cargo
o Acredita experiencia laboral entre 7 afios y 1 dia y 10 afios en funciones similares, 60
Experiencia laboral segun el perfil de cargo
en el area de 20% = - = 0
desempefio. Acredita experiencia laboral entre 4 afios y 1 dia y 7 afos en funciones similares, 40
segun el perfil de cargo
Acredita experiencia laboral entre 1 afio y 4 afos en funciones similares, segun el 20
perfil de cargo
No acredita experiencia laboral en funciones similares o acredita experiencia 0
inferior a 1 afio, segun el perfil de cargo.
Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable para el
. 100
III. Aptitudes cargo
especificas para Aptitudes especn‘lsas o Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como recomendable con
el desempeiio para el desempefio 15% observaciones para el cargo 50 50
de la Funcion. de la Funcién. P 9
(15%) Entrevista y test de evaluacidn psicolaboral lo define como no recomendable para 0
el cargo
IV. Apreciacién Nota Obtenida por el Candidato
Global de Apreciacién Global de 359 Puntaie = P " 57
Candidato Candidato. ° } 7
(35%)
100%
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XII. 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 solo tenga un subfactor, y a la sumatoria de los puntajes
parciales obtenidos en cada etapa, cuando exista uno o mas subfactores. El puntaje se
ponderara de acuerdo con lo siguiente:

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

Para ser considerado postulante idéneo, el postulante a la Planta Profesional, Técnicos,
Administrativo o Auxiliar debera obtener un puntaje final igual o superior a 43,45 puntos
ponderados, independiente del cargo al cual postula. El postulante que no redna dicho
puntaje final no podra ser seleccionable en la vacante de postulacion.

XIII. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Tal como establece la Ley N° 21.040, en su articulo trigésimo octavo transitorio, la
provisiéon de los cargos de planta se efectuara en cada grado, en orden decreciente,
conforme al puntaje obtenido por los postulantes. 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 deberd 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 desempefiando funciones relacionadas con la
administracién del servicio educacional en el DAEM, DEM o Corporacion
Municipal.

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

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

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

El Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion Publica del Reloncavi notificarad
personalmente y/o por carta certificada al seleccionado, quién deberd manifestar su
aceptacion al cargo dentro de un plazo de 2 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
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55 y 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
dentro de los considerados como iddneos.

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 Direccién de Educacién Publica
www.educacionpublica.gob.cl. Ademas, se le informara a la totalidad de postulantes
sobre la publicacion de los resultados en el sitio web, al correo electrénico que hayan
consignado en la ficha de postulacion.

XIV. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidn debera 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 informacidon necesaria para
que cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y
la pertinencia, en cuanto a su relacion con los requerimientos del cargo, de los
antecedentes tomados en consideracion, sujetandose a lo establecido en el articulo 6 del
Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre concursos del
Estatuto Administrativo.

La emisidn del acta se realizara en el plazo de 3 dias contados desde la ultima notificacion
realizada a los postulantes seleccionados en cada una de las vacantes del concurso.

El Acta final serd publicada en la pagina Web de la Direccién de Educacion Publica
www.educacionpublica.gob.cl.

XV. RESOLUCION DEL CONCURSO

Los resultados de este concurso se formalizaran mediante la emisién de una Resolucion
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 resolucién serd de 5 dias habiles, una vez publicada el acta
mencionada en el punto XIV, la que sera publicada en la pagina Web de la Direccién de
Educacién Publica: www.educacionpublica.gob.cl.

XVI. MECANISMOS DE IMPUGNACION

Procedera respecto de este concurso el recurso de reposicidn establecido en la Ley 19.880
de Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién 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, acompanando 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
Administracion 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, resolucion 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 electrdénico, se les notificara 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 direccién correcta, adecuadamente registrado en el
formulario de postulacién, con la capacidad para recibir informacion.

En conclusidn, el proceso de seleccion 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.
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ANEXO N°1
“FORMULARIO DE POSTULACION”
(Entregar sélo en el caso de que su postulaciéon sea de manera fisica)
La informacidén 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

Segundo Apellido RUT

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

Direccién para notificacion

Otro teléfono de

Teléfono Movil Teléfono Particular
contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
* (Indicar la postulaciéon 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 SITUACION DE DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA
IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION
QUE SE LE ADMINISTRARAN

st [] NO []

Si la respuesta es si, favor indique cual es

La presente postulacién 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

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799. 54
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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ANEXO N°2
“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 afios desde la fecha de expiracién de funciones (articulo 12, letra e) Estatuto
Administrativo).

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

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

Declaro que la informacién 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°2
“DECLARACION JURADA SIMPLE”
(Formato 2, para cargos de planta de Administrativos y Auxiliares)

Yo, , cédula nacional de identidad
Ne , 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 afios desde la fecha de expiracién 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 Codigo 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 Administracién 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°3
“CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL"
La informacién 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 que don(fa)
, Cédula de Identidad N° , se ha desempeiiado
en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo que se indica:

CARGO UBICACION FUNCIONES DESDE HASTA

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

Nombre de Jefatura:

Cargo de quien suscribe:

Nombre Institucion:

Firma y Timbre

¢ 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 Corporacién Municipal.

Firma
Postulante-funcionario
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ANEXO N°4
“CERTIFICADO DE CAPACITACIONES"”
La informacién 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
capacitacién en el , las cuales estan registradas vy

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.

Firma
Postulante-funcionario
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ANEXO N°5
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO PROFESIONAL”

ENCARGADO(A) DE DESARROLLO PROFESIONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 6°

coDIGO LC-PO1

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de desempefio Departamento de Desarrollo Profesional de los Establecimientos Educacionales
Dependencia Directa Encargado(a) de Desarrollo Profesional de EE
Reporta a Encargado(a) de Desarrollo Profesional de EE
Supervisa a N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local, establecimientos educacionales, salas cunas y jardines

infantiles dependientes.
Direccion Nacional del Servicio Civil, Direccién de Presupuestos, Superintendencia de
Seguridad Social (SUSESO), Mutualidades de empleadores, Proveedores de Servicios

Clientes Externos asociados a Gestion de Personas, Ministerio de la Mujer y Equidad de Género; Contraloria
General de la Republica, entre otros servicios publicos que se relacionen con estas
materias.

Liderar la gestién de los procesos vinculados al ingreso, formacién y desarrollo de
capacidades, habilidades y formacion profesional y técnica de las y los funcionarios del
Objetivo Principal del Cargo Servicio Local, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion Nacional del Servicio Civil,
asi como de los directivos, docentes y asistentes de la educacion de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles, acorde a los desafios y necesidades propias
de cada unidad educativa, ejerciendo un eficiente control y supervision de estos.

. Colaborar en la gestién de la formacion continua y del perfeccionamiento de
las y los funcionarios del Servicio Local, de acuerdo con las necesidades e
intereses que sean manifestados por los distintos estamentos acorde a los
requerimientos del territorio, para fortalecer y desarrollar capacidades,
conocimientos, aptitudes y habilidades como aquellas solicitadas por las y los
funcionarios para la consecucion de los objetivos del Servicio.

. Ejecutar el proceso de induccion para los funcionarios que se integran al
Servicio Local o se trasladan internamente de area, para facilitar la
incorporacion (o nuevo puesto) a las funciones de su cargo para mejorar su
desempefio.

. Ejecutar e implementar el proceso de reclutamiento y seleccién para las
personas requeridas para el funcionamiento del Servicio Local y la provisidn
oportuna de funcionarios(as) competentes, en atencion a las necesidades de
las distintas areas que componen la institucién.

. Dar seguimiento a los concursos y procesos de seleccidn que sean llevados a
cabo por el Servicio Local en cada una de sus diferentes etapas, para dotar la
planta del Servicio con las personas idéneas y dar cumplimiento a los
compromisos establecidos en la Ley.

Funciones del Cargo . Implementar estrategias dirigidas a las y los funcionarios que buscan aportar
a los indices de satisfaccion laboral y el nivel de compromiso de estos con el
Servicio Local.

. Apoyar en el registro y mantencion de la informacion que da soporte a los
procesos gestionados por el area, para retroalimentar las actividades de la
Unidad de Gestion de Personas.

. Resguardar el cumplimiento de las normas de aplicacién general en materia
de gestion y desarrollo de personas establecidas por la Direccién Nacional del
Servicio Civil, contribuyendo con los estandares necesarios para una
adecuada Gestidn y Desarrollo de las Personas, seguin la normativa vigente.

. Ejecutar un modelo de gestion de clima organizacional, con acciones visibles
para las y los funcionarios y la incorporacion de otros diagndsticos
organizacionales, para contribuir a la satisfaccién y desempefio de ellos y ellas
en el Servicio Local.

. Apoyar en la elaboracién de instructivos, procedimientos y herramientas
auxiliares asociadas a los procesos que forman parte del ambito de
competencia del area y difundirlos a las y los funcionarios del Servicio Local.

. Ejecutar el disefio, implementacién y ejecucién del Plan Anual de
Capacitacion (PAC), potenciando el crecimiento técnico y profesional y
desarrollo de competencias y habilidades de los funcionarios(as).
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. Apoyar en las tareas que le encomiende su jefatura y que estén dentro
del dmbito de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacidon asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°49, de 2019, del Ministerio de Educacién.

Educacién Media Técnico de Nivel Profesional
Nivel Educacional Superior
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 duracién,
. otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
Grado 6° EUS, alternativamente: , , . . o
éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y

acreditar una experiencia profesional no inferior a 4 afios, o

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 a la legislacidon vigente, y acreditar
una experiencia profesional no inferior a 5 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado académico N/A Diplomado Magister
deseable

X
Desarrollo Organizacional y Recursos Humanos; Gestion Educacional; Gestion de Personas;
Direccion de Personas y Organizaciones, u otros relacionados.

. Sistemas de Gestidn de Personas

Especializacion deseable

. Sistemas de Gestién Documental

. Desarrollo Organizacional

Cursos y/o capacitaciones deseables . Clima Organizacional

. Direccion de Personas

. Administracién de Personas o Recursos Humanos

. entre otros relacionados a Gestién y Desarrollo de Personas

Nivel Nivel Nivel
Basico Intermedio Avanzado

Microsoft Office (Word, X

PowerPointy Outlook)

Microsoft Excel

Desarrollo organizacional X
Conocimientos técnicos e Gestion de Personas o de X
informaticos deseables Recursos Humanos

Estatuto Administrativo X

Estatuto de los Asistentes de X

la Educacion Publica

Estatuto de los Profesionales de X

la Educacion

Compras publicas X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Piblica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

COMPETENCIAS 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.
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ENCARGADO(A) DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 7°

CODIGO LC-P02

LUGAR DE DESEMPENO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de ] ]
o Departamento de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.
Desempeiio
Dependencia Directa Jefe(a) de la Subdireccién de Apoyo Técnico Pedagdgico
Reporta a Jefe(a) de la Subdireccién de Apoyo Técnico Pedagdgico
. Profesionales, Técnicos y Administrativo(s) del Depto. de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico
Supervisa a -
Pedagdgico.

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

Direccién de Educacion Publica, Ministerio de Educacién, SEREMI de Educacién, Departamentos
Provinciales de Educacion, Superintendencia de Educacién, Agencia de Calidad de la Educacidn,
Clientes Externos Centro de Perfeccionamiento Experimentacion e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP), Junta Nacional
de Jardines Infantiles (JUNJI), Fundaciones y Organizaciones relacionadas con la educacion,
Universidades, Institutos Profesionales, organismos de capacitacion.

Liderar y coordinar al equipo encargado de los procesos de apoyo y acompariamiento técnico-

pedagodgico a partir de un ciclo de involucramiento, diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacién
Obijetivo principal del Cargo | para el desarrollo de 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.

. Liderar la planificacién, implementacion y evaluacion del apoyo y acompafiamiento
técnico-pedagdgico 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 gestidn institucional, pedagdgica y psicosocial para la mejora educativa y
el desarrollo integral de las y los estudiantes durante toda su trayectoria educativa.

. 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 pedagdgica, 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.

. Orientar y coordinar el acompafiamiento 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 Reactivacién
Educativa integral para el despliegue en asesoria directa y/o trabajo en red.

. 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 educacidn, asi como de las necesidades formativas de los
asesores y demas profesionales a su cargo.

. 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 educacioén de calidad.

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

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

. 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 demds establecimientos educacionales por parte de las y los profesionales
de acompafiamiento técnico-pedagdgico y las necesidades de las comunidades
educativas.

. Propiciar la innovacion y el desarrollo en los procesos de acompafiamiento 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 PEl y
necesidades particulares.

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

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

Funciones del Cargo
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. Generar alianzas y trabajo colaborativo con otras instituciones publicas y/o privadas,
relacionadas con el trabajo técnico pedagdgico.

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

Q OSD ARGO

Cumplir con requisito de formacidn asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de Educacidn.

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

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

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Postitulo o Grado académico
deseable X X

. Mallas curriculares, Lineamientos de proyectos educativos integrales, Indicadores de aprendizaje,
Especializacion deseable . . . .
Retroalimentacion pedagdgica efectiva.

. (] Estudios en materias Técnico-Pedagdgicas y sus respectivas metodologias.
Cursos y/o capacitaciones

(] Planes de Mejoramiento Educativo (PME)

deseables
[ Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos
Nivel . . .
,Iv_e Nivel Intermedio | Nivel Avanzado
Basico
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Politica Educativa X
Conocimientos técnicos e Planes de Mejoramiento Educativo (PME) y X
informéticos deseables otros instrumentos de gestién educacional
Estandares Indicativos de Desempefio X
Mallas curriculares X
Lineamientos de proyectos educativos X
integrales

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publica
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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
propésito 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.

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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ENCARGADO(A) DE PROGRAMAS, CONVIVENCIA'YY APOYO PSICOSOCIAL

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 7°

cODIGO LC-P03

LUGAR DE . B
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de ] ) ) )
Departamento de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.

Desempeiio

Dependencia Directa Subdirector(a) de Apoyo Técnico Pedagégico

Reporta a Subdirector(a) de Apoyo Técnico Pedagdgico

Supervisaa Auxiliares, administrativos, técnicos y profesionales del Departamento.

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

Ministerio de Educacion, Direccion de Educaciéon Publica, Superintendencia de Educacion,

Clientes Externos Comunidad Educativa de los Establecimientos Educacionales.

Liderar la entrega de orientaciones a los equipos de convivencia escolar de las salas cunas,
jardines infantiles y demas establecimientos educacionales de dependencia del Servicio Local, y
a los profesionales del Departamento de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico
Objetivo principal Pedagdgico, a través del trabajo coordinado, respecto de la implementacion y monitoreo de los
del Cargo planes e instrumentos de gestiéon de la convivencia en el marco del Modelo de Desarrollo de
Capacidades de la Direccion de Educacion Publica. Ademas, le correspondera gestionar el
trabajo colaborativo entre el Servicio Local y los programas de apoyo de las otras
entidades gubernamentales o no gubernamentales.

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

. Colaborar con los profesionales de acompafiamiento técnico-pedagdgico para
apoyar a los equipos directivos y técnico-pedagégicos de salas cuna, jardines
infantiles, escuelas y liceos en la realizacién de procedimientos establecidos en
sus reglamentos internos, relacionados con la convivencia educativa y la
formacion ciudadana, y realizar el seguimiento de estos.

. Desarrollar estrategias territoriales que contribuyan al desarrollo de la gestién de la
convivencia escolar, el abordaje oportuno de situaciones problematicas y que
respondan a las necesidades del territorio.

. Desarrollar una red de PIE/Escuelas Especiales y elaborar orientaciones y
procedimientos para el acompafamiento e implementacion de los programas de
inclusién escolar.

Funciones del Cargo

. Gestionar el desarrollo de la Red de Convivencia Escolar.

. Gestionar la participaciéon de los equipos directivos, educadores de parvulos y
docentes a las actividades extraescolares y programas en ejecucion.

. Evaluar la pertinencia y el impacto positivo en el territorio, de las actividades
extraescolares y programas en ejecucion, dirigidos a los/as estudiantes de las
salas cunas, jardines infantiles y establecimientos administrados por el Servicio
Local.

. Disefiar instrumentos de seguimiento a la implementacién de los protocolos y
normativa vigente en cuanto a convivencia en conjunto con el Departamento
Juridico y que faciliten el canalizar ayuda que resguarde el desarrollo integral de
los estudiantes.

. Disefar un sistema de monitoreo del estado y avance de cada uno de los/las
estudiantes que forman parte de los programas PIE y elaborar informes de
seguimiento y avance segun su normativa vigente.

. Evaluar nuevos convenios o redes de cooperacidon que se presenten al Servicio
Local, que impacten el mejoramiento continuo de la oferta de oportunidades para
los estudiantes pertenecientes al SLEP, ya sea con organismos gubernamentales
0 no gubernamentales.

. 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 formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Formacién Educacional Técnicade

Educacién Media . - Profesional
Nivel Superior
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Formacién Deseable Area de las Ciencias Sociales

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

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

alternativamente . Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
Especializacion Deseable L X {
Postitulo o Grado Deseable especializacion o postitulo en el area de Convivencia Educativa.

Académico

. Conocimientos de leyes y reglamentos en el ambito educacional particularmente en
Cursos de relacion con el drea de convivencia educativa.

Especializacion Deseable e  Conocimiento de instrumentos de evaluacion cuantitativo y cualitativo.
. Conocimientos de liderazgo y gestion escolar.
. Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.

Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado

Conocimientos Técnicos Office (Word, Excel, X

e Informaticos deseable PowerPoint y Outiook)

Ley 20.845 de Inclusion X
Escolar

Reglamentos Internos de
Convivencia Escolar y su X
normativa

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional
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.
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ENCARGADO(A) DE CONTROL PRESUPUESTARIO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°
cODIGO LC-P04

LUGAR DE DESEMPENO . -
Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade i
Desempefio Departamento de Control Presupuestario.

Dependencia Directa . . L B
Jefe(a) Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion.

Reporta a Jefe(a) Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion.

Auxiliares, administrativos, técnicos y profesionales del Departamento de Control

Supervisaa Presupuestario.

Jardines infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio

Clientes Internos Local de Educacién.

i Direccién de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacion (Divisiéon de Planificacion y
Clientes Externos

Presupuesto).
Objetivo principal del Realizar la elaboracion de la planificacion presupuestaria y en el control presupuestario del
cargo Servicio Local de Educacion Publica y de los establecimientos educacionales.

. Coordinar la elaboracién del proyecto presupuestario anual del Servicio Local
de Educacion Publica para ser presentado a la Direccion de Presupuestos segun
directrices entregadas por la jefatura de la Subdireccion.

. Controlar presupuesto institucional segun definiciones entregadas por la
jefatura de la subdireccion, proponiendo modificaciones segun estado de
ejecucioén presupuestaria a nivel institucional.

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

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

. Control y seguimiento de compromisos de gestion presupuestaria del Servicio
Local de Educacion Publica.

. Coordinar y elaborar propuestas de modificaciones presupuestarias y mantener
registro de ello.

. 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 accion.

Funciones del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Nivel educacional Educacion media Técnica nivel superior Profesional

X
Formacién 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:

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

Grados 7°, 8° y 9° EUS,
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 a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a
3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién deseable N/A Diplomado Magister

X X
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Deseable magister y/o diplomado en las tematicas de Planificacion presupuestaria, Gestion

P°s;',t”'_° o Grado presupuestaria, Control presupuestario, Gestion publica, entre otros similares.
académico

. Planificacién presupuestaria
Gestion estratégica de presupuesto
Control presupuestario

. Administraciéon Financiera del Estado
. Curso de Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de la Republica

Cursos de especializacion
deseable

e SIGFE
. L. Nivel .
Nivel Basico Intermedio Nivel Avanzado

Conocimientos técnicos e | MS Office (Word, Excel, PowerPoint y
informaticos deseable Outlook) X

Presupuesto Publico X

Contabilidad Gubernamental X

Normas Internacionales de

Contabilidad del Sector Publico X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracién Organizacional

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 proposito 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 DE GESTION TERRITORIAL

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 8°
coDIGO LC-PO5

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

o Departamento de Gestion Territorial y Participacion Ciudadana
Desempeiio
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Dependencia Directa Encargado(a) de Gestién Territorial

Reporta a Encargado(a) de Gestién Territorial

Supervisa a Profesionales, técnicos, administrativos y/o auxiliares del Departamento.

Salas cunas, jardines infantiles, establecimientos educacionales y sus comunidades educativas, todas las

Clientes Int
fentes Internos areas del Servicio Local, Consejo de la Sociedad Civil (COSOC) del Servicio Local.

Direccién de Educacion Publica, SEREMI de Educacidn, otros SLEP, Municipios, Alcaldes(as), Concejales,
Diputados(as), Senadores(as), Gobernador(a) Regional, organizaciones de la sociedad civil, servicios,
publicos, fundaciones, entidades u organizaciones privadas vinculadas con educacién, entre otros|
relacionados.

Clientes Externos

Apoyar el acompafiamiento en terreno y facilitar los procesos educativos y de gestion de los equipos
Obijetivo principal del directivos de los establecimientos educacionales a cargo, identificando las necesidades de las comunidades|
Cargo educativas y disefiando colaborativamente propuestas de accidn en temas de desarrollo de capacidades,
mejora continua y formacién integral.

. Entregar apoyo y acompaiiar en terreno a los establecimientos educacionales, salas cunas
y jardines infantiles, segun las necesidades del territorio y de las comunidades educativas.

. Proponer y coordinar la ejecucion de acciones que apunten a desarrollar capacidades en los
actores educativos de los establecimientos educacionales en el territorio, con el fin de
movilizar y fortalecer sus capacidades de gestion (institucional, pedagdgica, curricular) y de
liderazgo.

. Informar y reportar mensualmente el estado general de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles del territorio a la jefatura, con relacién a sus
necesidades y/o problematicas que atender.

. Colaborar en la implementacién del ciclo de mejoramiento educativo en los
establecimientos educacionales, salas cunas y jardines infantiles, monitoreando su
ejecucion y asesorando en la toma de decisiones en base a los procesos desarrollados y los
resultados obtenidos.

. Identificar y proponer instancias de colaboracién entre los actores de las comunidades
educativas de los establecimientos educacionales del territorio, que tengan como objetivo

Funciones del Cargo el fortalecimiento y desarrollo de la convivencia escolar y formacién ciudadana.

. Fomentar y contribuir a la generacion de redes de colaboracion entre establecimientos
educacionales del Servicio Local y otros actores publicos y privados de interés en el
territorio.

. Asesorar a los equipos directivos de los establecimientos educacionales en la toma de
decisiones relacionada con los procesos pedagégicos y en la implementacion de los planes
estratégicos, considerando la informacién disponible y las orientaciones ministeriales y de
politica publica que apliquen.

. Implementar, en conjunto con los equipos directivos de los establecimientos educacionales,
acciones que contribuyan al desarrollo de trayectorias formativas pertinentes y de calidad,
de los nifios, nifias, jévenes y adultos del territorio.

. Coordinar con las dreas que correspondan del SLEP, la disponibilidad de los recursos
materiales necesarios para actividades o tareas que se realicen en terreno, tales como
capacitaciones, charlas, reuniones, entre otras.

. 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°49, de 2019, del Ministerio de Educacion.

Educaciéon Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Formacion 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:

I.  Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
Grados 79, 82 y 92 EUS, 2 afios, 0
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 a la legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a
3 afios.

REQUISITOS TECNICOS
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N/A Diplomado Magister
Especializacion Deseable
X X
Postitulo o Grado Gestion, Participacion y/o Vinculacidon Territorial, Procesos Educativos, Gestion Educacional, Liderazgo|
Académico Deseable Educacional, Mejoramiento Educativo, entre otros relacionados.
(] Negociacién y Manejo de Conflictos
. Convivencia Escolar
Cursos de Especializacion ®  Participacion
Deseable . Inclusion Educativa
(] Politicas de infancia
(] Nueva Educacion Publica
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X
Outlook)
Negociaciéon y Manejo de Conflictos X
Conocimientos Técnicose | Pparticipacion ciudadana X
Informaticos D ble
Convivencia Escolar X
Politicas de Infancia X
Ley N°20.845 de Inclusion Escolar X
Ley N°21.040 que crea el Sistema de
R X
Educacién Publica

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica

Vocacion de Servicio Publico

Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

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

Capacidad de 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.

Planificacién y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
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ENCARGADO(A) DE SUBVENCIONES Y RENDICIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 9°
CODIGO LC-P06
LUGAR DE Curicé, Region del Maule.
DESEMPENO
IDENTIFICACION DEL CARGO
Unidad / Area de Subdepartamento de Subvenciones y Rendiciones.
Desempeiio
Dependencia Directa Coordinador(a) de Finanzas.
Reporta a Coordinador(a) de Finanzas.
Supervisaa Auxiliares, administrativos, técnicos y profesionales del Subdepartamento.

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

Direccion de Presupuestos, Direccion de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacion,|

Clientes Externos entre otras.

Llevar el control y registro de los ingresos por las distintas subvenciones que reciba el Servicio

Objetivo principal por cada establecimiento educacional, y liderar la rendicion de cuentas de los recursos
del cargo recibidos por concepto de subvenciones o de distintos programas o convenios suscritos por el
Servicio.
e Analizar cada una de las subvenciones recibidas desde el Ministerio de
Educacion.
. Liderar el ejercicio de proyeccién de los ingresos por concepto de
subvenciones.
e  Analizar los ingresos por convenios con diferentes instituciones publicas o
privadas.

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

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

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

. Gestionar el control de gastos de convenios vigentes y de cada una de las
subvenciones recibidas.

. Realizar gestiones vinculadas al Fondo de Apoyo a la Educacion Publica.

e Revisar y gestionar los procesos de rendiciones de cuentas de los
proyectos ejecutados por el Servicio Local de Educacién Publica, velando
por el cumplimiento de la normativa y el cumplimiento de sus obligaciones.

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

directa, que sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su

ambito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Funciones del cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

. ) Técnica de nivel )
Educacién media superior Profesional

Nivel educacional

X

Titulo profesional de areas como: Ingenierias del area de Administracion y/o Finanzas,

Formacién Deseable Administracion Publica, Contador Auditor u carrera afin.

Estudios y Experiencia | Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la siguiente manera:
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I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 2 afios, 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 a la legislacion vigente, y acreditar una
experiencia profesional no inferior a 3 afios.

‘ REQUISITOS TECNICOS

Grados 7°, 8°y 9° EUS,
alternativamente

Especializacion N/A Diplomado Magister
deseable X
Postitulo o Grado Finanzas Publicas, Finanzas, entre otros relacionados.
académico deseable
Cursos de Finanzas Publicas; Administracion Financiera del Estado; SIGFE; Contabilidad General
especializacion de la Nacion; Estatuto Administrativo; Planificacion y Control de Gestion.
deseable
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
MS Office (Word, X
Excel, PowerPoint y
Outlook).

Normativa de
Subvenciones del
Estado a X
Establecimientos
Educacionales (DFL
N°2, 1998,
Ministerio de
Educacién, entre
otros).

Normativa de
Rendicion de
Cuentas X
(Resolucion N°30,
2015, Contraloria
General de la
Republica, entre
otros).

Sistema de X
Rendicion
Electrénica de
Cuentas.
SIGFE X

Conocimientos
técnicos e
informaticos deseable

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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
propésito y visidn compartida. Utiliza un estilo comunicacional efectivo e influyente, convocando a sus colaboradores y promoviendo
su crecimientoy 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
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PROFESIONAL DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

cODIGO LC-P0O7

&g&%ﬁ:gﬁo Curico, Regioén del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade
Subdepartamento de Servicios Generales e Inventario.

Desempeiio

Dependencia Directa Coordinador(a) de Administracién General.
Reporta a Coordinador(a) de Administracién General.
Supervisaa N/A

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

Clientes Externos Todos los establecimientos educacionales.

Gestionar, coordinar, administrar y controlar el funcionamiento y los procesos de los servicios
Objetivo Principal menores del Servicio Local y apoyar la gestién de los inventarios de los activos de los
del Cargo establecimientos educacionales, para asegurar la continuidad operacional de su dependencia.

e Resguardar la correcta utilizacion de materiales, mobiliario y equipamiento, llevando
registros de todo aquello que es inventariable e informar y reportar de aquello a su
jefatura.

e  Gestionar el mantenimiento y aseo de salas de reuniones, oficinas y areas comunes del
Funciones del Cargo Servicio Local.

e  Tener un registro de entrada y salida de los bienes fungibles que tiene el SLEP.

e  Velar por la continuidad operativa del Servicio.

e  Controlar el stock de los bienes de consumo (material de escritorio y aseo) requeridos por
todas las Unidades del Servicio Local de Educacién y gestionar la compra de éstos cuando
corresponda.

e Coordinar y asegurar la disponibilidad de auxiliares para responder a requerimientos del
Servicio.

e  Coordinar y supervisar el inventario del Servicio Local de Educacién, para identificar los
insumos necesarios para el funcionamiento de las instalaciones.

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

e  Supervisar el inventario de herramientas, insumos y equipos que debe mantener la unidad
para el desarrollo de sus funciones.

e Supervisar y asesorar a los establecimientos educacionales en la gestiéon de sus
inventarios.

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

atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su ambito de accion.
REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
. ) Técnica de Nivel )
Formacién Educacién Media Superior Profesional
Educacional
X

Titulo profesional de las carreras de: Contador Auditor, Administraciéon Publica, Ingenieria|

Formacion Deseable Comercial; Ingenieria en Administracién de Empresas, u otro afin.

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

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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I.  Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 2 afios, o

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 a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 3 afos.

Grados 7°, 8°y 9° EUS,
alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X

Postitulo o Grado

Académico Deseable Logistica, inventario, abastecimiento, etc.
Cursos de
Especializacion Logistica, inventario, abastecimiento, etc.
Deseable
Nivel Bésico Nivel Nivel
ivi i ;
Conocimientos Intermedio Avanzado
Técnicos e - -
Informaticos Deseable Office (Word, Excel, PowerPointy X
Outlook)

Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico X
(NICSP) N°12

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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 Gestién: 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.

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

PRO ONAL DE COMPRA O A
ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CcODIGO LC-P08

IZI)-I?S(?E‘:IIRPII:E’EO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de

desempefio Subdepartamento de Compras y Logistica.

xr
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Dependencia
P Coordinador(a) de Compras.

directa
Reporta a Coordinador(a) de Compras.
Supervisaa N/A
Clientes internos Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio Local.
. Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI); Proveedores; Direccién de Compras y
Clientes externos Contratacién Publica -Chile Compra.
Resguardar la provisién de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Servicio
L L Local y sus establecimientos educacionales conforme a la normativa vigente y los mecanismos y
Objetivo principal modalidades dispuestos para tal efecto. Ademas, debera gestionar la recepcion,
del cargo almacenamiento y distribucion de los bienes y/o servicios contratados, asegurando el correcto

registro y destinacion de éstos.
e  Administrar el médulo de gestion de contratos del sistema de informacion Mercado
Publico, manteniendo al dia los contratos vigentes.
e Administrar Plataforma Acepta, en donde se aceptan o reclaman los
documentos tributarios electronicos de los proveedores.
Funciones del cargo e Apoyar a las areas requirentes en la preparacion de las bases de licitacion publica,
cumpliendo con la normativa vigente que regula las compras publicas.
e  Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la institucion y los
establecimientos educacionales.
. Participar en la ejecucion del plan de compras, en coordinaciéon con las Unidades
respectivas del Servicio.
. Cargar en la plataforma de mercado publico, toda la documentacion de respaldo
del proceso de compras de bienes y servicios.
. Coordinar la logistica y transporte de bienes a las unidades del Servicio Local y los
establecimientos educacionales.
e Resguardar el stock de bienes o servicios necesarios para el buen
funcionamiento del Servicio Local de Educacion.
. Coordinar la entrega oportuna de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de los establecimientos educacionales.

. Elaborar Bases de Licitacidon en conjunto con las areas requirentes.

e  Publicarlas Bases de Licitacion en el sistema de informacion.

. Ejecutar compras de alta complejidad conforme a la normativa vigente.

. Solicitar certificado de recepcion conforme a los requirentes segun el expediente de
compra del bien y/o servicio.

. Desempeniar 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°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Educacion Media Técnica de nivel superior Profesional
Nivel educacional
X
Formacién Titulo profesional de carreras como: Administracion Publica, Administracién de Empresas,
deseable Ingenieria Comercial, Contabilidad u otra afin.

Estudios y experiencia| 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 a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional
no inferior a 2 afios, o

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

REQUISITOS TECNICOS

Grados 7°, 8°y 9°
EUS,
alternativamente

Especializacién N/A Diplomado Magister
deseable
X
Postitulo o Grado Compras publicas, abastecimiento, etc.
académico
Deseable
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Cursos de

especializacién Certificacion de Acreditacion Chile Compra (vigente); Ley de Compras Publicas N°19.886 y
deseable su Reglamento; Cursos que realiza la Direccién de Chile Compra; SIGFE.
. . Nivel Nivel
Nivel Bésico Intermedio Avanzado
Conocimientos Office (Word, Excel, PowerPoint y X
técnicos e Outlook)

informaticos Deseable

Ley de compras, su reglamento y
normativa complementaria.

Instrucciones presupuestarias

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

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 gestién.
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.

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

PROFESIONAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

CcODIGO LC-P09

ngéﬁpﬁo Curico, Regioén del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de

Desempefio Departamento de Planificacion Estratégica y Control de Gestion.
Dependencia Directa Coordinador(a) de Planificacién Estratégica y Control de Gestion.
Reporta a Coordinador(a) de Planificacion Estratégica y Control de Gestion.
Supervisa a N/A

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

i Direccion de Educacién Publica, Direccion de Presupuestos, Division de
Clientes Externos Planificacion y Presupuestos (DIPLAP) del MINEDUC.

xr
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e L. Apoyar en la formulacién de los distintos instrumentos de gestion de la institucién, asi como
Objetivo Principal también, apoyar en la planificacion de las acciones que tienen que ver con el cumplimiento de
del Cargo los objetivos del Servicio Local.

e Apoyar en la formulacion de los instrumentos de gestion transversales del
Estado (Convenio de Desempefio Colectivo, Programa de Mejoramiento de la
Gestioén, Plan Estratégico Local, Plan Anual, etc.) de acuerdo a las directrices
ministeriales y de DIPRES, con el fin de mejorar la gestion del Servicio.

. Controlar la alineacion de los planes elaborados por las demas unidades del
Servicio Local de Educacion con la planificacion estratégica de la Institucion.

e Apoyar a los Directivos en la ejecucion de las actividades de Planificacion
Estratégica.

. Monitorear y controlar los desarrollos, tareas y actividades de Planificacion
Estratégica disefiada.

. Contribuir en la aplicacién de estandares técnicos para la implementacion de los
mecanismos de planificacion y seguimiento de las actividades del
Departamento.

. Realizar reuniones con areas técnicas en materias asociadas a la planificacion
estratégica.

. Elaborar, cuando se requiera, cartas Gantt de ejecucion de iniciativas
asociadas al Departamento.

e Apoyo en la implementacion del sistema de planificacion institucional.

. Mantener sistema de apoyo informatico de planificacién y proponer e
implementar mejoras continuas.

e  Monitorear el cumplimiento de las metas e indicadores contemplados en los
instrumentos de gestion del Servicio Local y de los establecimientos
educacionales mediante informes periddicos.

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

. Sistematizar la informaciéon emanada de los instrumentos de gestion conforme
a los requerimientos, con el fin de apoyar la toma de decisiones.

e Apoyar en la rendicion de cuentas del servicio, mediante la elaboracion de
reportes de la gestion institucional, para los distintos organismos externos.

. Desempeniar 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.

.~ REQUISITOSDELCARGO |

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Funciones del
Cargo

Educacion.
, . Técnica de Nivel .
Formacion Educacion Media Superior Profesional
Educacional
X

Profesional de las areas de administracion, administracién publica, gestion, ingenieriay

Formacién Deseable auditoria.

Estudios y Experiencia | 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 a la legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 2 afios, 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 a la legislaciéon vigente, y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Grados 7°, 8°y 9° EUS,
alternativamente

Especializacion N/A Diplomado Magister

Deseable X X

Postitulo o Grado Planificacion Estratégica, Control de Gestion, Ciencia de Datos, Gestién Publica, Gestion de
Académico Deseable Riesgos, entre otros relacionados.

e  Planificacién Estratégica

Cursos de e  Control de Gestién
Especializacion e  Ciencia de datos
Deseable

e  Gestion Publica
e  Metodologia de Marco Légico

®  Gestion de Riesgos
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. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPointy
Outlook) X
Conocimientos Instrumentos de planificacion y
Técnicos e cc?nt_rol de gestion en el sector X
Informaticos Deseable [-PU2lcO - —
Metodologia de Marco Légico. X
Gestién de Riesgos X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracién Organizacional

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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE PROYECTOS Y SOPORTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 9°

coDIGO LC-P10

LUGAR DE , .
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade

Desempefio Departamento de Tecnologias de la Informacién y Transformacién Digital.
Dependencia Directa Coordinador(a) de Proyectos y Soporte de Tecnologias de la Informacién.
Reporta a Coordinador(a) de Proyectos y Soporte de Tecnologias de la Informacion.
Supervisa a N/A

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las areas del Servicio Local de

Clientes Internos Educacién

Clientes Externos Empresas proveedoras de servicios informaticos o de hardware.

Dar soporte a la plataforma tecnolégica del Servicio, considerando, software, telefonia, redes
Objetivo principal y seguridad de la informacién de cada unidad del Servicio Local, garantizando su correcto
del Cargo funcionamiento y la ejecucion del programa preventivo y/o correctivo de los mismos.
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e Mantener en permanente y adecuado funcionamiento el sistema informatico del
Servicio Local.

. Mantener sistemas o programas de informacion interna, como herramientas
tecnoldgicas que permitan facilitar la gestién 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 instalacion de equipos
computacionales, la instalacion de softwares y programas, la gestién de cuentas de
usuarios y mantener actualizadas las licencias de software respectivas.

e  Velar por el funcionamiento permanente de las redes y solucionar oportunamente
cualquier eventualidad que pueda afectar el correcto funcionamiento de estas.

. Suministrar oportunamente a los distintos funcionarios, previo requerimiento de la
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas, los implementos necesarios para
realizar sus labores, en el ambito de sus competencias (teléfono, computador, punto
de red, etc.)

. Administrar el inventario de equipo tecnoldgicos del Servicio Local (computadores,
telefonia, impresoras), como también la gestion de licencias de software adquiridas.

. Desempeniar 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

Funciones del Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Formacién Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Educacional
X
Formacién Deseable Titulo de Ingenieria del area informatica, computacién, redes.
Estudios y Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:

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

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

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable

Grados 7°, 8°y 9° EUS,
alternativamente

X

Postitulo o Grado

Académico deseable Posgrado en areas de la informatica, sistemas de informacion, u otras similares.

Cursos de capacitacion en tematicas de:
e Instalacién de programas y gestion de software.
e  Sistemas operativos Windows para usuarios y servidores (Linux)

Cursos de
Especializacion ®  Redes y Hardware.
Deseable e  Administracion de impresion multifuncional.
e  Administracion de paginas web.
e  Administracion de cuentas de correo y de usuario.
e  Gestion de Proyectos TI.
e  Seguridad informatica basada en sistema de seguridad de la informacion (27.001)
. . Nivel .
Nivel Basico Intermedio Nivel Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPointy X
Conocimientos Outlook)
Técnicos e - :
Informaticos Sistemas  Operativos
deseable Windows (Usuarios y X
Servidores).
Servicios de impresoras
multifuncionales. X
Servicios de administracién de
pagina web y cuentas de correo. X
E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 Gestién: 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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

GRADO 10°

cODIGO LC-P11

LUGAR DE , .
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de . .
Desempefio Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas.

Dependencia . )
Encargado(a) Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas.

Directa
Reporta a Encargado(a) Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas.
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.

Direcciéon de Educacion Publica, Subsecretaria de Educacion, Contraloria Regional, Direccion
Clientes Externos de Presupuestos, Tesoreria General de la Republica, Banco Estado, entre otras.

Desarrollar las tareas contables propias de la ejecucion de las funciones del Servicio Local de
Objetivo Principal Educacién y los Establecimientos Educacionales, en atenciéon al cumplimiento del debido
del Cargo resguardo y la eficiencia en el uso y administracion de los recursos fiscales.

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

e  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 seguin
sistema interno de control.

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

Funciones del Cargo

®  Llevar registro y actualizacion de los bienes de uso del Servicio Local, de acuerdo con las

xr
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NICSP.

®  Procesar los gastos del Servicio Local y verificar que estos cuenten con los antecedentes
de respaldo para el correcto control interno.

e  Velar por el oportuno y correcto registro contable de las operaciones del Servicio Local,
en conformidad a las instrucciones emanadas de la Contraloria General de la Republica.

®  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.

e  Recepcion 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.

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 @mbito de accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

B . Técnica Nivel Superior .
Formacion Educaciéon Media Profesional

Educacional

X

Formacion

Deseable Titulo Profesional en Contabilidad u otras similares.

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

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

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 a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior

Grados 10°y 11°y 12
EUS,
alternativamente

a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS
Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X X
Postitulo o Grado
Académico Contabilidad y finanzas
Deseable
gur5°§ I‘_’e B e  Procesos Contables.
Dsezzgi)alézacmn e  Normativa del sector publico
e  Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.
. . Nivel )
Nivel Basico Intermedio Nivel Avanzado
_?g:lgt(::ion;izntos Office (Word, Excel, PowerPoint X
i
Outlook

Informaticos Deseable y )

Conocimiento de Contabilidad

Gubernamental X

Sistema de Informacion para la

Gestién Financiera del Estado X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacion de Servicio Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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
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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 Gestién: 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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL JURIDICO

ESTAMENTO Profesional
GRADO 10°
cODIGO LC-P12
LUGAR DE L, .

. Curicd, Region del Maule.
DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de . ]

N Departamento Juridico y Transparencia
Desempeiio

Dependencia Directa Encargado(a) Juridico

Reporta a Encargado(a) Juridico
Supervisa a N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.

Ministerio de Educacion, Contraloria General de la Republica, SLEP’s, Superintendencia de Educacion,
Clientes Externos Ministerio del Trabajo, Ministerio de Hacienda, Subsecretaria de Educacion Parvularia, Subsecretaria de
Educacidn Superior y, en general, todos los érganos de la Administracion del Estado que lo soliciten.

e L. Apoyar la gestién del Departamento Juridico y de Transparencia, coordinando y brindando soporte
Obijetivo Principal del

c administrativo, técnicoy judicial, aplicando las normativas y procedimientos vigentes para el funcionamiento
argo

del Servicio Local de Educacién Publica.

. Asesorar en la elaboraciéon de instrucciones o protocolos de actuacion para que las distintas|
Subdirecciones y el servicio en general ajusten su actuar a la legalidad vigente (Manual de
compras, Contratacion de Personas, Elaboracidon de cometidos o vidticos, entre otros).

. Asesorar en la elaboracién de minutas o informes en derecho para que la solucién o
fundamentacion de problemas tenga interpretacion legal.

. Asesorar legalmente a diferentes subdepartamentos, departamentos y unidades del Servicio
Local, con el propdsito de evitar sanciones o sumarios.

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

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

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

. Revision de los procesos de compra desde las bases de la licitacién de cualquier producto o
servicio. Con el fin de que se cumpla la normativa legal.

. Revision minuciosa de las materias de indole administrativo relacionadas a la gestién de
personas y financiero contables identificando errores u omisiones que pudiesen afectar el marco
juridico del SLEP.

. Otras funciones que le encomiende su jefatura.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de Educacion.

Formacion Educacién Media Técnico de Nivel Medio o Superior Profesional

Educacional X

Formacion Deseable Titulo Profesional de Abogado

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

Grados 10°, 11°y 12° en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1

EUS, afio, o . .

K IR Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por una

alternativamente universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados|

en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 2
afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable X
Postitulo o Grado
Académico Deseable ¢ N/A
Cursos de . Estatuto Administrativo
Especializacion . Estatuto Docente
Deseable . Estatuto de los Asistentes de la Educacion
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X
Outlook)
Conocimientos . -
L. Estatuto Administrativo X
Técnicos e
Informaticos deseable Estatuto de los Profesionales de la X
Educacion
Estatuto de los Asistentes de la
L X
Educacién
Ley de Procedimiento Administrativo X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES
Probidad y Etica en la Gestion Publica

Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

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.

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

ENCARGADO(A) DE CALIDAD DE VIDAY BIENESTAR

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
CcODIGO LC-P13

LUGAR DE DESEMPENO| Curicd, Regién del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de

Desempefio Subdepartamento de Calidad de Vida y Bienestar.
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Dependencia Directa Subdirector(a) de Gestion y Desarrollo de Personas.

Reporta a Subdirector(a) de Gestién y Desarrollo de Personas.

Supervisaa Profesional de Prevencién de Riesgos

Administrativo de Bienestar

Jardines infantiles VTF, Establecimientos educacionales y todas las unidades del Servicio Local
de Educacion.

Clientes Internos

Entidades de Prevision Social, Instituciones de Salud, Entidades Gubernamentales, Compafias

Clientes Externos de Seguro, Cajas de Compensacion, Proveedores, entre otros.

Gestionar integralmente el area de Bienestar del Servicio Local de Educacién Publica,
Objetivo principal del gestionando las acciones necesarias para que los funcionarios de la Administracion central y,
cargo del Servicio Educativo logren una mejor calidad de vida promoviendo la compatibilidad laboral
con la personal.

Disefiar e implementar el plan de calidad de vida del Servicio Local.

Asesorar a las personas funcionarias del Servicio Local de Educacion y los
establecimientos educacionales en materias relativas a los beneficios que puede
acceder en el Servicio Local de Educacién y los requisitos asociados a estos.

. 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.

. 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 integracion con la institucion.

. Generar reportes ejecutivos sobre la gestion y funcionamiento del area de
Bienestar al Coordinador de Gestién de Personas.

. Gestionar otorgamiento de beneficios dirigidos a los funcionarios, cualquiera
sea su naturaleza. Para aportar a los indices de satisfaccién laboral y nivel
de compromiso de los funcionarios del Servicio Local.

e Revisary controlar a documentacion asociada a los beneficios que acceden las
personas funcionarios de los Servicios Locales de Educacién y Establecimientos
Educacionales, velando que esta cuente con la informacién y datos correctos
para la generacion de resoluciones que autorizan los pagos correspondientes.

. Ejecutar las tareas asociadas al reconocimiento de cargas y obtencién de la
Asignacién Familiar con la caja de compensacion respectiva.

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

Funciones del cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Educacién media Técnica nivel superior Profesional
Nivel educacional
X
Formacién Deseable Titulo Profesional de Trabajador(a) Social o Asistente Social.

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

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|
Grados 10°, 11°y 12° titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una
EUS, alternativamente experiencia profesional no 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 reconocido por éste o aquellos|
titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una
experiencia profesional no inferior a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister

deseable

X
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’ Deseable postgrado o diplomado en el area de Gestién de Recursos Humanos, Calidad de
Postitulo o Grado Vida Laboral, Gestién de Servicios de Bienestar, Liderazgo y Trabajo en Equipo, Seguridad
académico ;

Social.
e  Capacitacion en Salud Familiar.
Cursos de ®  Curso en resolucion y manejo de conflictos.
especializacion ®  Curso de Humanizacion y Trato al Usuario.
deseable: e  Curso de violencia de género e intrafamiliar.
e  Curso de organizaciones comunitarias.
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
MS  Office  (Word, Excel, X
Conocimientos técnicos | _PowerPoint y Outlook)
e informaticos Normas del Servicio Civil X
deseable
Decreto Supremo N°150, de
1982, del Ministerio del Trabajo y X
Prevision Social

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 proposito 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 DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°
cODIGO LC-P14

LUGAR DE DESEMPENO
Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de o
N Subdepartamento de Ejecucidn de Proyectos de Infraestructura.
Desempeiio
Dependencia Directa Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura.
Reporta a Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura.
Supervisa a Auxiliares, administrativos, técnicos y profesionales del Subdepartamento.
Clientes internos Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, Jardines infantiles VTF y Establecimientos Educacionales.

DIPRES, MOP, GORE, Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Servicio de Salud, MINSAL, SECREDUC,
SUBDERE, Superintendencia de Educacion, DEP, DOM-Municipalidades, Contraloria Regional.

Clientes externos
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Objetivo principal del
cargo

Gestionar y controlar la correcta ejecucién de los proyectos de infraestructura, equipos y equipamiento, |
de asistencia técnica financiados por el Servicio o por terceros, de acuerdo a lo establecido por el Plan
Estratégico Local (PEL), los Planes anuales respectivos y la Estrategia Nacional Educacional Publica (ENEP),

mediante el seguimiento fisico de los proyectos.

(] 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.

Gestionar la realizaciéon de Inspecciones Técnicas de las obras asociadas a los proyectos
financiados por el Servicio o por terceros, a través del seguimiento fisico, con objeto de garantizar|
la correcta ejecucién de los trabajos en plazo y calidad.

Coordinar con el Subdepartamento de Disefio y Monitoreo de Proyectos de Infraestructura

Funciones del cargo respecto al control del avance de las obras del subdepartamento.

Actuar como contraparte técnica de las constructoras o proveedores contratados.

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

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°49, de 2019, del Ministerio de Educacidn.

Educacién media Técnico nivel superior Profesional

Nivel educacional

X

Formacién deseable Titulo profesional de las areas de la Ingenieria, Construccion Civil, Arquitectura o similar

Estudios y experiencia 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 a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1
ano, o

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

Grados 1092, 112y 129
EUS, alternativamente

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable X
° ITO
Cursos de
especializacion ®  Programa de Aseguramiento de Calidad (PAC)
deseable
L] Metodologia BIM

Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Conocimientos técnicos| Microsoft Office (Word, Excel, «
e informaticos PowerPoint y Project)
deseables CAD "
Metodologia BIM X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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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 vy
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 lograri
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
al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 10°

coDIGO LC-P15

LUGAR DE

DESEMPENO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de

o Departamento de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.
Desempeiio P g ¥ Apoy

Dependencia . . . .
P Encargado(a) de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.

Directa

Reporta a Encargado(a) de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.

Supervisa a N/A

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

Ministerio de Educacidn, Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacién, Comunidad

Clientes Externos . . R
Educativa de los Establecimientos Educacionales.

Acompaiiar, asesorar y fortalecer a los equipos de convivencia escolar de las salas cuna, jardines
infantiles, escuelas y liceos del Servicio Local, promoviendo ambientes educativos inclusivos, seguros y
Obijetivo principal respetuosos. Coordinar acciones con los profesionales de acompafiamiento técnico-pedagdgico y con
del Cargo otras redes interinstitucionales, para implementar, monitorear y evaluar los planes e instrumentos de
gestion de la convivencia y formacién ciudadana en el marco del Modelo de Desarrollo de Capacidades
de la Direccién de Educacién Publica.

. Apoyar a los equipos de convivencia escolar en la elaboracion, implementacion y
seguimiento de los planes de gestion de la convivencia y formacion ciudadana de los
establecimientos educacionales.

. Asesorar en la aplicacion de los reglamentos internos y protocolos institucionales vinculados
a la convivencia escolar, la prevencion de la violencia y la promocién del buen trato.

. Acompaiiar a los equipos directivos y técnico-pedagdgicos en la resolucién colaborativa de
conflictos y en el fortalecimiento de las practicas de convivencia y participacién
democratica.

. Coordinar y articular redes de apoyo con programas y organismos publicos o privados que
contribuyan al desarrollo integral de las comunidades educativas.

. Sistematizar y analizar informacidn sobre la convivencia escolar y formacién ciudadana para
retroalimentar los procesos de mejora continua del Servicio Local.

. Colaborar en el disefio de estrategias territoriales de promocidn de la convivencia positiva
y bienestar socioemocional en los establecimientos educativos.

. Cumplir otras funciones afines al rol, que le asigne su jefatura directa dentro del dmbito de
accion del cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de Educacidn.

Funciones del Cargo

Formacion Educaciéon Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Educacional X
Formacion Deseable Area de las Ciencias Sociales
Estudios y .. . -
L Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la siguiente manera:
Experiencia
. 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
Grados 10°, 11°y 12° en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior
EUS, alafio, 0
alternativamente IR Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por una

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

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable X
Postitulo o Grado g . . . . -
P Deseable especializacion o postitulo en el drea de Convivencia Educativa.
Académico
. Conocimientos de leyes y reglamentos en el ambito educacional particularmente en relacién
Cursos de con el drea de convivencia educativa.
Especializacion . Conocimiento de instrumentos de evaluacion cuantitativo y cualitativo.
Deseable . Conocimientos de liderazgo y gestién escolar.
. Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.
Nivel . . .
(o Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Basico

Conocimientos Office (Word, Excel, X
Técnicos e PowerPoint y Outlook)
Informaticos Ley 20.845 de Inclusién X
deseable Escolar

Reglamentos Internos de

Convivencia Escolar y su X

normativa

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gesti6n Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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 Gestién: 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.

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

PROFESIONAL DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 10°

cODIGO LC-P16

LUGAR DE . B
DESEMPENO Curicé, Regién del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade

Desempefio Departamento de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagodgico.

o Encargado(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.
Dependencia Directa

Encargado(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.
Reporta a

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

Superintendencia de Educacion, Departamento Provincial de Educacién, Secretaria Regional

Clientes Externos Ministerial de Educacion, Ministerio de Educacién.

Apoyar y acompanar a los equipos de los establecimientos educacionales, en todos los niveles
y modalidades, mediante un plan de apoyo consensuado con las comunidades. Este plan se
Objetivo principal materializa mediante estrategias de asesoria directa, trabajo colaborativo y en red para
del Cargo desarrollar capacidades que permitan mejorar practicas institucionales y pedagdgicas, con
foco en la mejora de los aprendizajes y formacion integral de los estudiantes.

® Apoyar la elaboracion de los instrumentos de gestion (PEI-PME), Proyectos de Integracion
Escolar (PIE), planes normativos, entre otros, de los establecimientos educacionales; asi
como también en la implementacion curricular.

® 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 y en el levantamiento
de las necesidades de apoyo que requiera cada Sala Cuna, Jardin Infantil y
Establecimientos Educacionales, proponiendo estrategias de intervencion.

e Participar en la elaboracion y desarrollo de un plan de apoyo y acompafamiento técnico-
pedagodgico para cada sala cuna, jardin infantil y demas establecimientos educacionales
asignados, basado en el diagnoéstico previo y enfocado al desarrollo de capacidades
mediante estrategias de asesoria directa, y la coordinacion del trabajo corporativo y en
red segun corresponda.

® |mplementary 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 PEl y PME, y el
desarrollo profesional de los integrantes de la comunidad educativa.

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.

® Realizar seguimiento y retroalimentacion de los planes de acompafiamiento de jardines
infantiles, escuelas y liceos, asi como de las sesiones de asesoria directa y/o redes.

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°49, de 2019, del Ministerio de

Funciones del Cargo

Educacién.
.. Técnica de Nivel
Formacion Ed Iy . \ .
. ucacion Media Profesional
Educacional Superior
X
Formaciéon Deseable Area de las Ciencias Sociales.

Estudios y Experiencia | 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 a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia
Grados 10°, 11°y 12° profesional no inferior a 1 afio, o

EUS, alternativamente 11.Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por

una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos

validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia

profesional no inferior a 2 anos.
REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X X

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

Postitulo o Grado
Académico Deseable

e  Estudios en materias Técnico-Pedagogicas y respectivas metodologias.

Cursos de
Especializacion ®  Planes de Mejoramiento Educativo (PME)
Deseable e  Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos.
e  Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.
. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Office (Word, Excel, PowerPointy
Outlook) X

Conocimientos Conocimientos de la Politica

Técnicos e Educativa X
Informaticos Deseable | Planes de Mejoramiento
Educativo (PME) y otros
instrumentos de gestién X
educacional
Sistema de Aseguramiento de la
Calidad X

Mallas curriculares X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 Gestién: 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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 11°

CODIGO LC-P17

LUGAR DE . B
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Areade .
Oficina de Partes

Desempeiio
Dependencia Directa Subdirector(a) de Administracién y Finanzas
Reporta a Subdirector(a) de Administracién y Finanzas
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.
Clientes Externos Usuarios del Servicio Local.
Ejecutar labores administrativas avanzadas y gestionar la documentacion relacionada con la
Objetivo Principal oficina de partes y al Sistema de Informacién y Atencién Ciudadana (SIAC) del Servicio Local
del Cargo de Educacion Publica, en conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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e Coordinar y apoyar el tramite de documentacién con organismos relacionados al Servicio
Local, de acuerdo con los procedimientos, plazos y normativa vigente.

® Gestionar las acciones destinadas a la recepcion, registro y archivo de correspondencia,
procurando la correcta y oportuna distribucién y despacho de los documentos.

e Mantener actualizado el registro de consultas en la plataforma digital del Servicio Local.

® Preparar informes de seguimiento, analisis de datos, cumplimiento de actividades, niveles
de servicio, estadisticas, entre otros, de la gestion de Oficina de Partes y Atencidn
Ciudadana.

® Proponer una planificacion, organizacion de tareas y ejecucion de actividades de apoyo
segun las funciones encargadas que tenga la Oficina de Partes y Atencién Ciudadana.

e Realizar un registro eficiente de las acciones realizadas, garantizando el adecuado
funcionamiento y aplicacion de los procesos administrativos del area en el que se
desempena.

e Desempeifiar 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°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Funciones del Cargo

» . Técnica de Nivel
Educacién Media

Nivel Educacional Superior Profesional

X

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

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

Grados 10°, 11°y 12° IR Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado

EUS, alternativamente: por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o

aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar

una experiencia profesional no inferior a 2 afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado

Conocimientos
Técnicos e
Informaticos Deseable

MS Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook) X

Sistemas de Gestion
Documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 Gestién: 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
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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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
cODIGO LC-P18

LUGAR DE DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de
Subdepartamento de Desarrollo de las Personas.

Desempeiio

Dependencia Directa Encargado(a) de Desarrollo de las Personas.

Reporta a Encargado(a) de Desarrollo de las Personas.

Supervisaa N/A

Clientes Internos g:lr?/iscfsjrczz,ajllardines infantiles, establecimientos educacionales y todas las areas del

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccion del Trabajo, Direccion
del Trabajo, Inspeccién del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI),
Servicios de Salud, Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
Clientes Externos Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de Educacion, Direccion de
Educacién Publica, Secretaria Regional Ministerial de Educacién; Centro de
Perfeccionamiento, Experimentacion e Investigaciones Pedagogicas (CPEIP); entre otros.

Realizar los procesos vinculados al ingreso, formacién y desarrollo de los funcionarios del

Objetivo principal del Cargo| Servicio Local, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion Nacional del Servicio Civil,

asi como de los directivos, docentes y asistentes de la educacion de los establecimientos

educacionales, salas cunas y jardines infantiles, acorde a los desafios y necesidades
propias de cada unidad educativa.

e  Supervisar actividades de capacitacion 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 implementacién de los procesos de induccion
para los funcionarios que se integran al Servicio Local o se trasladan

. internamente de area para facilitar la insercién (o reinsercion) y productividad

Funciones del Cargo 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 provision
oportuna de funcionarios competentes en atencién 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 Subdireccién de Gestion de Personas.

e  Colaborar en la implementacion de un modelo de gestion de Clima Laboral
para los funcionarios del Servicio Local. Para contribuir a la satisfaccion y
desempefio 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 evaluacién docente, ademas de la
implementaciéon de los Planes de Superaciéon Profesional. Para disminuir
paulatinamente el porcentaje de docentes en categoria basica e
insatisfactoria.

. Proponer e implementar un Plan de Desarrollo Profesional Continuo para
Docentes y Equipos Directivos en el contexto del territorio, para fortalecer el
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desarrollo de competencias y mejores desempefios para el logro de
aprendizajes de calidad.

e Implementar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion, potenciando el
crecimiento técnico y profesional y desarrollo de competencias de los
funcionarios/as.

e  Conducir el proceso de evaluacion del desemperio, 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 informacion necesaria para llevar a cabo dicho proceso.

. Promover e implementar instancias de prevencién 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 ejecuciéon del proceso de Higiene, Seguridad y
Mejoramiento de Ambientes de Trabajo.

. Desempenfar ofras 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°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional
X

Formacién Educacional

Titulo profesional de las areas de: Psicologia, Recursos Humanos/Gestion de Personas,

Formacién Deseable Administracion, Administracién Publica, u otros afines.

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

Estudios y Experiencia 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, 0 aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente, y
Grados 10° 11°y 12° EUS, acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio, 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, 0 aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente, y

acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS

Especializacién Deseable N/A Diplomado Magister
X

Postitulo o Grado Diplomado en tematicas de Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional.

Académico

Desarrollo Organizacional

Clima Organizacional

Gestion para el desarrollo de personas

Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion
Administracion de Personas o Recursos Humanos
Normativa general del sector educativo, u otros afines.

Cursos de
Especializacion Deseable

Nivel

Nivel Basico Nivel Intermedio Avanzado

MS Office (Word, Excel y Outlook)

Softwares administrativos y
/o de gestion de Recursos X
Humanos

Conocimientos Técnicos
e Informaticos deseable

Estatuto Administrativo X

Reglamento sobre concursos del

Estatuto Administrativo (Decreto N°
29, de 2004, del Ministerio de X
Hacienda)

Estatuto de los Profesionales de
la Educacion

Estatuto de los Asistentes de la
Educacién
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Cadigo del Trabajo X

Normas de Aplicacion General en X
materia de Gestién de Personas

Protocolo de riesgos psicosociales X
ISTAS 21

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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

PROFESIONAL DE PROYECTOS DE MANTENIMIEN

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 11°
CcODIGO LC-P19

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de .
Departamento de Proyectos de Mantenimiento.

Desempefio

Dependencia Directa Encargado(a) de Proyectos de Mantenimiento.
Reporta a Encargado(a) de Proyectos de Mantenimiento.
Supervisa a N/A.

) 3 Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento, Jardines infantiles VTF y Establecimientos|
Clientes internos .
Educacionales.

DIPRES, MOP, GORE, Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Servicio de Salud, MINSAL, SECREDUC,
SUBDERE, Superintendencia de Educacion, DEP, DOM-Municipalidades, Contraloria Regional.

Clientes externos

Velar por la correcta ejecucién de los proyectos de mantenimiento, equipos y equipamiento, y de
Objetivo principal del asistencia técnica financiados por el Servicio o por terceros, de acuerdo a lo establecido por el Plan
cargo Estratégico Local (PEL), los Planes anuales respectivos y la Estrategia Nacional Educacional Publica
(ENEP), mediante el seguimiento fisico de los proyectos.

(] Entregar informacidn 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.

Funciones del cargo ° Informar peridédicamente del avance de las obras a la subdireccion y otros subdepartamentos|
segun corresponda.

(] Supervisary coordinar las inspecciones técnicas de los proyectos de infraestructura del Servicio
Local.
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(] Realizar la Inspeccion Técnica de las obras asociadas a los proyectos financiados por el Servicio|
o por terceros, a través del seguimiento fisico, con objeto de garantizar la correcta ejecucion|
de los trabajos en plazo y calidad.

(] Velar por el cierre fisico de los proyectos a su cargo.
(] Actuar como contraparte técnica de las constructoras o proveedores contratados.

(] Garantizar la correcta puesta en marcha de los establecimientos donde se haya ejecutado un
proyecto, mediante la entrega de documentacién, manuales de uso y operacion, y supervision
del cumplimiento de las garantias asociadas, debiendo coordinar la realizacién de las|
capacitaciones y/o inducciones que sean necesarias.

(] 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°49, de 2019, del Ministerio de Educacidn.

Educacién media Técnico nivel superior Profesional
Nivel educacional
X
Formacion deseable Titulo profesional de las areas de la Ingenieria, Construccion Civil, Arquitectura o similar.
Estudios y experiencia 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 a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional
no inferior a 1 afio, o

Grados 1092, 112y 122 EUS,

alternativamente 1. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos titulos validados
en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior|

a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS
N/A Diplomado Magister

Especializacion D ble
X

Postitulo o Grado , L. . .
L. De las areas de la Ingenieria, arquitectura o similar.
Académico

o ITO
Cursos de especializacion
(] Programa de Aseguramiento de Calidad (PAC)

deseable
(] Metodologia BIM
Nivel Bésico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Microsoft Office (Word, Excel,
Conocimientos técnicos e | PowerPoint y Project) X
informaticos deseable CAD X
Metodologia BIM X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

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

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos vy
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 lograri
objetivos que mejoren la calidad del servicio educativo.

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

PROFESIONAL DE MONITOREO DE RESULTADOS EDUCATIVOS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 12°
CODIGO LC-P20

LUGAR DE DESEMPENO| Curicé, Region del Maule.
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Area de

Desempefio Departamento de Monitoreo y Seguimiento de Procesos y Resultados Educativos
Dependencia Directa Encargado(a) de Monitoreo de Resultados Educativos

Reporta a Encargado(a) de Monitoreo de Resultados Educativos

Supervisaa N/A

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

Agencia de la Calidad de la Educacioén, Junta Nacional de Jardines Infantiles,

Clientes externos Superintendencia de Educacion.
Objetivo principal del Desarrollar y gestionar sistemas de monitoreo de procesos y resultados educativos que se
cargo vinculen al acompafiamiento técnico-pedagdgico con foco en el desarrollo de capacidades

para procesar y levantar datos e informacion relativos a las salas cunas, jardines infantiles y
establecimientos educacionales del Servicio Local, respaldando asi la toma de decisiones
oportunas y promover procesos de mejora continua e investigacion que surjan del andlisis de
la misma en perspectiva del ciclo de acompafiamiento y las caracteristicas del territorio.

. Gestionar los procesos de sistematizacion y produccidon de datos de los establecimientos del
territorio para fortalecer el acompafiamiento técnico-pedagdgico en jardines infantiles,
escuelas y liceos.

. Disefiar herramientas e instrumentos para monitorear el desempefio, los procesos Y|
resultados educativos de los establecimientos y jardines infantiles del territorio.

. Recopilar, sistematizar y producir datos a partir de la revisidn continua de fuentes de
informacion del sistema educativo con el fin monitorear y hacer seguimiento de los procesos|

Funciones del cargo educativos.

. Aplicar técnicas de interpretacion y andlisis de datos, resultados e informacidn asociada a las
trayectorias de mejoramiento de las escuelas.

. Proponer y supervisar procesos de monitoreo y seguimiento relacionados con los procesos de
acompafiamiento de la subdireccién técnico-pedagdgica en sus principales programas e
iniciativas desplegadas en las escuelas y jardines infantiles.

. Coordinar en conjunto con el equipo de mejora continua, a los establecimientos educacionales|
pertenecientes al Servicio Local en la implementacion de un sistema de monitoreo vy
seguimiento, de los instrumentos de gestion y planificacion (PEI, PME) con que estos cuentan.,

. Colaborar a la Unidad de Apoyo Técnico Pedagdgico y a los establecimientos educacionales en
la gestidn y el uso de datos emanados de los sistemas nacionales que entregan informacion
educativa.

. Entregar informacion que pueda servir de insumo para la elaboracion y/o fortalecimiento de|
los planes de acompafiamiento y la generacién de estudios que refuercen y aporten a la mejora|
del trabajo de apoyo a los jardines, escuelas y liceos, asi como a la permanente generacion de|
conocimiento sobre el territorio para la toma de decisiones en todo el Servicio Local.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Educacién media Técnico nivel superior Profesional
Nivel educacional
X
Formacién deseable Profesional de las areas de administracion, administracion publica, gestion, ingenieria y
auditoria.
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i . Requisito Legal para estamento Profesional que se detalla por grado de la siguiente manera:
Estudios y experiencia

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

Grados 10°,11° y 12° no inferior a 1 afio, o

EUS, 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 a la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional
no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable X X
g:r::iz I?zzcién Deseable magister y/o diplomado en investigacion y gestion de datos cuantitativos y
P cualitativos. Disefio y Evaluacion de Proyectos.
deseable
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
. . X
Office (Word, Excel, PowerPoint y
Outlook)
Conocimientos técnicos | Conocimiento en software de X
e informaticos produccion y analisis estadistico
deseables (ciencia de datos), tales como
Power BI, R y Rstudio
Conocimiento de Planes de X
Mejoramiento Educativo (PME) y
otros instrumentos de gestion.
Conocimiento de la normativa X
educacional vigente.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRA

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visién 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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: 95
https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

PROFESIONAL DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 12°
cODIGO LC-P21

LUGAR DE DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade )
Departamento de Remuneraciones.

Desempeiio
Dependencia Directa Coordinador(a) de Remuneraciones.
Reporta a Coordinador(a) de Remuneraciones.
Supervisaa N/A
. Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las unidades del Servicio
Clientes Internos Local de Educacion.
. Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional, instituciones
Clientes Externos previsionales, JUNJI, CPEIP (MINEDUC), entre otros.

. L. Asistir el proceso de preparacion y gestion del pago integro en tiempo y forma de las
Objetivo Principal del Cargo| e myneraciones de los funcionarios del SLEP y de los establecimientos educacionales y
Jardines Infantiles VTF.

. Actualizar la informacién 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 Apoyar en la elaboracién del reporte trimestral de dotacion dirigido a la
Direccion de Presupuestos.

e Apoyar en la gestion del proceso general de cdlculo 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 informacion
correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

e  Atender y responder consultas relativas al proceso de remuneraciones de

las y los funcionarios del programa presupuestario 01 (SLEP) y 02 (servicio

educativo), con el objeto de dar respuesta de manera oportuna, de acuerdo

a los procedimientos establecidos y dentro de los plazos que estipule el

Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Contribuir a mitigar los reclamos y solicitudes en materia remuneraciones.

Apoyar la ejecucion de descuentos generados por licencias médicas,

derivado por la informacién entregado desde el Area de Licencias Médicas,

y asi contribuir a la gestidn eficiente de los recursos financieros del SLEP.

e Actualizar constantemente la informacion ingresada al Sistema de Gestion
de Personas contribuya al proceso de remuneraciones, permitiendo
acceder a la informacién instantanea del personal de los SLEP,
establecimientos educacionales y jardines infantiles VTF (por ejemplo:
liquidaciones de sueldo).

. Elaborar los insumos relacionados al proceso de remuneraciones y
enviarlos a la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas para su pago a
funcionarios.

. Emitir certificados de renta o liquidaciones de sueldo a los funcionarios que
lo soliciten.

Funciones del Cargo

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Formacién Educacional
X
Formacion Deseable Titulo Profesional del area de Administracion, Finanzas y/o Contabilidad.

i . Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera:
Estudios y Experiencia
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I. Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y
acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio, o

Grados 10°, 11°y 12°
EUS, 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 a la legislacion vigente, y
acreditar una experiencia profesional no inferior a 2 afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister
X
Postitulo o Grado .
Académico Remuneraciones
Cursos de
Especializacion Deseable Normativa general de célculo de remuneraciones
. L. Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPointy
Outlook) X

i Cadigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del
Conocimientos Técnicos 31 de julio de 2002) X

e Informaticos deseable

Manejo de Sistema de Gestion de
Remuneraciones X

Estatuto de los profesionales de la
educacion (Ley N°19.070) 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 Gestion Publica
Vocacion de Servicio Publico

Conciencia de Impacto Publico
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
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PROFESIONAL DE PRESUPUESTO

Unidad/Areade
Desempeiio

GRADO 13°

CcODIGO LC-P22

LUGAR DE , '
DESEMPENO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Control Presupuestario.

Dependencia Directa

Profesional Encargado(a) de Presupuesto.

Reporta a

Profesional Encargado(a) de Presupuesto.

Supervisaa

N/A

Clientes Internos

Jardines infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio
Local de Educacion.

Clientes Externos

Direccién de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacion (Divisiéon de Planificacion y
Presupuesto).

Objetivo principal del cargo

Participar en la ejecucion presupuestaria del Servicio Local de Educacién Publica y
de los establecimientos educacionales.

Funciones del cargo

Educacion.

e  Analizar la ejecucion presupuestaria y proyeccion de gastos futuros.
®  Analizar desviaciones de gastos.

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

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

e  Elaborar informes Presupuestarios.
®  Realizar correctamente la imputacion presupuestaria de los gastos vinculados a las

subvenciones.

e  Solicitar a los distintos departamentos y unidades sus requerimientos
presupuestarios.

e  Verificar el comportamiento de los ingresos y gastos del Servicio Local de Educacion
Publica.

e  Apoyar en la formulacién del presupuesto exploratorio anual, considerando las
necesidades de recursos y su coherencia con los objetivos del SLEP.

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°49, de 2019, del Ministerio de

Nivel educacional

Educacion media Técnica nivel superior Profesional

X

Formacion Deseable

Profesional de las areas de Ingenieria, Contabilidad, Administraciéon 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 13°y 15° EUS

Especializacién deseable

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

X
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Postitulo o Grado Planificacion presupuestaria, Gestion presupuestaria, Control presupuestario, Gestion
académico publica, entre otros similares.

Planificacion presupuestaria

® (Gestion estratégica de presupuesto
Cursos de .
especializacion deseable * Control presupuestario
® Administracion Financiera del Estado
® Curso de Contabilidad Gubernamental de la Contraloria General de la
Republica
e SIGFE
) L. Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos técnicos e | MS Office (Word, Excel, PowerPoint
informaticos deseable y Outlook) X
Presupuesto Publico X
Contabilidad Gubernamental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

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

PROFESIONAL DE DESARROLLO PROFESIONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13°
cODIGO LC-P23

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade Departamento de Desarrollo Profesional de los Establecimientos Educacionales.
Desempeiio

Profesional Encargado(a) de Desarrollo Profesional de los Establecimientos

Dependencia Directa Educacionales.

Profesional Encargado(a) de Desarrollo Profesional de los Establecimientos

Reporta a Educacionales.

Supervisa a: N/A

xr
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Clientes Internos

Jardines infantiles VTF, Establecimientos educacionales, entre otros.

Clientes Externos

Direccién Nacional de Servicio; Organismos de Capacitaciéon; Consultoras de
Reclutamiento y Seleccion; Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion e
Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); Mineduc; entre otros.

Objetivo principal del Cargo

Realizar los procesos vinculados al ingreso, formacién y desarrollo de los funcionarios de
los establecimientos educacionales, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion
Nacional del Servicio Civil y Mineduc, ejerciendo un eficiente control y supervision de éstos.

Funciones del Cargo

Educacion.

®  Apoyar la gestion de los concursos del personal que sean llevados a cabo por el
Servicio Local para dotar los establecimientos educacionales en cada una de sus
diferentes etapas.

®  Aplicar mecanismos de reclutamiento y seleccién para los talentos requeridos por
el funcionamiento de los establecimientos educacionales para la provision
oportuna de funcionarios competentes en atencion a las necesidades del
establecimiento.

e Celebrar sesiones de capacitaciones, seminarios web o presenciales, talleres,
entre otras actividades para los(as) funcionarios(as) de los Establecimientos
Educacionales.

e  Conducir la gestién de la formacion continua y del perfeccionamiento de los
Docentes y Asistentes de la Educacioén, de acuerdo con las necesidades que sean
manifestado desde los territorios, para fortalecer y desarrollar capacidades,
conocimientos, aptitudes y habilidades necesarias para el desarrollo educativo.

e  Velar por el correcto ingreso de docentes y profesionales de la educacién que
desempefien funciones de aula, directivas y técnico pedagdgicas en
establecimientos de educacion parvularia a la Carrera Docente segun los
lineamientos del CPEIP.

®  Velar por la correcta asignaciéon de tramos y promover su constante evaluacion de
acuerdo con la normativa del Sistema de Reconocimiento.

e  Desempenfar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que

sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su ambito de accion.
REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Formacién Educacional

Técnica de Nivel

Educacién Media Superior

Profesional

X

Formacion deseable

Titulo de Psicélogo, Ingenierias del area de Administracion con Mencion en RRHH,
Ingenieria en Ejecucion en el area asociada, Administracion Publica o carrera afin.

Estudios y Experiencia

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

Grados 13° y 15° EUS

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

REQUISITOS TECNICOS

especializacién deseable

Especializacion deseable N/A Diplomado Magister
X
Postitulo o Grado Diplomado en tematicas de Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional.
académico
e  Estatuto Administrativo
Cursos de e  Estatuto Docente

e  Estatuto de Asistentes de la Educacion y Cadigo del Trabajo
o  Normas de Aplicacion General en materia de Gestién de Personas
e DNSC; Conocimiento sistemas SIAPER; Carrera Docente; Conocimiento

ERP’s.
. - . ) Nivel
Nivel Basico Nivel Intermedio Avanzado

Office (Word, Excel, PowerPointy

Conocimientos técnicos e | Outlook) X

informaticos deseables
Estatuto Docente X
Estatuto de Asistentes de la
Educacion X
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Sistema de Reconocimiento X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Visién 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 Negociacidn: 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.

Planificacién y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de acuerdo al
cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.
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PROFESIONAL DE MEJORA CONTINUA Y ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO PROFESIONAL

GRADO 13°

cODIGO LC-P24

LUGAR DE , ,
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de , , - . .
Desempefio Departamento de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.

I Encargado(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.
Dependencia Directa

Encargado(a) de Mejora Continua y Acompafiamiento Técnico Pedagdgico.
Reporta a

Supervisaa N/A

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

Superintendencia de Educacién, Departamento Provincial de Educacién, Secretaria Regional

Clientes Externos Ministerial de Educacion, Ministerio de Educacién.

Apoyar a los equipos de los establecimientos educacionales, en todos los niveles y modalidades,
mediante un plan de apoyo consensuado con las comunidades. Este plan se materializa mediante
L. Lo estrategias de asesoria directa, trabajo colaborativo y en red para desarrollar capacidades que
Objetivo principal permitan mejorar practicas institucionales y pedagdgicas, con foco en la mejora de los
del Cargo aprendizajes y formacion integral de los estudiantes. Ademas de colaborar en la implementacion
de planes y programas especificos segun corresponda colaborando con los diferentes equipos del
Servicio Local fortaleciendo las estrategias relacionadas con sus planes de apoyo.

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

. Contribuir al equipo de Convivencia y Apoyo Psicosocial, acerca de la creacion 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 Apoyar la elaboracion y desarrollo de un plan de apoyo y acompafamiento técnico-
pedagdgico para cada sala cuna, jardin infantii y demas establecimientos
educacionales asignados, basado en el diagndstico previo y enfocado al desarrollo
de capacidades mediante estrategias de asesoria directa, y la coordinacion del
trabajo corporativo y en red segun corresponda.

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

. 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.

Funciones del Cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.

Formacién Educacional Educacion Media Técnica de Nivel Superior Profesional
X

Formacién Deseable Area de las Ciencias Sociales.

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

° o Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por una
Grados 13°y 15 . . S . : . .
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos
EUS validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable
X X
Postitulo o Grado Deseable magister y/o diplomado en las tematicas de mallas curriculares, lineamientos de
Académico Deseable proyectos educativos integrales, indicadores de aprendizaje, retroalimentacion pedagogica
efectiva.
2] Este doGumsamde sido firmado dlectonicapiddies &0 palstiRschronifeyRedagogigas y respectivas metodologias.
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: 102

xr

'.'.i._!_ﬂ https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

ESPGCE’I“Z“M“ ®  Planes de Mejoramiento Educativo (PME)
eseable
e Disefio de Capacitaciones y Procesos Formativos.

®  Conocimientos de Estandares Indicativos de Desemperio.

Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado

Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

X

Conocimientos de la
Politica Educativa

Conocimientos
Técnicos e Informaticos| Planes de
Deseable Mejoramiento

Educativo (PME) y
otros instrumentos de
gestién educacional

Sistema de
Aseguramiento de la X
Calidad

Mallas curriculares X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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 éarea.

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.

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

PROFESIONAL DE PROGRAMAS DE APOYO

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 13°
cODIGO LC-P25

LUGAR DE DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de
Departamento de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.

Desempeiio

Dependencia Directa Profesional Encargado(a) de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.
Reporta a Profesional Encargado(a) de Programas, Convivencia y Apoyo Psicosocial.
Supervisa a N/A

Jardines Infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio

Clientes Internos Local

Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Publica, Superintendencia de Educacion,
Clientes Externos Comunidad Educativa de los Establecimientos Educacionales.
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Levantar, disefiar, coordinar y evaluar estrategias, programas y redes de apoyo psicosocial
que fortalezcan el bienestar y la inclusion educativa de nifios, nifias y adolescentes de las
salas cuna, jardines infantiles, escuelas y liceos dependientes del Servicio Local. Promover
la articulacion de esfuerzos entre los distintos actores institucionales, gubernamentales y
no gubernamentales, orientados al desarrollo integral y la equidad educativa.

Objetivo principal del Cargo

. Apoyar el levantamiento y andlisis del diagndstico de necesidades de apoyo psicosocial
de los establecimientos del territorio.

. Disefiar y acompafiar la implementacidn de estrategias y programas de intervencién
psicosocial en coordinacion con los profesionales de acompafiamiento técnico-
pedagdgico.

Funciones del Cargo . Coordinar y fortalecer la red de Programas de Integracién Escolar (PIE) y Escuelas
Especiales, generando orientaciones y procedimientos comunes para su desarrollo.

. Evaluar la pertinencia, cobertura e impacto de las actividades extraescolares,
programas y convenios que beneficien a los estudiantes del Servicio Local.

. Gestionar y evaluar convenios y redes de cooperacién con organismos publicos o
privados que aporten al bienestar integral de las comunidades educativas.

. Generar reportes y propuestas de mejora para optimizar la articulacién de los apoyos
psicosociales en el territorio.

. Cumplir otras tareas que le encomiende su jefatura directa, acordes a su rol y area de
especializacién.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional

X

Formacién Educacional

L Area de las Ciencias Sociales.
Formacién Deseable

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

Estudios y Experiencia manera:

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
Grados 13°y 15° EUS validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacién Deseable N/A Diplomado Magister
X

Postitulo o Grado Deseable especializacion o postitulo en el area de Apoyo Psicosocial.

Académico

. Conocimientos de leyes y reglamentos en el ambito educacional particularmente en
Cursos de relacién con el drea de convivencia educativa.

Especializacion Deseable . Conocimiento de instrumentos de evaluacidn cuantitativo y cualitativo.

. Conocimientos de liderazgo y gestidn escolar.

e  Conocimientos de Estandares Indicativos de Desempefio.

Nivel

Nivel Basico Nivel Intermedio Avanzado

Office (Word, Excel, PowerPoint y
Conocimientos Técnicos Outlook) X
e Informaticos deseables

Ley 20.845 de Inclusién Escolar X
Reglamentos Internos de X
Convivencia Escolar y su

normativa

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

A1 esie dod RSN SRIISTHERlaERles; Es i crpagdad eaia comprendge y gnaliar un sistema en su corjunto, dentifcando las
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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 al cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

PROFESIONAL DE GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO PROFESIONAL
GRADO 15°
cODIGO LC-P26

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de B
Departamento de Gestion de Personas.

Desempeiio

Dependencia Directa Coordinador(a) de Gestién de Personas.
Reporta a Coordinador(a) de Gestién de Personas.
Supervisaa N/A

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

Clientes Internos Servicio Local.

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccion del Trabajo, Direccion
del Trabajo, Inspeccién del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI),
Servicios de Salud, Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
Clientes Externos Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de Educacion, Direccion de
Educacién Publica, Secretaria Regional Ministerial de Educacién; Centro de
Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); entre otros.

Desarrollar los procesos que tengan relacién con los funcionarios y funcionarias del Servicio
Objetivo principal del Cargo| Local de Educacion Publica (SLEP) y sus establecimientos educacionales, respecto de la
vida laboral de las personas, bajo las disposiciones establecidas por los estatutos y
normativas que correspondan.

e  Atender directamente las solicitudes de los funcionarios en relaciéon a:
permisos, cambios de AFP, otros de interés del funcionario para su correcta
canalizacion.

. Corroborar la mantencién actualizada del registro en establecimientos
educacionales y del SLEP.

. Elaborar documentos asociados a cambios en la calidad contractual de los
funcionarios(as) u otros aspectos asociados a ésta.

e  Elaborar documentos contractuales requeridos, ajustandose estrictamente a
lo establecido en la normativa aplicable al Servicio Local para cada tipo de
vinculo laboral.

. Elaborar finiquitos segun sea requerido, respetando las particularidades de
cada tipo de vinculo laboral y su caracter confidencial.

. Generar documentos asociados a tramites administrativos del personal
(vacaciones, dias administrativos, entre otros), manteniendo un adecuado
registro y resguardo de dichos documentos, para mantener actualizadas
las carpetas (digitales y/o fisicas) del personal para dar cumplimiento a las
condiciones laborales legales.

e  Tramitar licencias médicas de los funcionarios del Servicio Local de
Educacién que se desempefien en éste o en los establecimientos
educacionales para Cumplir con la normativa de desvinculacion.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Funciones del Cargo

Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional

X

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

Estudios y Experiencia manera:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por una
o o universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos
Grados 13°y 15° EUS validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister

X
Postitulo o Grado Postgrado o Postitulo en las areas de Administracion y/o Gestion de Personas, Gestiéon
Académico Publica, entre otros.

. Cadigo del Trabajo

. Estatuto Administrativo

Cursos de

Especializacién Deseable e  Estatuto Docente

° Estatuto de los Asistentes de la Educacion

e  Gestion y/o Administracion de Recursos Humanos/Gestion de Personas u
organizaciones

. Induccién General a la Administracion del Estado.

. . . . Nivel
Nivel Basico Nivel Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel y Outlook) X
Softwares administrativos y
/o de gestion de Recursos X
Humanos
Conocimientos Técnicos L .
e Informaticos deseable Estatuto Administrativo X
Reglamento sobre concursos del
Estatuto Administrativo (Decreto N°
29, de 2004, del Ministerio de X
Hacienda)
Estatuto de los Profesionales de
la Educacion X
Estatuto de los Asistentes de la
Educacién X
Cédigo del Trabajo X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

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

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N°6
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO TECNICO”

TECNICO DE COMPRAS

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 10°
cODIGO LC-TO1

LUGAR DE DESEMPENO Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de -
Subdepartamento de Compras y Logistica.

Desempefio

Dependencia Directa Coordinador(a) de Compras

Reporta a Coordinador(a) de Compras

Supervisa a N/A

Clientes internos Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio Local

Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI); Proveedores; Direccion de Compras y Contratacion

Clientes externos Lo .
Publica -Chile Compra.

Apoyar la provision de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Servicio Local y sus
Objetivo principal del | establecimientos educacionales conforme a la normativa vigente y los mecanismos y modalidades
cargo dispuestos para tal efecto. Ademas, debera apoyar la recepcién, almacenamiento y distribucién de los
bienes y/o servicios contratados, asegurando el correcto registro y destinacién de éstos.

. Participar en la ejecucion del plan de compras, en coordinacién con las Unidades respectivas del
Servicio.

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

Funciones del cargo . Ejecutar compras de mediana y baja complejidad conforme a la normativa vigente.

. Solicitar certificado de recepcion conforme a los requirentes segtin el expediente de compra del
bien y/o servicio.

. 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°49, de 2019, del Ministerio de Educacidn.

Educacién media Técnico nivel superior Profesional
Nivel educacional
X
Formacion deseable Titulo técnico de las dreas de la Administracidn Publica, Administracion de Empresas, etc.
Estudios y experiencia Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera:

. o Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado
Grados 10°y 11° EUS . , . L L . . "
o reconocido por éste, y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 3 afios.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
Especializacion D ble
X

Postitulo o Grado

. N/A
Académico /
Cursos de especializacién e  Compras Publicas
deseable . Logistica

- S Nivel Basico Nivel . Nivel Avanzado
Conocimientos técnicos e Intermedio
informaticos deseable Office (Word, Excel, PowerPoint y X

Outlook)
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Ley de compras, su reglamento y
normativa complementaria.

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

Atencidn 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 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 11°

cODIGO LC-T02

LUGAR D'{ Curico, Regién del Maule.
DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade

Desempefio Departamento de Proyectos de Infraestructura.

Dependencia directa Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura

Reporta a Coordinador(a) de Proyectos de Infraestructura

Supervisaa N/A

Todas las areas del Servicio Local, Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles
VTF.

Clientes externos Constructoras y/o proveedores externos segun corresponda.

Clientes internos

Apoyar el levantamiento y desarrollo de una cartera de proyectos de infraestructura, equipos
. L. y equipamiento, asi como de la asistencia técnica financiados por el Servicio o por terceros,
Objetivo principal de acuerdo a lo establecido por el Plan Estratégico Local (PEL), los Planes anuales
del cargo respectivos y la Estrategia Nacional Educacional Publica (ENEP), mediante el desarrollo de
funciones de disefio, control y seguimiento fisico y

financiero de los proyectos que se encuentren vigentes y/o en desarrollo.

. Ejecutar la cartera de proyectos de infraestructura de los establecimientos
educacionales y jardines infantiles dependientes del SLEP.

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

. Proponer a su jefatura la incorporacién y/o modificaciéon de proyectos de
infraestructura.

e  Apoyar asu jefatura, frente al trabajo de empresas externas.

. Elaborar disefios, estudios, y/u otros antecedentes, que permitan contar con
expedientes técnicos (planos, especificaciones técnicas (EETT), Términos de

Funciones del Cargo Referencias (TDR), presupuestos, otros estudios y documentos) de proyectos en
condiciones de obtener su aprobacion técnica y de financiamiento, en el marco de
la cartera priorizada por el Servicio, de acuerdo con el presupuesto disponible.

e Realizar reuniones de coordinacion con todas las areas de la Unidad, ademas de
participar de reuniones con oftras Subdirecciones y unidades del Servicio
(Administracion y Finanzas, Planificacion y Control de Gestion, Apoyo Técnico
Pedagogico y Unidad Juridica), con objeto de velar por el correcto avance de los
procesos.

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

. Desarrollar proyectos de emergencia y/o planes de contingencia, de manera directa
0 en coordinacion con otros actores, cuando esto sea requerido por el Servicio.

. 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 accion.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Educacién Técnica nivel superior Profesional
Media

Nivel educacional

X

Formacion deseable Titulo técnico de areas de mantenimiento.

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

Grados 10°y 11° EUS Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior
del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 3
anos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister

deseable X
Cursos de

especializacion e  Mantenimiento en cualquier area.
deseable

Conocimientos . - i i
foam Nivel Basico Nivel Nivel Avanzado

informaticos
deseable Microsoft Office (Word, X

Excel, PowerPoint y Project)
VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Intermedio

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 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.

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 DESARROLLO DE LAS PERSONAS

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 12°
CcODIGO LC-TO3

LUGAR DE DESEMPENO Curico, Regién del Maule.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade
Subdepartamento de Desarrollo de las Personas.

Desempeiio

Dependencia Directa Encargado(a) de Desarrollo de las Personas.
Reporta a Encargado(a) de Desarrollo de las Personas.
Supervisaa N/A

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

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccion del Trabajo, Direccion
del Trabajo, Inspeccion del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI),
. Servicios de Salud, Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
Clientes Externos Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de Educacion, Direccion de
Educacién Publica, Secretaria Regional Ministerial de Educaciéon; Centro de
Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); entre otros.

Clientes Internos

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,
Objetivo principal del Cargo| asi como de los directivos, docentes y asistentes de la educacion de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles, acorde a los desafios y necesidades
propias de cada unidad educativa.

e  Supervisar actividades de capacitacion 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.

. Colaborar en el desarrollo e implementacion de los procesos de induccion
para los funcionarios que se integran al Servicio Local o se trasladan
internamente de area para facilitar la insercién (o reinsercion) y productividad
de los funcionarios que forman parte del Servicio Local.

e  Aplicar mecanismos de reclutamiento y seleccién para los talentos requeridos
por el funcionamiento del Servicio Local para la provisién oportuna de
funcionarios competentes en atencién a las necesidades de las distintas
areas que componen el Servicio Local.

e  Administrar la gestién 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.

. Gestionar otorgamiento de beneficios dirigidos a los funcionarios, cualquiera
sea su naturaleza, para aportar a los indices de satisfaccién laboral y nivel
de compromiso de los funcionarios del Servicio Local.

e Administrar registro y proveer informacién de los procesos gestionados por
el area para retroalimentar los procesos propios del area y otros
desarrollados por la Subdirecciéon de Gestion de Personas.

. Colaborar en la implementacién de un modelo de gestiéon de Clima Laboral
para los funcionarios del Servicio Local. Para contribuir a la satisfaccién y
desempefio de los funcionarios del Servicio Local.

e  Elaborar instructivos, procedimientos y herramientas auxiliares asociadas a
los procesos que forman parte del &mbito de competencia del area, para su
posterior revisién por el Encargado y futura disposicion a los todos
funcionarios del Servicio Local.

Funciones del Cargo e  Gestion y seguimiento al proceso de evaluacion docente, ademas de la
implementacion de los Planes de Superaciéon Profesional. Para disminuir
paulatinamente el porcentaje de docentes en categoria basica e
insatisfactoria.

. 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.

. Implementar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion, potenciando el
crecimiento técnico y profesional y desarrollo de competencias de los
funcionarios/as.

. Conducir el proceso de evaluacion 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.

. Promover e implementar instancias de prevencién del acoso laboral y sexual,
asi como de las conductas discriminatorias, asesorando a la institucién en la
tramitacién de las denuncias cuando éstas se presenten.

e Asegurar la correcta ejecucion del proceso de Higiene, Seguridad y
Mejoramiento de Ambientes de Trabajo.

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

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

. . Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Formacién Educacional

X

Titulo de Técnico de Nivel Superior de las areas de: Psicologia, Recursos Humanos/Gestion

Formacién Deseable de Personas, Administracion, Administracién Publica, u otros afines.

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

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior
Grados 12°y 13° EUS del Estado o reconocido por éste, y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2
afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister

X

Desarrollo Organizacional

Clima Organizacional

Gestién para el desarrollo de personas

Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion
Administracion de Personas o Recursos Humanos
Normativa general del sector educativo, u otros afines.

Cursos de
Especializacion Deseable

Nivel

Nivel Basico Nivel Intermedio Avanzado

MS Office (Word, Excel y Outlook)

Softwares administrativos y
/o de gestion de Recursos X
Humanos

Estatuto Administrativo X
Conocimientos Técnicos

e Informaticos deseable

Reglamento sobre concursos del

Estatuto Administrativo (Decreto N°
29, de 2004, del Ministerio de X
Hacienda)

Estatuto de los Profesionales de
la Educacion

Estatuto de los Asistentes de la
Educacion

Cadigo del Trabajo

Normas de Aplicacion General en
materia de Gestion de Personas X

Protocolo de riesgos psicosociales
ISTAS 21 X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacion de Servicio Publico

Conciencia de Impacto Publico
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

Resoluciéon 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.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Planificacién 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 PROYECTOS Y SOPORTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 12°
cODIGO LC-T04
LUGAR DE

- Curico, Region del Maule.
DESEMPENO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade

Desempefio Departamento de Tecnologias de la Informacién y Transformacion Digital.

Dependencia Coordinador(a) de Proyectos de Tecnologias de la Informacion.

directa
Reporta a Coordinador(a) de Proyectos de Tecnologias de la Informacion.
Supervisaa N/A

Clientes internos Todas las areas del Servicio Local, Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles VTF.

Direccién de Educacion Publica, Ministerio de Educacion, SEREMI de Educacion, Contraloria
Clientes externos | General de la Republica, Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG), Direccion de
Compras y Contratacion Publica — ChileCompra, Empresas proveedoras de servicios informaticos o
de hardware, entre otros.

Apoyar y ejecutar acciones de soporte de los procesos del Area de Proyectos de Tecnologias de la
Informacion e Innovacion del Servicio Local de Educacion Publica, en materia de control de

Objetivo inventarios, aplicacion de procedimientos de seguridad de la informacion, como en el soporte
principal informatico y tecnoldgico, anticipandose a las dificultades que se puedan presentar, disefiando
del cargo y aplicando procedimientos

definidos internamente.

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

. Dar soporte informatico y tecnoldgico a usuarios internos y externos, que comprende
la mantencidn, reparacion, mejoramiento y formateo de equipos informaticos.

. Elaborar informes que remitan estado de actividad y rendimiento de tecnologias de la
informacién (Tl1) en el Servicio Local.

e Asistir en terreno la optimizacion y/o reparo de equipos para un adecuado
funcionamiento del sistema informatico del Servicio Local.

. Instalar sistemas y/o programas de informacion interna, que permitan facilitar la
gestion de las distintas unidades del Servicio Local.

e  Asesorar a distancia o en terreno a funcionarios(as) del Servicio Local en relacién con
los sistemas informaticos utilizados en sus distintos establecimientos educacionales
dependientes.

. Llevar a cabo la instalaciéon de aparatos electrénicos y/o tecnoldgicos, softwares y
programas, dar acceso a redes, creacion de usuarios y mantener actualizadas las
licencias informaticas respectivas, registrando y manteniendo actualizado el inventario
de equipos Y licencias de Tl con sus respectivos usuarios (vigentes) y responsables

Funciones del en la asignacion de equipos e implementos tecnoldgicos.

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

. Instalar, de acuerdo a instruccion, los implementos necesarios para el desempefio de
las y los funcionarios del Servicio Local (teléfono, computador, punto de red, etc.)
Reportar estado de licencias de software y sistemas existentes en el Servicio Local.
Entregar asistencia a los funcionarios en materias de consultas y soporte de las
herramientas TI que les son provistas.

e Apoyar en el diagnéstico, evaluacion implementacién y seguimiento de proyectos de
mejora en innovacion tecnoldgica y conectividad.

e  Velar por el correcto funcionamiento y cuidado de los bienes publicos en el area de las
tecnologias.

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

de funciones.
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Nivel educacional Educacién Media Técnica nivel superior Profesional
X
Formacion Titulo técnico de areas de Soporte en Tecnologias de la Informacion.
deseable
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
Grados 12°y 13° Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del
EUS Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia como técnico no inferior a 2 afos.
REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister
Especializacion X
deseable

. Soporte en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

e Redesy hardware
Cursos de . Mantencion, reparacion, mejoramiento y formateo de computadores
especializacion ¢ Instalacién de programas computacionales
deseable e  Sistemas operativos para usuario y servidores

. Bases de datos relacionales y desarrollo de sistemas basados en la web

Nivel Basico Nivel Nivel
Intermedio Avanzado
Microsoft Office (Word, Excel, X
L. PowerPoint y Project)
Conocimientos __ - .
técnicos e Administracion de impresoras X
informaticos multifuncionales
deseable Administracién de redes de datos y X
telefonia
Administracion de cuentas
de usuarios, correo y de paginas X
web
Conocimiento de algun lenguaje de X
programacion

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacién de Servicio Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos vy
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.

xr
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TECNICO DE REMUNERACIONES

ESTAMENTO TECNICO
GRADO 13°
cODIGO LC-TO5

LUGAR DE DESEMPENO

Unidad / Area de
Desempeiio

Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Departamento de Remuneraciones.

Dependencia Directa

Coordinador(a) de Remuneraciones.

Reporta a

Coordinador(a) de Remuneraciones.

Supervisa a

N/A

Clientes Internos

Jardines infantiles VTF, establecimientos educacionales y todas las unidades del Servicio Local de
Educacion.

Clientes Externos

Tesoreria General de la Republica, Contraloria Regional, instituciones previsionales, JUNJI, CPEIP
(MINEDUC), entre otros.

Objetivo Principal del Cargo

Asistir el proceso de preparacion y gestion del pago integro en tiempo y forma de las
remuneraciones de los funcionarios del SLEP y de los establecimientos educacionales y Jardines
Infantiles VTF.

Funciones del Cargo

. Actualizar la informacién 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.

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

. 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 informacion correspondiente al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

. Atender y responder consultas relativas al proceso de remuneraciones de las y los
funcionarios del programa presupuestario 01 (SLEP) y 02 (servicio educativo), con el
objeto de dar respuesta de manera oportuna, de acuerdo a los procedimientos
establecidos y dentro de los plazos que estipule el Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas.

. Contribuir a mitigar los reclamos y solicitudes en materia remuneraciones.

. Apoyar la ejecucion de descuentos generados por licencias médicas, derivado por la
informacién entregado desde el Area de Licencias Médicas, y asi contribuir a la gestion
eficiente de los recursos financieros del SLEP.

. Actualizar constantemente la informacidn ingresada al Sistema de Gestidn de Personas
contribuya al proceso de remuneraciones, permitiendo acceder a la informacién
instantdnea del personal de los SLEP, establecimientos educacionales y jardines
infantiles VTF (por ejemplo: liquidaciones de sueldo).

. Elaborar los insumos relacionados al proceso de remuneraciones y enviarlos a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas para su pago a funcionarios.

. Emitir certificados de renta o liquidaciones de sueldo a los funcionarios que lo soliciten.

. 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°49, de 2019, del Ministerio de Educacion.

Formacion Educacional

Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional

X

Formacion Deseable

Titulo Técnico de Nivel Superior del drea de Administracién, Finanzas y/o Contabilidad.

Estudios y Experiencia

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

Grados 122 y 132 EUS

Especializacion D ble

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

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: 114
https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

Postitulo o Grado Académico Remuneraciones

Cursos de Especializacion . . .
Normativa general de calculo de remuneraciones

Deseable

. . Nivel
Nivel Bésico Nivel Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y
X

Outlook)
Codigo del Trabajo (D.F.L. N°1 del 31 X
de julio de 2002)

Conocimientos Técnicos e

Informaticos deseable Manejo de Sistema de Gestion de X
Remuneraciones
Estatuto de los profesionales de la X
educacién (Ley N°19.070)
Estatuto de los Asistentes de la X
Educacién (Ley N°21.109)
Estatuto Administrativo (Ley X
N°18.834)

S Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacion de Servicio Publico

Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracién Organizacional

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.

Planificaciéon 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 GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 15°

CcODIGO LC-T06

BESQSP%ENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade

Desempefio Departamento de Gestidon de Personas.
Dependencia Directa Coordinador(a) de Gestién de Personas.
Reporta a Coordinador(a) de Gestién de Personas.
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Supervisaa N/A

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

Contraloria General de la Republica, Contraloria Regional, Direccién del Trabajo, Direccion del
Trabajo, Inspeccion del Trabajo, Servicio de Registro Civil e Identificacion (SRCEI), Servicios
de Salud, Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), Superintendencia de
Seguridad Social (SUSESO), Ministerio de Educacioén, Direccion de Educacién Publica,
Secretaria Regional Ministerial de Educacion; Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion
e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); entre otros.

Clientes Externos

Apoyar al desarrollo de los procesos que tengan relacion con los funcionarios y funcionarias
Objetivo Principal del Servicio Local de Educacion Publica (SLEP) y sus establecimientos educacionales,
del Cargo respecto de la vida laboral de las personas, bajo las disposiciones establecidas por los
estatutos y normativas que correspondan.

. Mantener informacion vigente y actualizada seguin se vayan dando los cambios en el
historial del personal, desde su ingreso hasta su eventual desvinculacién, lo cual
debe verse reflejado en la carpeta fisica como en los sistemas informaticos de
gestion de personas.

. Recopilar informacién nueva que se valla generando sobre cada funcionario, para
que sea ingresado dentro del historial de cada uno de ellos.

e Apoyar la elaboracion de documentos contractuales requeridos, ajustandose

Funciones del Cargo estrictamente a lo establecido en la normativa aplicable al Servicio Local para cada
tipo de vinculo laboral.

e Apoyar la gestion de licencias médicas de los funcionarios del Servicio Local de
Educacién que se desempefien en éste o en los establecimientos educacionales
para Cumplir con la normativa de desvinculacion.

e Apoyar en la elaboracion de finiquitos segin sea requerido, respetando las
particularidades de cada tipo de vinculo laboral y su caracter confidencial.

. 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°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.
. ) Técnico de Nivel Medio o Superior| .
Formacién Educacién Media P Profesional
Educacional
X

Titulo preferente de Técnico Nivel Medio o Superior de una carrera del Area de

Formacién Deseable ot - - iy !
Administracion, Contabilidad General, Gestion de Recursos Humanos, u otro afin.

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

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

Il. 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

Especializacion N/A Diplomado Magister

Deseable
X

e  (Codigo del Trabajo
. Estatuto Administrativo
. Estatuto Docente

Cursos de
Especializacion e  Estatuto de los Asistentes de la Educacion
Deseable e  Gestion y/o Administracion de Recursos Humanos/Gestion de Personas u

organizaciones
° Induccién General a la Administracion del Estado

) L Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos
Técnicos e Office (Word, Excel,
Informaticos PowerPoint y Outlook) X
deseable

Softwares administrativos y /o de

gestion de Recursos Humanos X
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Estatuto Administrativo X

Reglamento sobre concursos del
Estatuto Administrativo (Decreto
N° 29, de 2004, del Ministerio de X
Hacienda)

Estatuto de los Profesionales de la
Educacién

Estatuto de los Asistentes de la
Educacién

Cédigo del Trabajo X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo

Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional
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.

Atencion al Detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando y
corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Planificacién 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 PROYECTOS DE MANTENIMIENTO

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 16°

coDIGO LC-To7

LUGAR DE , .
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade -
Departamento de Proyectos de Mantenimiento.

Desempeiio

Dependencia Directa Encargado(a) de Proyectos de Mantenimiento.
Reporta a Encargado(a) de Proyectos de Mantenimiento.
Supervisaa N/A

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, Jardines infantiles VTF y

Clientes Internos Establecimientos Educacionales.

DIPRES, MOP, GORE, Ministerio de Desarrollo Social y Familia, Servicio de Salud, MINSAL,
Clientes Externos SECREDUC, SUBDERE, Superintendencia de Educacion, DEP, DOM- Municipalidades,
Contraloria Regional.

Asistir la ejecuciéon de los proyectos de mantenimiento, equipos y equipamiento, y de
L. L asistencia técnica financiados por el Servicio o por terceros, de acuerdo a lo establecido por
Objetivo Principal el Plan Estratégico Local (PEL), los Planes anuales respectivos y la Estrategia Nacional
del Cargo Educacional Publica (ENEP), mediante el seguimiento fisico de los proyectos.

xr
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e  Apoyarla Inspecciéon Técnica de las obras asociadas a los proyectos financiados
por el Servicio o por terceros, a través del seguimiento fisico, con objeto de
garantizar la correcta ejecucion de los trabajos en plazo y calidad.

e  Velar por el cierre fisico de los proyectos a su cargo.

. Actuar como contraparte técnica de las constructoras o proveedores
contratados.

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
F L. Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
ormacion
Educacional
X
L. Titulo de Técnico de Nivel Superior del &rea de Ingenieria, Construccion Civil, Arquitectura o
Formacion Deseable similar.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera:
Experiencia
|. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
Grados 15°y 16° EUS, 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

alternativamente

Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable
X
Cursos de
Especializacion e ITO
Deseable e  Metodologia BIM
. L. Nivel .
Nivel Basico Intermedio Nivel Avanzado

Microsoft Office (Word, Excel,
Conocimientos PowerPoint y Project) X
Técnicos e
Informaticos
deseable CAD X

Metodologia BIM X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

Resolucién 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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TECNICO DE RENDICIONES

Unidad/Area de
Desempeiio

ESTAMENTO TECNICO

GRADO 17°

cODIGO LC-T08

LUGAR DE . .
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Subdepartamento de Subvenciones y Rendiciones.

Dependencia Directa

Encargado(a) de Subvenciones y Rendiciones

Reporta a

Encargado(a) de Subvenciones y Rendiciones

Supervisaa

N/A

Clientes Internos

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

Clientes Externos

Direccién de Presupuestos, Direccion de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacion,
entre otras.

Objetivo Principal
del Cargo

Gestionar de manera eficiente, el proceso de rendicion de gastos por concepto de
subvenciones, programas o proyectos segun corresponda.

Funciones del
Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

. Elaborar informe mensual en el que se detalle el estado de las rendiciones de
cuenta.

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

. Ejecutar los procesos de rendiciones de cuentas de los proyectos del Servicio
Local de Educacion Publica, velando por el cumplimiento de la normativa y el
cumplimiento de sus obligaciones.

e  Velar y promover el cumplimiento oportuno e integral de la normativa vigente
respecto de las rendiciones de subvenciones destinadas a financiar la
Educacién Publica (Subvenciéon General, SEP, PIE, FAEP, Pro-Retencién y
otros Fondos), que permita llevar el correcto control de recursos financieros.

e Velar y promover el cumplimiento oportuno e integral de la normativa vigente
respecto de los convenios vigentes que consideren la rendiciéon de cuentas.

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

ITOS DEL CARGO

Educacion.

., . Técnica de Nivel Medio o .
Formacién Educacién Media Superior Profesional
Educacional

X

Formacién i L ) . - e y
Deseable Titulo Técnico de Nivel Superior de Contabilidad o Administracion.
Estudios y Requisito Legal para estamento Técnico que se detalla por grado de la siguiente manera:
Experiencia

Grado 17° EUS,
alternativamente

Especializacion

. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del

. Titulo de Técnico de Nivel Medio otorgado por un establecimiento de educacion técnico

Estado o reconocido por éste, o

profesional del Estado o reconocido por éste.

REQUISITOS TECNICOS

N/A Diplomado Magister

Deseable
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gurso_s I‘?e B e Rendicién de Cuentas.
Dﬁg:g::l;zamon e  Administracion Financiera del Estado.
e SISREC
. . Nivel Nivel
Nivel Basico Intermedio Avanzado
MS Office (Word, Excel, PowerPoint y
Outlook). X
Conocimientos Normativa de Subvenciones del Estado
técnicos e a Establecimientos Educacionales
informaticos (DFL N°2, 1998, Ministerio de X
deseables Educacion, entre otros).
Normativa de Rendicion de Cuentas
(Resolucion N°30, 2015, Contraloria
General de la Republica, entre otros). X
Sistema de Rendicion Electronica de
Cuentas. X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

actividades propias del cargo contribuyendo a los de su éarea.

Capacidad de Gestion: Habilidad para planificar, organizar, administrar y ejecutar eficiente y eficazmente los recursos y

buscar posibles soluciones e implementarlas para responder con prontitud y de manera practica a las contingencias.

Resolucién de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informacién para

y corrigiendo errores que afectan la calidad del trabajo.

Atencion al Detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando

acuerdo con el cumplimiento de plazos y objetivos de su cargo.

Planificacién y Organizacion: Es la capacidad de priorizar, establecer un orden y control de sus tareas y actividades de

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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ANEXO N°7
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO ADMINISTRATIVO”

ADMINISTRATIVO(A) DE CONTABILIDAD

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 12°
cODIGO LC-A01
LUGAR DE L, L,
DESEMPENO Curico, Region del Maule.
IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de . _
Desempeiio Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas.
Dependencia Directa Encargado(a) de Contabilidad.
Reporta a Encargado(a) de Contabilidad.
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.
Clientes Externos N/A

Apoyar la gestién administrativa del Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas, velando por
Objetivo Principal la correcta recepcion, despacho, archivo de documentos, atencion de usuarios y atencion de
del Cargo los requerimientos que surjan en las diferentes unidades o areas de la institucion.

e  Asegurar el resguardo y custodia de los documentos bancarios, como boletas de
garantias y polizas, a nombre del Servicio Local.

. Entregar apoyo administrativo en el proceso de cierre contable mensual y anual
en el Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

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

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

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

e  Tramitary realizar el seguimiento de la documentacién del area.

. Otras funciones que le encomiende la jefatura.
REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.
Ed i6n Medi Técnica de Nivel Brofesional
Nivel Educacional ucacion Vedia Superior rofesiona
X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente
Experiencia manera:

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4

Grados 12° y 13° EUS afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
i Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Conocimientos
Técnicos e Informaticos| s Office (Word, X
deseables Excel, PowerPointy
Outlook)
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VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 area.

Resolucién 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 SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 13°

copIGO LC-A02

LUGAR DE . B
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de
; " Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Desempeiio

Dependencia Directa Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.

Reporta a Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.

Supervisaa N/A

Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.

Clientes Externos N/A

Objetivo Principal del Apoyar la gestion administrativa de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, velando por
Cargo la correcta recepcion, despacho, archivo de documentos, atencion de usuarios y atencién de los

requerimientos que surjan en las diferentes unidades o areas de la institucién, ocupandose a la
vez de transmitir informacién interna a los funcionarios.

e Apoyar a la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas en las materias
administrativas propias que le sea requerido.

. Recepcionar y gestionar documentacién de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas y de los usuarios externos, respondiendo oportunamente a los procesos
requeridos.

e  Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con la
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

e  Manejar la correspondencia, correos electronicos y llamadas telefénicas filtrando y
dirigiendo las consultas segun sea necesario.

e  Apoyar en la organizacién, produccion y gestion de eventos, ceremonias y otras
actividades de la Subdireccion.

Funciones del Cargo . Atende.r alasy los funcionario§ de] Seryicio I__ocal, como de los est‘ablecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo
electrénico o via telefénica, respondiendo sus dudas y entregando informacion
oportuna y precisa segun las solicitudes que se les realicen.

e Apoyar administrativamente la gestion de los departamentos de la subdireccion.

. Desempeniar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que
sean atingentes a su rol y se encuentren dentro de su @mbito de accion.
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REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

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

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 4 afios.
Grados 12°y 13° EUS

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
Conocimientos i
Técnicos o Nivel Basico Nivel Intermedio AV’;‘;]"Z‘?; o
Informaticos deseable MS 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

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

Resolucién de Problemas: Capacidad para reconocer y delimitar problemas, identificar y analizar informaciéon 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
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ADMINISTRATIVO(A) DE OFICINA DE PARTES

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°

cODIGO LC-A03

LUGAR DE . B
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Area de .
Oficina de Partes.

Desempeiio
Dependencia Directa Coordinador(a) de Administracién General.
Reporta a Coordinador(a) de Administracién General.
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local de Educacion Publica.
Clientes Externos Usuarios del Servicio Local.
Ejecutar labores administrativas y apoyar la gestion documental en relacién con la oficina de

Objetivo Principal partes y al Sistema de Informaciéon y Atencién Ciudadana (SIAC) del Servicio Local de
del Cargo Educacion Publica, en conformidad a lo establecido en la normativa vigente.

Funciones del Cargo e  Coordinar y apoyar el tramite de documentacion con organismos relacionados al

Servicio Local, de acuerdo con los procedimientos, plazos y normativa vigente.

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

. Mantener actualizado el registro de consultas en la plataforma digital del Servicio
Local.

. Preparar informes de seguimiento, analisis de datos, cumplimiento de actividades,
niveles de servicio, estadisticas, entre otros, de la gestion de Oficina de Partes y
Atencién Ciudadana.

. Proponer una planificacién, organizacion de tareas y ejecucion de actividades de
apoyo segun las funciones encargadas que tenga la Oficina de Partes y Atencion
Ciudadana.

. Realizar un registro eficiente de las acciones realizadas, garantizando el adecuado
funcionamiento y aplicacién de los procesos administrativos del area en el que se
desemperia.

. Desempenfar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que

sean atingentes a su rol y que se encuentren dentro de su ambito de accion.
REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

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

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

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister
X
Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
e MS Office (Word,
Conocimientos Excel, PowerPointy
Técnicos e Outlook) X
Informaticos

Sistemas de Gestion

Deseable
Documental

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacion de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO
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Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracién Organizacional

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.

Resolucién 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 desemperio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.
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ADMINISTRATIVO(A) SECRETARIO(A) JURIDICO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°

coDIGO LC-A04

LUGAR DE

DESEMPENO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO ‘

Unidad / Area de

o Departamento Juridico y de Transparencia
Desempeiio

Dependencia Directa Encargado(a) Juridico

Reporta a Encargado(a) Juridico
Supervisa a N/A
Clientes Internos Todas las dreas del Servicio Local.

Ministerio de Educacién, Contraloria General de la Republica, SLEP’s, Superintendencia de Educacidn,
Clientes Externos Ministerio del Trabajo, Ministerio de Hacienda, Subsecretaria de Educacion Parvularia, Subsecretaria de
Educacidn Superior y, en general, todos los érganos de la Administracion del Estado que lo soliciten.

Apoyar la gestion del Departamento Juridico y de Transparencia, coordinando y brindando soporte

Obijetivo Principal del L : o P . R L .
) P administrativo, técnico y judicial, aplicando las normativas y procedimientos vigentes para el

Cargo funcionamiento del Servicio Local de Educacion Publica.
. Asesorar en la elaboracién de instrucciones o protocolos de actuacion para que las distintas
Subdirecciones y el servicio en general ajusten su actuar a la legalidad vigente (Manual de
compras, Contratacidn de Personas, Elaboracion de cometidos o vidticos, entre otros).
. Asesorar en la elaboraciéon de minutas o informes en derecho para que la solucién o
fundamentacion de problemas tenga interpretacion legal.
. Asesorar legalmente a diferentes subdepartamentos, departamentos y unidades del
Servicio Local, con el propdsito de evitar sanciones o sumarios.
. Dar respuesta a las solicitudes de informacidn realizadas por el portal de Trasparencia del
Servicio Local, en los plazos legales establecidos para ello.
Funciones del Cargo . Elaborar actos y respuestas administrativos y legales correspondientes a los reclamos y
consultas ciudadanas para garantizar el apego a la legalidad de los procesos del Servicio
Local.

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

. Revision de los procesos de compra desde las bases de la licitacion de cualquier producto o
servicio. Con el fin de que se cumpla la normativa legal.

. Revision minuciosa de las materias de indole administrativo relacionadas a la gestion de
personas y financiero contables identificando errores u omisiones que pudiesen afectar el
marco juridico del SLEP.

. Otras funciones que le encomiende su jefatura.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de Educacién.

Formacion Educacién Media Técnico de Nivel Medio o Superior Profesional
Educacional X
Formacion Deseable Licencia de Ensefianza Media.

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

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

REQUISITOS TECNICOS ‘

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X
Postitulo o Grado
Académico Deseable e N/A
Cursos de ®  Estatuto Administrativo
Especializacin ° Estatuto Docente
Deseable
(] Estatuto de los Asistentes de la Educacion
Nivel Bésico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y X
Outlook)
Cf:)no.umlentos Estatuto Administrativo X
Técnicos e
Informéticos deseable | Estatuto de los Profesionales de la X
Educacién
Estatuto de los Asistentes de la X
Educacion
Ley de Procedimiento Administrativo X
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Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO ‘

Excelencia en el Trabajo

Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

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 SECRETARIO(A) DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 14°

cODIGO LC-AO5

LUGAR DE o .
DESEMPENO Curicd, Region del Maule

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Areade
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas.

Desempeiio

Dependencia Directa Subdirector(a) de Gestién y Desarrollo de Personas.
Reporta a Subdirector(a) de Gestion y Desarrollo de Personas.
Supervisaa N/A

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

Contraloria Regional; Direccion del Trabajo; Inspeccién del Trabajo; Servicio de Registro Civil
i e lIdentificacion (SRCEI); Centros de Salud; Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
Clientes Externos (COMPIN); Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO); Ministerio de Educacion;
Secretaria Regional Ministerial de Educacién; Centro de Perfeccionamiento, Experimentacién
e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); Isapres, FONASA, entre otros.

Objetivo Principal Apoyar en la gestion administrativa de la Subdirecciéon de Gestién y Desarrollo de Personas,
del Cargo relativa con los procesos de la unidad.

127



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

e  Apoyar a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas en las materias
administrativas propias que le sea requerido.

. Recepcionar y gestionar documentacion de la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de Personas y de los usuarios externos, respondiendo oportunamente
a los procesos requeridos.

. Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas.

e  Manejar la correspondencia, correos electrénicos y llamadas telefonicas filtrando y
dirigiendo las consultas segun sea necesario.

e  Apoyar en la organizacién, produccion y gestion de eventos, ceremonias y otras
actividades de la Subdireccion.

e  Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo
electronico o via telefonica, respondiendo sus dudas, derivando y entregando
informacion oportuna y precisa segun las solicitudes que se les realicen.

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

Funciones del Cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacién.

L. Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Formacién
Educacional

X
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente manera:
Experiencia
Grados 14°y 16° Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3 afos.
EUS
REQUISITOS TECNICOS
Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable
X
Cursos de . . L
Especializacién Atencién al usuario/ de personas, Recursos Humanos, Gestién de Personas, entre otros.
Deseable
. L Nivel .
Nivel Basico Intermedio Nivel Avanzado
Conocimientos
Técnicos e
Informaticos Office (Word, Excel, y Outlook) X
deseable
Sistemas de Gestion Documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracion Organizacional

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.

Resolucién 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.

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.
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ADMINISTRATIVO(A) DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO Administrativo

GRADO 16°

CcODIGO LC-AO6

LUGAR DE - .
DESEMPENO Curico, Regién del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de . ]
Subdepartamento de Servicios Generales e Inventario.

Desempeiio

Dependencia Directa Coordinador(a) de Administracién General.

Reporta a Coordinador(a) de Administracién General.
. N/A.

Supervisaa

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

Clientes Externos Todos los establecimientos educacionales.

Apoyar la gestion administrativa de los servicios menores del Servicio Local y apoyar la gestion
de los inventarios de los activos de los establecimientos educacionales, para asegurar la
continuidad operacional de su dependencia.

Objetivo Principal
del Cargo

e Apoyar el control de la correcta utilizacion de materiales, mobiliario y
equipamiento, llevando registros de todo aquello que es inventariable e
informar y reportar de aquello a su jefatura.

. Resguardar el mantenimiento y aseo de salas de reuniones, oficinas y areas
comunes del Servicio Local.

e  Asegurar la higiene de acuerdo con rutinas y procedimientos establecidos en
las dependencias asignadas, velando porque se encuentre en Optimas
condiciones de funcionamiento.

Funciones del Cargo . Apoyar la distribucién de insumos de uso basico necesarios para la realizacion
de aseo y mantenimiento de los espacios del establecimiento y procurar la
calidad de los espacios de trabajo.

e Apoyar el control del inventario de herramientas, insumos y equipos que debe
mantener la unidad para el desarrollo de sus funciones.

. Desempeniar 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°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.

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

X
Formacién Deseable Licencia de Ensefianza Media

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

Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 3

Grados 14° y 16° EUS afios.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacié N/A Diplomado Magister
n Deseable
X
Cursos de
Especializacion e  Atencion de publico o usuarios.
Deseable e  Gestién documental o archivos.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

ity
'.'.i._!_ﬂ https://doc.digital.gob.cl/validador/NSCN62-466

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link: 129



https://doc.digital.gob.cl/validador/N5CN62-466

Conocimientos Nivel Nivel
Técnicos e
Informaticos deseable

Nivel Basico Intermedio Avanzado

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

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 éarea.

Resolucién 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.

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 desempenio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

ADMINISTRATIVO DE GESTION DE PERSONAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 17°

CcODIGO LC-A07

ngéap%Eﬂo Curico, Region del Maule

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de
; ¢ Departamento de Gestion de Personas.

Desempeiio

Dependencia Directa Coordinador(a) de Gestién de Personas.
Reporta a Coordinador(a) de Gestién de Personas.
Supervisaa N/A

. Todas las éareas del Servicio Local, Establecimientos Educacionales y Jardines Infantiles
Clientes Internos VTE.

Contraloria Regional; Direccion del Trabajo; Inspeccion del Trabajo; Servicio de Registro Civil
e Identificacion (SRCEI); Centros de Salud; Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN); Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO); Ministerio de Educacion;
Clientes Externos Secretaria Regional Ministerial de Educacion; Centro de Perfeccionamiento, Experimentacion
e Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP); Isapres, FONASA, entre otros.

Objetivo Principal Apoyar en la gestién administrativa de la Subdireccion de Gestiéon y Desarrollo de Personas,
del Cargo relativa con los procesos de la unidad.

e  Apoyar a la Subdirecciéon de Gestién y Desarrollo de Personas en las materias
administrativas propias que le sea requerido.

. Recepcionar y gestionar documentacién de la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de Personas y de los usuarios externos, respondiendo oportunamente
a los procesos requeridos.

e  Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas.

. Manejar la correspondencia, correos electrénicos y llamadas telefonicas filtrando
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y dirigiendo las consultas segun sea necesario.

e  Apoyar en la organizacién, produccién y gestion de eventos, ceremonias y otras
actividades de la Subdireccion.

e Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo
electrénico o via telefénica, respondiendo sus dudas, derivando y entregando
informacién oportuna y precisa segun las solicitudes que se les realicen.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Funciones del
Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.

., Educaciéon Media Técnica de Nivel Superior Profesional
Formacién
Educacional X

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

Grados 17°,18°Y 19 ° | Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.

EUS
REQUISITOS TECNICOS
Especializacién N/A Diplomado Magister
Deseable:
X

Cursos de L . -
Especializacion Atencion al usuario/ de personas, Recursos Humanos, Gestién de Personas, entre otros.
Deseable
Conocimientos . . Nivel )
Técnicos e Nivel Bésico Intermedio Nivel Avanzado
Informaticos
deseables

Office (Word, Excel, y Outlook) X

Sistemas de Gestion Documental X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 area.

Resolucién 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.

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 SECRETARIO(A) DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 17°
coDIGO LC-A08
LUGAR DE o B

. Curicd, Region del Maule
DESEMPENO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de
Desempeiio

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento.

Dependencia

Subdirector(a) de Infraestructura y Mantenimiento.

directa
Reporta a Subdirector(a) de Infraestructura y Mantenimiento.
Supervisa a N/A

Usuarios internos

Jardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales, Unidad de Planificacién y Control de Gestién.

Usuarios externos

Direcciéon de Educacién Publica, Superintendencia de Educaciéon, SEREMI de Educacién, Ministerio de
Educacidn, Gobierno Regional, Ministerio de Obras Publicas, otros Servicios Publicos relacionados,
organizaciones privadas, empresas y proveedores que presten servicios relacionados al sector de Educacién e
Infancias.

Objetivo principal
del cargo

Apoyar administrativamente a la Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento, acorde a las politicas,
normas y procedimientos institucionales establecidos.

Funciones del
Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°49, de 2019, del Ministerio de Educacién.

. Apoyar a la Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento en las materias administrativas
propias que le sea requerido.

. Recepcionar y gestionar documentacion de la Subdireccion de Infraestructura y
Mantenimientoy de los usuarios externos, respondiendo oportunamente a los procesos
requeridos.

. Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con
la Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento.

. Manejar la correspondencia, correos electronicos y llamadas telefénicas filtrando y dirigiendo
las consultas segln sea necesario.

. Apoyar en la organizacion, produccidn y gestién de eventos, ceremonias y otras actividades de
la Subdireccion.

. Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos educacionales,
salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo electrénico o via telefénica,
respondiendo sus dudas y entregando informacién oportuna y precisa segun las solicitudes que
se les realicen.

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

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

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel educacional

Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional

X
Estudios y . L . -
L Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
Grados 17°, 18°y . . L, . . ) . . . o
19° EUS Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.

REQUISITOS TECNICOS

Postitulo o Grado N/A Diplomado Magister
académico
deseable X
Cursos y/o ®  Atencidn de personas / publico / usuarios
capacitaciones ®  Gestién documental
deseables . Excel avanzado
Nivel Nivel .
. . Nivel Avanzado
Basico Intermedio
Conocimientos Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
técnicos e ~
. . Gestion documental X
informaticos
deseables Atencidn de personas, publico o usuarios X

Probidad y Etica en la Gesti6én Publica
Vocacidn de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
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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.

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.

Atencion al detalle: Es la capacidad para abordar minuciosamente aspectos especificos en las tareas, identificando y corrigiendo
errores que afectan la calidad del trabajo.

Organizacién 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 SECRETARIO(A) DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRADO 17°
CcODIGO LC-A09
LUGAR DE

DESEMPENO Curico, Regién del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area o o .
de Desempeiio Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion.

Dependencia

directa Subdirector(a) de Planificacién y Control de Gestion.
Reporta a Subdirector(a) de Planificaciéon y Control de Gestion.
Supervisaa N/A
i Jardines infantiles, salas cunas, establecimientos educacionales, Unidad de Planificaciony
Usuarios Control de Gestion.
internos
Direccién de Educacioén Publica, Agencia de Calidad de la Educacion, Superintendencia de Educacion,
Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI), Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB),
Usuarios Instituciones de Educacién Superior, SEREMI de Educacion, Ministerio de Educacién, Gobierno
externos Regional, otros Servicios Publicos relacionados, organizaciones privadas, empresas y proveedores
que presten servicios relacionados al sector de Educacion e Infancias.
Objetivo Apoyar administrativamente a la Subdirecciéon de Planificacion y Control de Gestion, acorde a las
principal del politicas, normas y procedimientos institucionales establecidos.
cargo
e Apoyar a la Subdireccion de Planificacion y Control de Gestién en las materias
administrativas propias que le sea requerido.
. Recepcionar y gestionar documentacién de la Subdireccién de Planificaciéon y Control de
Gestién y de los usuarios externos, respondiendo oportunamente a los procesos
requeridos.
. Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con la
Subdireccion de Planificacion y Control de Gestion.
e Manejarlacorrespondencia, correos electronicos y llamadas telefonicas filtrando y dirigiendo
Funciones del las consultas segun sea necesario.
Cargo e Apoyar en la organizacion, produccioén y gestion de eventos, ceremonias y otras actividades

de la Subdireccion.

e Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo electrénico
o via telefénica, respondiendo sus dudas y entregando informacién oportuna y precisa
segun las solicitudes que se les realicen.

. Desempeiiar otras funciones y/o tareas encomendadas por su jefatura directa, que sean

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

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el D.F.L. N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.

Nivel Educacién Media Técnico de Nivel Superior Profesional
educacional X

Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente manera:
experiencia
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Grados 17°,18°y | Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2 afios.

19° EUS
REQUISITOS TECNICOS
Postitulo o N/A Diplomado Magister
Grado P g
académico X
deseable
CU"SO_? ylo ®  Atencion de personas / publico / usuarios
gzg:glbfecslones ®  Gestidon documental
e  Excel avanzado
Nivel Nivel Nivel
Basico | Intermedio Avanzado
Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) X
Conocimientos
técnicos e Gestién documental X
informaticos
deseables Atencioén de personas, publico o usuarios X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

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.

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 SECRETARIO(A) DE APOYO TECNICO PEDAGOGICO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 18°

CcODIGO LC-A10

[I)-éJSGE?wT;EEO Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/Aread
nica reade Subdireccion de Apoyo Técnico Pedagogico.

Desempeiio
Dependencia Directa Subdirector(a) de Apoyo Técnico Pedagdgico.
Reporta a Subdirector(a) de Apoyo Técnico Pedagdgico.
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local y los establecimientos educacionales
Direccién de Educacion Publica, Departamento Provincial de Educacion, Centro de
Clientes Externos Perfeccionamiento, Experimentacién e Investigaciones Pedagdgicas, entre otros.
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Apoyar la gestion administrativa de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, velando por
la correcta recepcion, despacho, archivo de documentos, atencion de usuarios y atencion de
Objetivo Principal los requerimientos que surjan en las diferentes unidades o areas de la institucién, ocupandose
del Cargo a la vez de transmitir informacion interna a los funcionarios.

e Apoyar a la Subdireccion de Apoyo Técnico Pedagdgico en las materias
administrativas propias que le sea requerido.

e  Recepcionar y gestionar documentacion de la Subdireccién de Apoyo Técnico
Pedagodgico y de los usuarios externos, respondiendo oportunamente a los
procesos requeridos.

. Organizar y mantener documentos importantes y verificadores relacionados con la
Subdireccion de Apoyo Técnico Pedagdgico.

. Manejar la correspondencia, correos electronicos y llamadas telefénicas filtrando
y dirigiendo las consultas segun sea necesario.

e Atender a las y los funcionarios del Servicio Local, como de los establecimientos
educacionales, salas cunas y jardines infantiles de forma presencial, por correo
electronico o via telefonica, respondiendo sus dudas y entregando informacion
oportuna y precisa segun las solicitudes que se les realicen.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Funciones del Cargo

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacion.
., ) Técnica de Nivel .
Formacién Educacién Media Superior Profesional
Educacional
X
Formacion Deseable Licencia de Educaciéon Media o equivalente.
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente

Experiencia manera:

Grados 17°,18°y 19° Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2
EUS afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable X

Cursos de
Especializacion . Gestién documental.
Deseable
Conocimientos Nivel Nivel
Técnicos e Basico Intermedio
Informaticos
deseable

Nivel Avanzado

Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook)

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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 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

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ADMINISTRATIVO(A) DE COMPRAS

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 19°

copIGo LC-A11

LUGAR DE o .
DESEMPENO Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de o
Subdepartamento de Compras y Logistica.

desempeiio
Dependencia directa Coordinador(a) de Administracion General.
Reporta a Coordinador(a) de Administracion General.
Supervisaa N/A
Clientes internos Establecimientos Educacionales y todas las areas del Servicio Local.
. Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI); Proveedores; Direccién de Compras y
Clientes externos Contratacién Publica -Chile Compra.
Resguardar la provision de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Servicio

L L. Local y sus establecimientos educacionales conforme a la normativa vigente y los
Objetivo principal mecanismos y modalidades dispuestos para tal efecto. Ademas, debera gestionar la
del cargo recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes y/o servicios contratados, asegurando

el correcto registro y destinacién de éstos.
e Apoyar alas 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
Funciones del cargo establecidos para ello.
. Participar en la ejecucion del plan de compras, en coordinacion con las Unidades
respectivas del Servicio.
. Cargar en la plataforma de mercado publico, toda la documentacion de
respaldo del proceso de compras de bienes y servicios.
e  Resguardar la documentacion fisica de todos los procesos de compras y llevar un
registro actualizado de ella.
. Coordinar la entrega oportuna de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de los establecimientos educacionales.
. Ejecutar compras de mediana complejidad conforme a la normativa vigente.
. Informar periédicamente respecto de las compras gestionadas por el
Departamento.
. Publicar las Bases de Licitacion en el sistema de informacion.
e  Solicitar certificado de recepcion conforme a los requirentes segun el expediente
de compra del bien y/o servicio.

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

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

Técnica de nivel
. . Educacién Media )
Nivel educacional superior

X

Profesional

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

Grados 17°,18°y 19° Licencia de Educacién Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior a 2
EUS afos.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister

deseable
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Cursos de Certificacién de Acreditacion Chile Compra (vigente); Ley de Compras Publicas N°19.886

especializacion y su Reglamento; Cursos que realiza la Direcciéon de Chile Compra; SIGFE.
deseable
Nivel Nivel Avanzado
Nivel Basico Intermedio

Conocimientos
técnicos e

. oo Office Word Excel
fi D I ’ ’
informaticos Deseable PowerPoint y Outlook) X
Ley de compras, su reglamento y
normativa complementaria. X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

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

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

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.
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 ATENCION A LA DIVERSIDAD Y PERSPECTIVA DE GENERO

ESTAMENTO ADMINISTRATIVO
GRADO 20°

cODIGO LC-A12

LUGAR DE , .
DESEMPENO Curico, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de . . N . .
Oficina de Atencion a la Diversidad y Perspectiva de Género.

Desempeiio
Dependencia Encargado(a) de la Oficina de Atencién a la Diversidad y Perspectiva de Género.
Directa

Encargado(a) de la Oficina de Atencién a la Diversidad y Perspectiva de Género.
Reporta a
Supervisa a N/A
Clientes Internos Jardines Infantiles VTF, Establecimientos Educacionales y las areas del Servicio Local.

Ministerio de la Mujer y Equidad de Género, Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género,

Clientes Externos | \jinisterio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, entre otras.

Objetivo Desempeniar acciones especificas relativas a la Oficina de Atencion a la Diversidad y Perspectiva
Principal del de Género del Servicio Local de Educacion Publica, siendo responsable de brindar atencion directa
Cargo a los(as) funcionarios(as).
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e Apoyar en la ejecucion de acciones a nivel interno con todas las dependencias del
Servicio Local, para lograr institucionalizar y transversalizar el enfoque de equidad de
género y diversidad.

e Apoyaren la instalacion de la politica de Diversidad, Inclusion y Perspectiva de género
del Servicio Local de Educacioén y Establecimientos Educacionales.

. Coordinar y ejecutar tramites administrativos necesarios para el desarrollo de los
procesos de la Oficina de Atencion a la Diversidad y Perspectiva de Género,

Funciones del cumpliendo con los estandares de oportunidad, legalidad y eficacia establecidos.

Cargo . Elaborar documentos solicitados por su jefatura directa, asegurando la formalidad
administrativa, respaldo y oportunidad del tramite solicitado.

e Mantener la agenda del Encargado(a) de la Oficina de Atencion a la Diversidad y
Perspectiva de Género del Servicio Local, con la informacion necesaria, disponiendo
de los recursos necesarios y pertinentes para las actividades del area.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacién asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de
Educacion.

e . Técnica de Nivel )
Formacion Educacion Media Superior Profesional
Educacional
X
Formacién . . » ) )
Deseable Licencia de Educacion Media o equivalente.
Estudios y Requisito Legal para estamento Administrativo que se detalla por grado de la siguiente manera:
Experiencia
Grado 20° EUS

Licencia de Educacion Media o equivalente.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion N/A Diplomado Magister
Deseable
X

Cursos de B .
Especializacion . Curso de atencion de personas/usuarios.
Deseable . Gestién documental de archivos.
Conocimientos ) L Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Técnicos e Nivel Basico
Informaticos
Deseable Office (Word, Excel,

PowerPoint y Outlook) X

VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestién Publica
Vocacién de Servicio Publico Conciencia
de Impacto Publico

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracién Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS 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 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.
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ANEXO N°8
“PERFILES DE CARGO ESTAMENTO AUXILIAR"”

AUXILIAR CONDUCTOR
ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 21°
CcODIGO LC-AX01

LUGAR DE DESEMPENO - .
Curicé, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad/ Area de Desempefio e .
Subdepartamento de Servicios Generales e Inventario.

Dependencia Directa Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
Reporta a Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
Supervisaa N/A

Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.

Clientes Externos N/A

Preparar y realizar las actividades de conduccién y mantencion vehicular, asegurando la
movilizacién y/o transporte vehicular a los destinos que se requieran. Ademas, recibir y
Objetivo Principal del cautelar diversos documentos institucionales, transportandolos a distintas entidades tanto
Cargo internas como externas, resguardando la confidencialidad de éstos mismos y asegurando
el cumplimiento de estandares relativos a tiempos de entrega.

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

. Realizar entrega y retiro de correspondencia segun ruta asignada, asegurando

Funciones del Cargo el cumplimiento de estandares de tiempo, integridad y confidencialidad.

. Realizar las funciones inherentes a su puesto y otras que sean encomendadas
por la Jefatura, que sean acorde al cargo de Auxiliar.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.
.. . Técnica de Nivel .
Formacién Educacional Educacion Media Superior Profesional
X
Formacién Deseable Licencia de Educacion Media o equivalente.
Estudios y Experiencia Requisito Legal para estamento Auxiliar que se detalla por grado de la siguiente manera:
Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar experiencia laboral no inferior
Grado 21° EUS

a 1 afo.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister
X
Conocimientos Técnicos Nivel Basico Nivel Nivel
e Informaticos Deseable Intermedio
Avanzado
Office (Word, Excel,
PowerPoint y Outlook) X
Licencia de conducir, tipo B X
b E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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VALORES Y PRINCIPIOS TRANSVERSALES

Probidad y Etica en la Gestion Publica
Vocacién de Servicio Publico
Conciencia de Impacto Publico
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL CARGO

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo
Colaboracion Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

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.

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 desemperio efectivo. Aprende de las experiencias adversas y mantiene una actitud constructiva.

Orientacion al servicio: Capacidad para entender y anticipar las necesidades de los usuarios, con el fin de prestar apoyo,
servir y ofrecer soluciones adecuadas.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

ESTAMENTO AUXILIAR
GRADO 22°
CODIGO LC-AX02

LUGAR DE DESEMPENO
Curicd, Region del Maule.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad / Area de n _
Subdepartamento de Servicios Generales e Inventario.

Desempeiio
Dependencia Directa Coordinador(a) de Administracién General.
Reporta a Coordinador(a) de Administracién General.
Supervisaa N/A
Clientes Internos Todas las areas del Servicio Local.
Clientes Externos N/A
Recibir y cautelar diversos documentos institucionales, transportandolos a distintas entidades
Objetivo Principal del tanto internas como externas, resguardando la confidencialidad de éstos mismos vy
Cargo asegurando el cumplimiento de estandares relativos a tiempos de entrega.

e Realizar entrega y retiro de correspondencia segun ruta asignada, asegurando el
cumplimiento de estandares de tiempo, integridad y confidencialidad.
. Realizar las funciones inherentes a su puesto y otras que sean encomendadas por

Funciones del Cargo i
9 la Jefatura, que sean acorde al cargo de Auxiliar.

REQUISITOS DEL CARGO

Cumplir con requisito de formacion asociado al grado y estamento definido en el DFL N°49, de 2019, del Ministerio de

Educacién.
Formacién Educacional Educacién Media Técnica de Nivel Superior Profesional
X
Formacién Deseable Licencia de Educacion Media o equivalente.
Estudios y Experiencia Requisito Legal para estamento Aucxiliar que se detalla por grado de la siguiente manera:
Grado 22° EUS Licencia de Educacion Media o equivalente.

REQUISITOS TECNICOS

Especializacion Deseable N/A Diplomado Magister
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JCPP

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

PowerPointy 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

Excelencia en el Trabajo
Compromiso Social con el Trabajo

Colaboracion Organizacional

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Resolucién 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.

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.

Orientacion al servicio: Capacidad para entender y anticipar las necesidades de los usuarios, con el fin de prestar apoyo,
servir y ofrecer soluciones adecuadas.

RABR

2. CONVOQUESE a concurso interno de
ingreso a la planta del Servicio Local de Los Cerezos en los términos que dispone el
articulo trigésimo octavo transitorio de la Ley N° 21.040.

3. PUBLIQUESE la convocatoria del
presente certamen de conformidad con lo indicado en la clausula VII de las presentes
bases administrativas.

“POR DELEGACION DE FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUCACION
PUBLICA”
“ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.”

Firmado por:

Miguel Andrés Figueroa Lagos
Jefe Division de Implementacion de
los Slep

Fecha: 28-11-2025 15:34 CLT
Direccién de Educacion Publica

GABL PFAT HDMS
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