








LoBarnechea

JUNTDS HACERMIDS A COMUMA WMEIOR

ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

1 Jefatura Jefatura B

i Jefatura Jefatura 8

Titulo profesional universitario o titulo
profesional de una camema de, a lo
mengs, ocho semestres de duracion,
oforgado por una insfitucidn de
educacidén superior del Estado o
maconocida por éste, o titulo técnico
que cumpla los requisitos fijados para
la planta de técnicos.

JEF-G8.04

JEF-G8.05

1 Técnico Técnico 12

1 Técnico Técnico 12

1 Técnico Técnico 12

1 Técnico Técnico 12

1 Técnico Técnico 12

Titule técnico de nivel superior
oforgado por una institucién de
educacidn superior del Estado o
reconacida por éste, en el area que la
miunicipalidad lo requiera; o, en su
caso, titulo técnico de nivel medio, en
el éree que la municipalidad lo
requiera, otorgade por una institucion
de educacion del Estade o recenocida
por éste; o haber aprobado, a lo
menas, cuairc semestres de una
carrera profesional imparlida por una
institucién del Estado o reconocida por
éste, en el area que la municipalidad
lo requiera.

TEC-G12.13

TEC-G12.14

TEC-G12.15

TEC-G12.16

TEC-G12.17

2 Técnico Té&cnico 13

1 Técnico Técnico 13

Titulo técnico de nivel superior
otorgado por una institucion de
educacién superior del Estado o
reconacida por este; en el area que le
municipalidad lo requiera; o, en su
caso, titulo técnico de nived medio, en
el area que Ja municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucion
de educacion del Estado o reconocida
por éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de una
carrera profesional impartida por una
institucion del Estado o reconocida por
éste, en af drea que [a municipalidad
lo requiera.

TEC-G13.01

TEC-G13.02

Administrativo

Administrativo

12

Administrativo

Administrativo

13

Administrativo

Administrativo

13

Administrativo

Administrativo

13

Administrativo

Administrativo

13

Administrativo

Administrativo

13

Administrativo

Administrativo

13

W= =ik =] =] —

Administrativo

Administrativo

13

Licencia de educacitn media o su
equivalente.

ADM-G12.08

ADM-G13.06

ADM-G13.07

ADM-G13.08

ADM-G13.09

ADM-G13.10

ADM-G13.11

ADM-G13.12

BASES DE CONCURSO DE INGRESO A LA PLANTA MUNICIPAL

1. IDENTIFICACION VACANTES A PROVEER

A. CARGO: DIRECTIVO, GRADO 4

A.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Directivo

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Directivo

Grado: 4

Cantidad de cargos vacantes: 1

Codigo: DIR-G4.44

Visado por: Lie Verdnkca Riquelme Orellana
{MLE\Inqueime}
Facha: 2023-10-04 12:06:43 {UTC-03:00)
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® LoBarnechea

Ranall JUNTOS HACEMOS UHA COMUBA MEJOR
AL CALDIA
DEPTQ. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

A.1.1 PERFIL DEL CARGO

E! Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
disponer, coordinar, promover y controlar las acciones que fortalezcan las capacidades
institucionales del municipio para responder de mejor forma a los desafios medic-ambientales, de
buena gobemanza e integridad, como asi de la agenda global en observancia a las normativas
vigente y vinculantes.

A.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

Coordinar la aplicacién de acciones que fortalezcan [as capacidades y desafios
medicambientales y de adecuada gobemanza.

Formular y coordinar la Palitica Ambiental Comunal y proponer sus modificaciones o
acfualizacion _

Proponer y coordinar lineamientos generales y estratégicos en materia de medio ambiente,
que consideren la integralidad de la gestidn municipales.

Asesorar a las autoridades Municipales en el mejoramiento y proteccion ambiental de la
comuna.

implementar y mantener operativo y actualizado e Sistema de Gestion de Calidad,
analizando e informando a la alta direccién comunal de su desempefio y oportunidades de
mejora.

Analizar permanentemente los procesos crilicos de operaciones con el objetivo de mejorar
su calidad desde un enfoque de procesos y riesgos.

Promover y controlar el cumplimiento de fos objefivos estratégicos de la Direccion.
Coordinar y dirigir las compras plblicas y gestién de contratos a que dé lugar en la Direccidn.
Administrar y dirigir eficientemente la gestién de personas, informacion, equipos y matenales
asignados a la direccién.

10. Oftras que le sean encomendadas por la jefatura.

A.1.3 COMPETENCIAS DEL. CARGO

1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

Orientacién al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requenmiento. Genera valor agregado a sus clientesfusuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a [os procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar ef cumplimiento de los objetivos de su 4rea o equipo de trabajo.
Motiva a le organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento do su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

Visado por: Lia Verdnica Riguetme Orellana
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LoBarnechea

JUNTOS HACEMOS UNA COMUNA FENOR

ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Ornientacion al Vecino/Usuario
Motiva a otros a comprender y satisfacer las necesidades de los distintos clientes/usuanios

de la organizacién. Genera iniciativas de trabajo en conjunto con otras areas para otorgar
un servicio de excelencia a los clientes/usuarios de la organizacion. Impulsa dentro de la
organizacién iniciativas que optimizan y mejoran el servicio otorgado a los clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Genera y promueve instancias de trabajo colaborativo entre su area y el resto de la

organizacién. Articula equipos de diferentes areas para alinear y facilitar el cumplimiento de
objetivos (especificos o globales). Se involucra en la generacién y mantenimiento de un
adecuado clima laboral a nivel organizacional, basado en el respeto e integracion. ’

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de la organizacidn. Se vincula con otras areas de la

organizacion para formentar y garantizar el cumplimiento de objetivos. Organiza, promueve
y participa de actividades relacionadas a la misién institucional.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar la organizacion e impulsa estrategias

para administrarlos adecuadamente. Propone proyectos de mejora para la organizacién,
movilizando instancias externas a su equipo directo para llevarlos a cabo. Genera estrategias
para agregar vaior al servicio entregado por la organizacién, considerando las necesidades
de sus clientes/usuarios.

A.1.4. CONOCIMIENTOS

A.1.4.1 Conocimientos Tecnicos para ol cargo:

e

Especializacién en habilidades directivas y/o liderazgo.

Conocimiento en materias atingentes a corrupcion, controf de gestion y/o medioambiental.
Politicas Publicas y/o Gestidn de Proyectos.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

A.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

mpoNe

11.

Ley N°18.883, Estatuto Administrafivo para Funcionarios Municipales.

Ley N°1B.695, Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constifucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N*® 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcidn Piblica y Prevencidn de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Regfamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Ley N°19.300, Sobre Bases Generales del Madio Ambiente.

. Ley N°20.417, crea el Ministerio, el Servicio de Evaluacién Ambiental y la Superintendencia

del Medio Ambiente.
Decreto N°60 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que crea el Consejo de
Responsabilidad Social para el Desamrollo Sostenible.

Visado por: Lia Verdnica Rigusime Orellana
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JUNTOS HACEMDS LA COMUNA MEIOR

ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL GAPITAL HUMANO

B.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

B.1.3.1 Competencias Transversales para ef cargo:

B.A1

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el clientefusuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregade a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientesfusuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con olras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad yfo equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad

Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para
administrartos adecuadamente, Promueve vy lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

.3.2 Competencias Especificas para el cargo;

Liderazgo
Delega responsabilidades y promueve la participacion del equipo en la consecucién de los

resultados esperados. Gestiona el desempefio de sus colaborado y otorga retroalimentacion
constante que promueve el desarrollo profesional individual y de equipo. Reconoce y
retroalimenta el alineamiento de sus colaboradores ¢on los valores organizacionales,

Pianificacion y Organizacidn
Realiza seguimiento sisteméatico de sus planes de Irabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su drea, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver conlingencias o desviaciones.

Capacidad Analitica
Busca puntos de vista alternativos o fuentes externas para mejorar el entendimiento de un

prohlema. Examina las relaciones entre diversos elementos de una situacion, reconociendo
las consecuencias e implicancias para la organizacidén. Genera metodologias que permitan
la identificacion de inconsistencias y como proceder en tormno a éstas.

Resolucidn de Problemas
Genera una red de trabajo integrada y técnicamente competente con actores clave de la

organizacién para la resolucidén de problemas. Aborda y resuelve situaciones problematicas
que involucran a actores u organismos externos a la organizacion. Desarrolla estrategias
para adelantarse a problemas complejos.

Waado por: Lla Verdmica Riqueime Orellana
{MLBrqualme)
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¥ IUNTOS HACEMOS UHA COMUNA MEJOR
ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

B.1.4. CONOCIMIENTOS

B.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Conocimiento en comunicacién estratégica, gestion de residuos y/o medioambientales.
Conocimiento en innovacidn estratégica, técnicas de liderazgo y/o supervision de equipos, ¥
atencién al usuario. '

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes at perfil del cargo.

B.1.4.2 Conocimientos sobre nomativa

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Piblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 dsl Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Ley N°19.300, Sobre Bases Generales del Medio Ambiente.

Ley N°20.417, crea el Ministerio, el Servicio de Evaluacion Ambiental y la Superintendencia
del Medio Ambiente.

B.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formacién profesional

Abogado, Administrador Piéiblico, Arquitecto, Ingeniero Ambiental, Ingenteria Civil
Ambiental, Ingenieria Chil en Ambients, Ingenieria Civil en Ambiente y
Sustentabilidad, ingenieria en Conservacién de Recursos Naturales, Ingenieria en
Recursos Naturales; Ingeniero Medic en Medio Ambiente yfo cameras afines al
area de la protecdion y gestion de los recursos naturales.

Experiencia laboral

Experiencia demastrable en funciones atingentes al perfil def cargo de al menos
tres afios en el sector pliblico, considerandose enre ofros organismos, Ministerios,
Intendencias, Gobemacdiones, Municipalidades, y cualquier Organismo PUiblico; y

{Solo se considerara la experiencia
inmediatamente  después de la
obtencion del tilulo o licencia, no se
consideraran experiencia en practicas
profesionales, ni aguellas labores de
asesora indirecta a Insfituciones
Pdblicas).

experiencla demostrable de al menos dos afios en funciones de jefelura y/o
coordinacién de equipos.

Estudlos de . capacitacién yio
parfeccionamiento.

Magister, Diplomatlos, cursos de capacitacién o especializacién, acordes al
perfil del cergo.

C. CARGO: DIRECTIVO, GRADOC 4

C.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Directivo

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Directivo

Grado: 4

Cantidad de cargos vacantes: 1

Codigo: DIR-G4.46

{MLEAriqusime)

Visado por: Lia Verénica Riquelme Orsllana

Fecha: 2053-16-04 12:06:43 {UTC-03:00}
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INTOS HACEMOS LUNA COMUNA MEKOR

ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRAGION DEL CAPITAL HUMANO

C.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por Ja Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
coordinar y dirigir al Departamento en la entrega de servicios a la comunidad organizada y no
organizada, gestionando diversas actividades para el fomento de la participacion ciudadana, la
educacién, capacitacion y esparcimiento recreativo de los(as) vecinos(as) de la Comuna.

C.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Coordinar actividades para la comunidad, asegurando la equidad de su acceso entre los(as)
vecinos(as) de la Comuna.

2. Desarrollar e implementar procedimientos y protocolos para la entrega de beneficios
sociales.

3. Evaluar la entrega de beneficios sociales y organizacién de actividades para la comunidad.

4. Asesorar a las organizaciones comunitarias de la Comuna en la gestidén de recursos para la
ejecucidn de sus proyectos, coordinando a la red municipal para facilitar un apoyo integral,
que responda a sus necesidades y objetivos.

5. Fomentar el desarrollo de capacidades de organizacion soctal en la Comuna mediante la
implementacion de programas de capacitacion.

6. Crear protocolos para la estandarizacién de procedimientos en las organizaciones sociales
de la Comuna, facilitando la autogestién de sus necesidades para el cumplimienfo de sus
metas.

7. Potenciar e rol de liderazgo de los{as) dirigentes comunitarios, fomentando su capacitacion
y el desarrollo de competencias necesarias para la coordinacién de sus respectwas
organizaciones.

8. Apoyar la movilizacion de organizaciones sociales y vecinos(as) de la Comuna.

9, Coordinar la gestion de personas al interior del Departamento.

10. Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

C.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
C.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1. Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

2. Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia,

3. Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de rabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

4. Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrenfar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que enfrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

C.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

Visado por: Lia Verdnica Riguelme Orellana
{MLB\Iriqueime)
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ALCALDILA

JUNTOS HACEMOS UiA COMUNA ME IOR

DEPTQ. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

C.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO
Formacion profesional Abogado, Administrador Pablico, Asistente Social, Ingenierc en Administracion o
cameras afines.
Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del carge de al menos
tres afios en el sector publico, considerdndose entre otros organismos, Ministerios,
{Solo se considerara la expeniencia intendencias, Gobemaclones, Municipalidades, y cualkjuier Organismo Pablico; y
inmediatamente  despuds de la experiencia demostrable de al menos dos afios en funciones de jefatura yfo

profes
aseso

obtencién del titwo o licencia, no se
consideraran experienda en practicas

Publicas).

coordinacion de equipos.

ionales, ni aquellas labores de
ra indirecta a Instiludones

Estudios de capacltaclén  ylo | Magister, Diplomados, cursos de capacitaclén o especlalizacién, acordes al
perfeccionamiento. parfil det cargo.

D. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 7

D.

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 7

Cantidad de cargos vacantes: 1

Codi

go. PROF-G7.08

D.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
asesorar al Alcalde y unidades municipales en distintas materias juridicas segln su especialidad, a

través de distintas herramientas administrativas con que dispone la institucién para cada caso,
acorde a la normativa legal vigente, asi también, framitar y litigar casos juridicos, bajo el amparo del
marco legal.

D.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Brindar asesorfa transversal a las disfintas unidades municipales en matenias juridicas
internas.

2. Elaborar pronunciamientos juridicos en relacién a dudas de las unidades municipales
respecto a la aplicacién dei derecho en distintas materias.

3. Realizar analisis de admisibilidad de consultas de vecinos en el marco de la Ley N°20.285
de acceso a la informacion publica.

4. Ejecutar supervision, fiscalizacidon y formalizacibn de sumarios administrativos e
investigaciones sumarias.

5. Mantener informados en forma permanente al Alcalde, al Concejo, ¥ a las unidades
municipales sobre las reformas legales, la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Replblica y de los Tribunales de Justicia, en materias que atafien al cargo, formando un
indice con materias legales, sin perjuicio de la obligacién que corresponde a cada direccidn
en esta materia.

6. Ejecutar lahores asociadas a la defensa judicial y juridica de la municipalidad.

7. Tramitar juicios asociados a reclamos de legalidad presentados por actores afectados por
actos administrativos dictados por el Alcalde o algan funcionario (a) municipal.

8. Recopilar y sistematizar la jurisprudencia del Tribunal de contratacion pablica en materia de
licitaciones en los Ultimos afios y los fallos de los tribunales superiores de justicia.

9, Ofras que Je sean encomendadas por fa jefatura.

Vigado por: Lia Verdnica Riquelme Orellana

{MLB\riqueime}
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DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANG

D.1.4. CONOCIMIENTOS
D.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Conocimiento en Derecho Administrativo.

Conocimiento en Administracién Municipal.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

o=

D.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N*18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

2. Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N°t8.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. Ley N°®20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administralivos gque rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses. '

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administralivos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

9. Ley N%19.070, que Aprueba Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

10. Ley N°19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal.

11. Ley N°18.418, Establece Normas sobre Juntas de Vecinas y demas Organizaciones
Comunitarias.

D.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Formaclén profesional Abogado

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de tres afios
en el sactor pablico, considerandose entre otros omganismos, Ministerios,

(Solo se considerara la experiencia Intendencias, Gobernaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Pablico.

inmediatamente  después de [a
obtencion del titulo o licencia, no se
consideraran experiencia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria  indirecta a  Instituciones
Pubiicas).

Estudios de capacitaciéon yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacién, acordes al perfil
perfeccionamiento del cargo.

E. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 8

E.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Profesional

Grado: 8

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G8.29

E.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener 1a capacidad de
gestionar y administrar diversos contratos de transformacion digital e infraestructura tecnoldgica para
el area municipal, educacién y salud, considerando Ja gestion integral de estos, en materia de disefio,
levantamiento, licitacion, administracion y continuidad operativa.

Visado por: Lia Yermica Riquelme Oreflana
{MLENriquaims}
Fecha: 2023-10-04 12:00:43 {UTC-03:00)
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F.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Planificacién y organizacion
Realiza seguimiento sistemnatico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accién de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en ef cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacién a la calidad v el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccidon de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y cerlificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado. '

Etica aplicada y probidad

Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,
mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. ldentifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales. '

Manejo de informacién
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacién, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area,

F.1.4. CONOCIMIENTOS

F.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Sk L=

Conocimiento en gestion y evaluacion de proyectos

Conocimiento en compras publicas y gestion de contratos.

Conocimientos en materias de arquitectura, modelacion y disefio.

Manejo de autocad.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outiook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

F.1.4.2 Conocimientos sobre nommativa

R S o

@~

Ley N°18.883, Estatuto Adminisfrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion def Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley N° 10.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcidn Puablica y Prevencién de los Conflictos de
[ntereses.

DFL N°458, Ley General de Urbanismo y Construccion

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

F.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Wisade por: Lia Verdnica Riquelme Crellana
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2.

G

1.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desemperio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicicnales para garantizar el cumplimiento de i0s objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objefivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos ¢ servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

Planificacién y organizacian
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentande a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Qrientacion a la calidad y ef orden -
Ayuda a otros en la identificacion y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Etica aplicada y probidad
Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo ¢ area con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clanficar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. |dentifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

Manejo de informacion _
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran [a calidad de la informacion
que procesa en su area.

G.1.4. CONOCIMIENTOS

G.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

BWON

Conocimiento en compras pUblicas y/o gestion de contratos.

Conocimientos en Técnicas de gestion de riesgos,

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

G.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

Vigadno por: Lia Verdnica Riguelmes Orellana
(MLBriquslme)
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4,
5,

Realizar acciones de apoyo y seguimiento a la regularizacion de situaciones con problemas
en la emision y cobro de los permisos de circulacion.

Apoyary realizar la gestion de pagos, protestos y devoluciones por cobro erroneo, duplicidad
de pago, y resciliaciones, entre otros referidos at departamento.

Realizar ofras tareas de apoyo asociados a la gestién del departamento, tales como la
emision de informes de gestidn y la actualizacion de proceso de certificacion [SO.

Otres que le sean encomendadas por la jefatura.

H.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

H.1.3.

1.

1 Competencias Transversales para el cargo:

Orientacidn al Vecino/Usuario

Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su
requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacidn de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asocitados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de |la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su 4rea. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

H.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Liderazgo
Delega responsabilidades y promueve la participacién del equipo en fa consecucion de los

resultados esperados. Gestiona el desempefio de sus colaboradores y otorga
retroalimentacién constante que promueve el desarroflo profesional individual y de equipo.
Reconoce y refroalimenta el alineamiento de sus colaboradores con los valores
organizacionales.

Planificacion y organizacién
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para jos diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacion a fa calidad y €! orden
Ayuda a otros en la identificacion y comeccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Wisado por: Lia Veronica Riqualme Orellana

{MLBWigquemme)
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El Perdil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
contribuir a la realizacién de auditorias planificadas y emergentes que se realizan en el ambito
municipal, de salud y educacion. Debe desamollar acciones que promuevan la mejora continua de
los procesos intermos del departamento y de la Direccion.,

1.2 FUNCIONES DEL CARGO

Auditar los diversos procesos, procedimientos y contratos del quehacer municipal aplicando
las normativas de control.

Fiscalizar aplicando las normas contables del sector piblico y las resoluciones de control
interno emanadas de |la Confraloria General de la Repablica, asi como las orientaciones de
la Direccidn de Control Interno en la materia.

Identificacion de puntos criticos en procedimientos municipales y opciones de mejora para
el correcto funcionamiento dentro det marco normativo municipal.

Gestionar los contratos de auditorias externas que pudiera requerir esta direccion.

Otras gue le sean encomendadas por la jefatura.

1.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

1.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

Orientacién al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el clientefusuario, que van alld de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo :
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de frabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo,
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

1.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Capacidad analitica
Busca puntos de vista alternativos a fuentes externas para mejorar el entendimiento de un

problema, Examina las relaciones entre diversos elementos de una situacion, reconociendo
las consecuencias € implicancias para la organizacién. Genera metodologias que permitan
la identificacién de inconsistencias y como proceder en fomno a estas.

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a ofros en la identificacidén y correccin de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Visado por: Lia Yerdnlca Riqueime Qrellana
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Planta: Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Profesional

Grado: §

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cadigo: PROF-G8.34

J.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
administrar y controlar la correcta ejecucion del contrato de externalizacion de servicios a su cargo,
realizando una adecuada gestion de control de los servicios entregados y ramitar los estados de
pagos segun la forma y plazos establecidos en las bases administrativas correspondientes.

J.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Supervisar y controlar la calidad y oportunidad de los servicios contratados o bienes
adquiridos, en forma periddica, verificando los estandares de servicio en la prestacion
otorgada, para tramitar los estados de pago correspondiente segln bases y contrato.

2. Hacer cumplir con todo lo establecido en el contrato respecto a las especificaciones técnicas,
plazos previstos, caracteristicas, condiciones, mateniales, calidad y cantidad definida del
servicio u obra.,

3. Recibir y atender solicitudes de la comunidad o de dependencias internas de la
municipalidad referidas a reclamos y observaciones y contingencias en la ejecucion de los
servicios entregados.

4. Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

J.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
J.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1. Orientacidén al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

2. Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de |a organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

3. Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de rabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su 4rea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

4. lIniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarics que podria enfrentar su drea y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

J.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1. Empatia y calidad en la atencién

Visade por: Lia Verdnica Riguelme Orellang
(MLEWInquelme}
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(Solo
inmed

asesn

obtencién del titulo o licencia, no se
consideraran experiendia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de

Publicas).

se considerard la experiencia
iatamente  después de Ia

ra indirecta a Inslituciones

Estudios de capacifacion yfo ¢ Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacién, acordes al perfil
perfeccionamiento. del cargo

K. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 9

K.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta; Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G9.01

K.1.1 PERFIL DEL CARGO

E! Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de

gestio

nar los procesos de compra iguales o inferiores a 2.000 UTM que las unidades o dependencias

del municipio requieran, asegurando la provision efectiva de bienes y servicios requeridos.

K.1.2

1.

FUNCIONES DEL CARGO

Elaborar bases administrativas o términos de referencia para dar objetividad a los procesos
de compra o requerimiento de las unidades municipales corespondientes.

Recibir y analizar requerimientos de adquisiciones de dependencias municipales de acuerdo
a la formalidad establecida de compras.

Coordinar las instancias de consultas y respuesta de los proveedores, y posteriormente
preparar las comisiones o instancias de evaluacion de ofertas recibidas.

Preparar y gestionar los acfos administrativos relacionados con la adjudicacidn de la compra.
Oftras que le sean encomendadas por la jefatura.

K.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

K1.3.

1.

1 Competencias Transversales para el cargo:

Crientacién al Vecino/Usuario :
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el clientefusuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/fusuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone € implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de frabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias fas metas de su unidad y/o equipo de rabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.

Vigado por: Lia Yemnica Riguelme Orellana
{MLBEInigueime}
Fecha: 2023-10-04 12:06:43 {UTC-02:00)
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7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda, que aprusba reglamento de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

K.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos
tres afios en el sector publico, considerAndose enfre olros onganismos, Ministerios,

(Solo se considerard fa experiencia Intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

inmediatamente  después de Ia
obtencion del titulo o licencia, no se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, nt aquellas labores de
asesoria  indirecta a  Instituciones
Publicas).

Estudios de capacitacién yio | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al pedfil
perfeccionamiento. del cargo

L. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 9

L.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesicnal

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo; Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G3.02

L.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
brindar apoyo transversal a la Direccién en la administracion y gestién de contratos durante [as
distintas etapas de su desarralle, asf como en la confeccién de procedimientos que contribuyan a la
continuidad operacional en este ambito.

L.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Gestionar la confeccion de contratos que se generan €n la municipalidad a través de
procesos de licitaciones y compras publicas.

Realizar control y seguimiento de contratos en ejecucion de la municipalidad.
Gestionar la confeccion y/o actualizacion de procedimientos.

Actualizar y proponer mejoras asociadas a procedimientos de fa Direccion acreditados
segun normas [S0. _

Apoyar la administracién del Portal de Mercado Puablico, en el marco de la gestion de
contratos municipales.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

> ¢ rwp

L.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

L.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1. Orentacion al Vecino/Usuario

Visado por: La Vendnica Rigusimes Orellana
[WMLEVriquelme)
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5. Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

L.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

W~

S

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado. :

Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencién de fos Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

L.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerard la experiencia
inmedialamente  después de [a
obtencidn del tituke o licencia, no se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesorfa indiecta a institudones
Publicas).

Experiencla laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil det cargo de al menos

fres afios en €l sector publico, considerdndose entre otros organismos, Ministerios,
intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organisme Pblico,

Estudios de capacitacion yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al perfil
parfeccionamiento. del cargo

M. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 9

M.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccion; Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado; 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G9.03

M.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
flevar el proceso de entrega de permisos precarios y de uso del espacio publico, desde que llega la
solicitud a la municipalidad, hasta la firma de la documentacion respectiva, ademas de orientar a la
comunidad de este proceso.

M.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.

LN

S

Gestionar solicitudes de vecinos (as) relativas al uso de espacio publico, coordinando con
las direcciones que corresponda los pronunciamientos requeridos para cursarlas.

Evaluar y gestionar las solicitudes de permisos precarnos de uso del espacio puablico.

Dar respuesta y seguimiento a casos derivados de vecinos referidos a diversas materias
referidas al uso del espacio publico en la comuna.

Llevar registro actualizado de permisos y espacios pablicos.

Oftras que le sean encomendadas por la jefatura.

Visado por: Lia Verdnica Riquekme Orellana

(MLBYriquedmee}
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M.1.4. CONOCIMIENTOS
M.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Conocimiento en compras publicas y gestion de contratos.

Conocimiento en auditoria a los estados financieros y/o control de procesos.
Conocimiento en contro! y gestidn municipal.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outiook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

S

M.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

2. Ley N*18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. Ley N®20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado,

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Puablica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios,
9. Ordenanza municipal sobre derechos municipales, permisos, concesiones.

M.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencla laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de at menos
tres afios en el sector pablico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,

{Solo se considerard la experiencia Intendencias, Gobernaciones, Municipalidadas, y cualquier Organtsmo Puablico.

inmediatamente  después de Ia
obtencion del titulo o licencia, no se
constderaran experienda en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecla a  Instituciones
Publicas).

Estudios de capacitacion yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al perfil
perfeccionamiento. del cergo

N. CARGO: PROFESIONAL, GRADO 9
N.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de carges vacantes: 1

Cédigo: PROF-G9.04

N.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Bamechea, debera tener la capacidad de
ejecutar distintas labores vinculadas a cobranza administrativa y judicial de patentes comerciales,
considerando la atencién directa de contribuyentes en materias atingentes al cargo.

Visado por; Lia Yendnica Riquelme Orelana
{MLBWiquelme)
Facha: 2023-10-0d 1 2:08:43 (UTC-03.00)
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Promueve el alineamiento del frabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,
mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. Identifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencidn amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencion.
Genera y transmite informacién de indole institucional que pemmite informar oporfunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes refacionados con su &mbito de trabajo.

N.1.4. CONOCIMIENTOS

N.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

RO

Conocimiento de Contabilidad para el Sector Publico.

Conocimiento en atencion de usuarios.

Conocimiento en contral y gestidn municipal.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

N.1.4.2 Conocimientos sabre normativa

bk wh -~

o

Lo

10.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Plblica y Prevencidn de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°3.063, de Rentas Municipates.

Ley N°19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 de! Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

N.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerarad la experiencla
inmediatamente después de [a
obtencidn del titulo o licencia, no se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesora indirecla a Instituciones
Pablicas).

Experiencia laboral Experiencia demastrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

tres aftos en e sector piblico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,
IMendencias, Gobernaciones, Munidpalidades, y cuafquier Organismo Piblico.

Estudios de capaclitaclén ylo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacidn o especializacién, acordes al perfil
perfaccionamiento. del cargo

0.

CARGO: PROFESIONAL, GRADO 9

Visado par: Lia Yerdnica Riqueime Orellanz
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0.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Planificacion y organizacion
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de lrabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Etica aplicada y probidad

Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,
mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. Idenlifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, refacionadas con los
valores y principios organizacionales. :

Manejo de informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacién
que procesa en su area.

0.1.4. CONOCIMIENTOS

0.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

b=

Conacimiento en Contabilidad para ef Sector Publico.

Conocimiento de control presupuestario y financiero del sector municipal.

Conocimiento en auditoria a los estados financieros y/o control de procesos.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point}.
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

0.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

o S

o

© o~

10.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Conslitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20,285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funciébn Pdblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°3.063, que establece sobre Rentas Municipales.

Ley Administracion Financiera del Estado.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Vigado por: Lia Yerdnka Riquelme Crsllana
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P.

1.

P.1.4.

areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de frabajo. Realiza esiuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacitn, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionates.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarios adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su &rea. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

Liderazgo
Delega responsabilidades y promueve la participacion del equipo en la consecucion de los

resultados esperados. Gestiona el desempefic de sus colaboradoras y otorga
retroalimentacion constante que promueve el desarrollo profesional individual y de equipo.
Reconoce y retroalimenta ef alineamiento de sus colaboradores con los valores
organizacionales.

Planificacién y organizacion
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para rasolver confingencias o desviaciones,

QOrientacitn a la calidad y el orden
Ayuda a otros en fa identificacién y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores,

Verilica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Resoclucidon de problemas .
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacidn, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
gue procesa en su drea.

CONOCIMIENTOS

P.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.
2,
3.
4.

Conocimiento en control y gestién municipal.

Conocimiento de control presupuestario y linanciero del sector municipal.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Qutlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

P.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

GhRWN =

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Visado por; Lia Venbnica Rigusime Orallana
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complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desemperio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera inicialivas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que enfrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

Q.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Q.1.4.

Q.1.4.

1.
2.
3.

Empatia y calidez en la atencidn
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencion amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de afencion,
Genera y transmite informacién de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de frabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o esfratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacion segun las caracteristicas
de su interlocutor (a).

Gestién de Redes y actores extemos
Genera alianzas con actores y entidades refacionadas, que permitan obtener beneficios para

la organizacién. ActGa como referente en su ambito de accidn, asesorando a los actores y
organizaciones relacionadas dentro de su campo de experticia. Adapta sus estrategias
relacionales segqun el contexto en que se inserta la organizacion.

Manejo de 1a informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes voliumenes de informacién, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area. '

CONOCIMIENTOS

1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Conocimiento de Autocad
Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

Wisado por: Lia Yerdnica Riquelme Oreana
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1. Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su
requerimiento. Genera valor agregado a sus clienfes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientesfusuarios.

2. Trabajo Colaborativo
Facilita hemramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabaja con otras
areas de la organizacidn. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

3. Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de Jos objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objefivos
institucionales.

4. [Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrenfar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementas adicianales que son de utilidad para clientesfusuario.

R.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1. Planificacién y organizacion
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, refroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su 4rea, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las fareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

2. Orientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacidn y correccidn de sus ermrores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

3. Etica aplicada y probidad
Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. Identifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

4. Manejo de informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacién, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacién
que procesa en su area. ’

R.1.4. CONOCIMIENTOS
1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1. Conocimiento en gestién y evaluacién de proyectos

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Oredlana
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3.

7.

Realzar analisis y procesamiento de datos que sirvan a la planilicacion territorial v a la
postulacion a proyectos.

Levantar elementos urbanos para georreferenciar segun poblaciones especificas.
Mantener y actualizar constantemente el Sistema de Informacidn Territorial favoreciendo la
integracién de informacién.

Coordinar iniciativas de proyectos inmobiliarios en el ferritorio, entregando variada
informacion y asesoria necesaria para su implementacion a quien sea pertinente.

Qtras que le sean encomendadas por la jefatura.

§.1.3 COMPETENCIAS PEL CARGO

5.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

Qrientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad v/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar ¢l cumplimiento de los objetivos de su drea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrardos adecuadamente. Promueve vy lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

$.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Liderazgo
Delega responsabilidades y promueve la participacion del equipo en la consecucién de los

resultados esperados. Gestiona el desempefio de sus colaboradores y otorga
retroalimentacién constante que promueve el desarrollo profesional individual y de equipo.
Reconoce y retroalimenta el alineamiento de sus colaboradores con los valores
organizacionales.

Planificacidén y organizacién

Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, refroalimentando a su equipo
respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accién de
su area, que pemniten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Capacidad analitica
Busca puntos de vista aliemalivos a fuentes externas para mejorar el entendimiento de un

problema. Examina las relaciones entre diversos elementos de una situacién, reconociendo
las consecuencias e implicancias para la organizacién. Genera metodologias que perrmtan
la identificacidon de inconsistencias y como procader en foro a estas.

Visado por: Lia Verdnica Rigusime Orellana
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T.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Bamechea, debera tener la capacidad de
realizar labores vinculadas a la ejecucién presupuestana del area municipal, educacion y salud, con
el proposito de gestionar gastos acordes a los recursos municipales disponibles.

T.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.

Gestionar el proceso de ejecucion presupuestaria de areas municipal, educacion y salud,
considerando la confeccidn de todos los actos administrativos correspondientes.

Canalizar solicitudes asociadas al proceso de ejecucion presupuestaria de las diferentes
dreas municipales implicadas.

Responder a requerimientos de informacion respecto al proceso de ejecucion presupuestaria
det Director {a) y/o jefe del departamento.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

T.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

T.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientesfusuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempeifio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional _
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfreptar su area y realiza accicnes para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa fos productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario,

T.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Capacidad analitica
Busca puntos de vista alternativos a fuentes externas para mejorar el entendimiento de un

problema. Examina las relaciones entre diversos elementos de una situacion, reconociendo
las consecuencias e implicanciag para la organizacidn. Genera metodologias que permitan
la identificacién de inconsistencias y como proceder en torno a estas.

Crientacion a la calidad y el orden .
Ayuda a olros en la identificacion y correccién de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Visado por: Lia Yerfnica Riquelme Orellana
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U.t IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G9.11

U.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
contribuir las actividades de planificacion y gestion interna de las auditorias que se realizan en el
ambito municipal, de salud y educacién. Debe desarrollar acciones que promuevan la mejora
continua de los procesos internos del departamento de auditoria y la direccién de Control Interno.

U.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.

ol

Disefiar indicadores y herramientas de medicion de la gestion de la Direccién de Control
Intemo que permitan monitorear ia ejecucion de las acciones y la debida planificacion de los
procesos de control.

Analizar situaciones, planificar, proponer soluciones y mediciones para la gestién intema.
Auditar fos diversos procesos, prendimientos y contratos del quehacer municipal.
Gestionar los contretos de auditorfas externas que pudiera requerir esta direccion.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

U.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

U.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuanio, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementiarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempeiio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
Areas de la organizacion, Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su érea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrartos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los producios o servicios gue entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

U.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

Visado por: Lia Vernica Riquelme Orellang
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Estudlos de capacitaclén wie | Magister, Diplomados, cursos de capacitacién o especializacion, acordes al perfil
perfeccionamiento. det cargo

V. PROFESIONAL, GRADO 9

V.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direcciéon: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G9.12

V.1.1 PERFIL DEL CARGO

Ei Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Bamechea, debera tener la capacidad de
integrar el equipo de los revisores de decretos de pagos que se realizan en el ambito municipal, de
salud y de educacion. Debe desarrollar acciones que promuevan la eficiente revisién de estas
obligaciones, contribuyendo con su ejercicio al mejoramiento continuo de los procesos de control de
pagos de bienes y servicios.

V.1.2 FUNCIONES DEL CARGOQ

1.

2.

Aplicar tas normas contables del sector pulblico en {a revisién de los decretos de pago de
bienes y servicios.

Analizar prolijamente documentacién de contratos y procesos intemnos de la municipalidad,
efectuando revisién de cuadraturas contables e informes de directores e inspectores
técnicos de servicios que sustentan los pagos de obligacicnes.

Analizar informacién de respaldo de rendiciones de fondos y sistemas de control de
asistencia del personal municipal, de salud y educacién.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

V.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

V.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al VecinofUsuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el clientefusuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita hetramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de Ja organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objelivos de su drea o equipo de trabajo.
Mativa a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Visada por: Lia Venbnica Riguelme Credlana
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V.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencla laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos
tres afios en el sector pablico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,

{Solo se considerard la experiencia Intendencias, Gobernadones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

inmediatamente después de le
obtencidn del titulo o licencia, no se
considerardn experiencia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecla a Instituciones
Publicas).

Estudlos de capacitacion yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al perfil
perfeccionamliento. del cargo

W. PROFESIONAL, GRADO 9

W.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 1

Codigo: PROF-G9.13

W.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
coordinar los programas de atencion veterinaria que se realizan en la unidad de mascotas, esios
son: vacunacién antirrdbica, esterilizacién, implantacion de microchip de identificacion,
desparasitacién y control sano en animales domésticos de los vecinos de la comuna, Ademas de
planificar, coordinar v gestionar acciones de educacién para promover la tenencia responsable de
mascotas.

W.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar y coordinar los programas de atencién veterinaria en animales domésticos de los
vecinos de la comuna.

2. Realizar acciones de educacién para promover la tenencia responsable de mascotas.

3. Supervisar y apoyar en los aspectos técnicos y criterios para el retiro de animales de la via
publica, concurrir de llamada a situaciones en que es requerido (a) a través del sistema de
turnos de emergencia.

4. Analizar y proponer acciones de proteccion de la fauna silvestre de la comuna,
coordinadamente con los organismos correspondientes.

5. Otras gue le sean encomendadas por la jefatura.

W.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
W.1.3.1 Competencias Transversales para e cargo:

1. Orientacion at Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientesfusuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

2. Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempeiio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Crellana
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5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Pablica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestactones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda e 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

9. Ley N°21.020, sobre Tenencia Responsable de Mascotas y Animales de Compafiia.

10. Ley N°19.300, que Aprueba sobre Bases Generales del Medio Ambiente

W.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Expetiencia laboral Experiencia demosfrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

tres aflos en el sector piblico, considerandose entre ofros organismos, Ministerios,
Intendencias, Gobernaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

{Solo se considerard la experienda
inmediatamente  después de la
obtencién del titulo o licencia, no se
consideraran experiendla en practicas
profesionales, ni aquellas labores de

asesoria  indirecta a Instituclones
Plblicas}.

Estudios de capacitacion yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al perfil
perfeccionamiento. del cargo

X. PROFESIONAL, GRADO 9

X.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta; Profesional

Direcclién: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 9

Cantidad de cargos vacantes: 4

Cadigo: PROF-G9.14

X.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
administrer y controlar la correcta ejecucion del contrato de externalizacion de servicios a su cargo,
reatizando una adecuada gestion de confrol de los servicios entregados y tramitar los estados de
pagos segun la forma y plazos establecidos en las bases administrativas correspondientes.

X.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.

4.

Supervisar y controlar la calidad y oportunidad de los servicios contratados o bienes
adquiridos, en forma periddica, verificando los estandares de servicio en la prestacion
otorgada, para tramitar los estados de pago correspondiente segan bases y contrato.
Hacer cumplir con todo lo establecido en el contrato respecto a las especificaciones técnicas,
plazos previstos, caracteristicas, condiciones, materiales, calidad y cantidad definida de!
servicio u obra.

Recibir y atender solicitudes de la comunidad o de dependencias internas de la
municipalidad referidas a reclamos y observaciones y contingencias en la ejecucion de los
servicios entregados. '
Otras que le sean encomendadas por |a jefatura.

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Oreflana
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X.1.4. CONOCIMIENTOS
X.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Conocimiento en compras publicas y gestion de contratos.

Conocimiento de Contabilidad del Sector Pablico.

Conocimiento en auditoria a los estados financieros y/o control de procesos.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Qutlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

mpwh=

X.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

2. Ley N°18.695, Ley Qrganica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracitn del Estado.

4. Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Pdblica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

X.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos
tres aftos en el sector piblico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,

{Solo se considerara la experiencia Intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Poblico.

inmediatamente después de Ia
obtencidén del litufo o licancia, no se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecta a Instituciones
Piiblicas).

Estudios de capacitacion y/o | Magister, Diplomados, cursos de capacitacién o especializacion, acordes al perfil
perfeccionamiento. del carge

Y. PROFESIONAL, GRADO 10

Y.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direccion: Municipalidad de Lo Bamechea
Cargo: Profesional

Grado: 10

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G10.01

Y.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener Ja capacidad de
gestionar el desarrollo de personas en el ambito municipal, educacién y salud segin comresponda,
con foco en aclividades académicas y formativas, asi también, brindar apoyo en otros procesos
asociados a calidad de vida y gestién de personas. '

Visado por: Lia Verbnica Rigusime Orellana
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valores. ldentifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

Manejo de informacién _
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de diflcif acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volumenes de informacién, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area.

Y.1.4. CONOCIMIENTOS

Y.1.4.1 Conacimientos Técnicos para el cargo:

tal e

Conocimiento en técnicas de satisfaccion de clientes y/o atencién de usuarios.
Conocimiento en gestién presupuestana, financiera y/o compras pablicas.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

Y.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion de! Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones

1.
2.
3.
4,
5.
6.
Intereses.
7.
" de Servicios.
8.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Y.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerara la experiencia
inmedialamente después de la

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del carge de al menos

dos afios en el sector plblico, considerandose entre olros organismos, Ministerics,
Intendencias, Gobernaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

obtencién del titulo o licancia, no se
consideraran experlencia en praclicas
prafesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecta a [Instituciones
Publicas).

Estudios de capacitaclén ylo
perfeccionamlento.

Magister, Diplomados, cursos de capacitacion ¢ especializacion, acordes al perfit
del cargo

Z. PROFESIONAL, GRADO 10

Z.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Profesional

Direcciéon: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Profesional

Grado: 10

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: PROF-G10.02

Visado por: Liz Venimica Riquelme Orafana
{MLBtniguelme)
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Z1.4,

Reconoce y retroalimenta el alineamiento de sus colaboradores con los valores
organizacionales.

Planificacién y organizacion
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accién de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza |as tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacidn a la calidad vy el orden
Ayuda a otros en la identificacién y correccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y cerlificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su &rea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Resolucidn de problemas

Genera una red de trabajo integrada y técnicamente competente con actores clave de Ia
organizacién para fa resolucién de problemas. Aborda y resuelve situaciones problemaéticas
que involucran a actores u organismos externos a la organizacién. Desarrolla estrategias
para adelantarse a problemas complejos. -

CONOCIMIENTOS

1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.
2.

3.
4.

Conocimiento en protocolos del ministerio de desarrollo social y municipal para entrega de
beneficios sociales.

Conocimiento en generacion, administracion de bases de datos y/o programas estadisticas
de analisis de datos.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outfook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil def cargo.

Z.1.4.2 Conocimientos sobre nomativa

e

ZA.5.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Pdblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo

inmediglamente después de I
obtencidn del titulo o licencia, no se
consideraran experiencia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecta a Instituciones
Publicas).

Experiencla laborat Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

dos afios en el sector publico, considerandose entre olros organismos, Ministerios,

se considerara la experiencia Intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Pablico.

Estudios de capacitacion yfo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion ¢ especializacion, acordes al perfil
perfeccionamiento. del cargo
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AA1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencién
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atenciébn en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencidn amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocoios de atenci6n.
Genera y transmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores,

Difunde con clanidad mensajes complejos yfo estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacidn segin las caracterislicas
de su interlocutor (a).

Gestion de redes y actores externos
Genera alianzas con actores y entidades relacionadas, que permitan obtener beneficios para

la organizacion. Actlla como referente en su Ambito de accion, asesorando a los actores y
organizaciones relacionadas dentro de su campo de experticia. Adapta sus estrategias
relacionales segun el contexto en que se inserta la organizacion.

Mansjo de fa informacion.,
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran !a calidad de la informacion
que procesa en su area,

AA.1.4. CONOCIMIENTOS

AA.1.4.1 Conocimientos Técnicos para ef cargo:

1.
2,

3.
4,
5

Conocimiento en protocolos del Registro social de hogares.

Conocimiento en generacion, administracién de bases de datos yfo programas estadisticos
de anaiisis de datos.

Manejo de lengua de sefias.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conacimientos atingentes al perfil del cargo.

AA.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

S

-

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de ia Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Ley N°20.379, que crea el Sistema Intersectorial de Proteccién Social e Institucionaliza el
Subsistema de Proteccion Integral a la Infancia “Chile Crece Contigo”,
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3.

Compromiso Organizacional

Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos
adicionales para garantizar el curnplimiento de los objetivos de su drea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
instituctonales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar €l
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

BB.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Capacidad analitica
Busca puntos de vista alternativos a fuentes externas para mejorar €l entendimiento de un

problema. Examina las relaciones entre diversos elementos de una situacion, reconociendo
las consecuencias e implicancias para la organizacion. Genera metodologias que permitan
la identificacion de inconsistencias y como proceder en torno a estas.

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacién y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a [0s procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacién.
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes voldmenes de informacién, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area.

Resolucidén de problemas
Ltiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su.area.

BB.1.4. CONOCIMIENTOS

BB.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

ot

Conocimiento de auditorias y/o control de procesos.

Conocimiento de Contabilidad del Sector Pdblico.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

BB.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

mpwh~

o

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°*18.695, Ley Crganica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcioén Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.
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2. Trabajo Colaborativo

Facilita herramientas, inforrmacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el
desemperio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabsjo. Realiza esfuerzos

adicionales pare garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de frabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y ob;etwos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad

Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar e
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

CC.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Planificacidn y organizacién
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accién de
su Area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a otros en ia identificacion y correccién de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trebajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a |0s procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Etica aplicada y probidad
Promueve el alineamienta del trabajo de su equipo o 4rea con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. identifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales. :

Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volumenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguren la calidad de la informacidn
que procesa en su area.

CC.1.4. CONOCIMIENTOS

CC.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

S

Conocimiento en compras publicas y/o gestion de contratos.

Conocimiento en presupuesto publico.

Conocimiento en gestidn de inventarios.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outiook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.
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DD.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

D0D.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alld de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientesfusuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados af servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colahorativo
Facilita herramientas, informacidén y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacidn, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

DD.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Capacidad analitica
Busca puntos de vista alternativos a fuentes externas para mejorar el entendimiento de un

problema. Examina las ralaciones entre diversos elementos de una situacion, reconociendo
las consecuencias e implicancias para la organizacidon. Genera metodologias que permitan
la identificacion de inconsistencias y como proceder en torno a estas.

Orientacian a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccién de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacidn.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de Ya informacion
Que procesa en su area.

Resolucion de problemas .
Genera una red de frabajo integrada y técnicamente competente con actores clave de la

organizacion para la resolucidon de problemas. Aborda y resuelve situaciones problemaéticas
que involucran a actores u organismos externos a la organizacidn. Desamrolla estrategias
para adelantarse a problemas complejos.

Visado por: Lia Varbnica Riquelime Qrellana

{MLBriqueime)

Fecha: 2023-10-04 12:08:43 {UTC-03.00)






LoBarnechea

JUNTOS HACEMOS UNA COMUNA MEIOR
ALCALDIA
DEPTQ. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

EE.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Gestionar fas labores de atencion presencial de vecinos concurrentes a la oficina de
atencién en el centro civico.

Generar informes de atencion y estadisticas que requiere el departamento.
Atencion a través del correo de contacto, y telefénico.

Ingresar requerimientos de vecinos en [a plataforma de gestién de solicitudes.
Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

aRwR

EE.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
EE.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1. Orientacion al Vecino/lUsuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

2. Trahajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el
desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de |a organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

3. Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad yfo equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

4. Iniciativa y Proactividad .
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de ufilidad para clientes/usuario.

EE.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1. Empatia y calidez en la atencién
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencidén en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencion amable, y empéatica hace clienfes y usuarios,
mediante el disefto de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencion.
Genera y transmite informacién de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trabajo.

2. Comunicacién efectiva
Petecta y evidencia ¢laves no verbales e implicitas en el discurso de sus inteflocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacion segun las caracteristicas
de su interlocutor (a).

3. Orientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Yisado por: Lia Verdnica Riquelme Orellana
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FF.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
preparar y gestionar los procesos de compra del departamento y administrar contratos de servicios
a su cargo.

FF.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

Noo e

Elaborar bases administrativas o términos de referencia para dar objetividad a los procesos
de compra a requerimiento del Departamento.

Recibir y analizar requerimientos de adquisiciones de acuerdo formalidad establecida de
compras.

Supervisar la calidad y oportunidad de los servicios contratados {Asec y Materiales de Aseo)
o bienes adquiridos, verificando los estandares de servicio y calidad, para tramitar fos
estados de pago correspondientes.

Realizar el control de calidad y de ejecucion de los servicios contratados o bienes adquiridos.
Revisién y coordinacién en la elaboracion del presupuesto del Departamento,

Revision y apoyo de gestion de los actos administrativos del Departamento.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

FF.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

FF.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario :
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve v lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa fos productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientesfusuario.

FF.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo;

1.

Planificacién y organizacién
Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo

respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restruciura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Visado por: Liz Verdnica Riquelme Orellana
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GG, JEFATURA, GRADO 8

GG.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Jefatura

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Jefatura

Grado: 8

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: JEF-G8.04

GG.1.1 PERFIL DEL CARGO

Ei Perfit del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
administrar, controlar, coordinar y ejecutar obras menores segdn requerimientos en ambitos
municipales, de educacidn y salud.

GG.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

3.

4.

Liderar y dirigir el equipo humano a cargo en pos del cumplimiento de las obras en ejecucién,
Administrar los recursos disponibles dando una distribucién efectiva y eficiente de los
mismos, ¥ una adecuada planificacion logistica.

Coordinar y activar el protocolo del equipo de emergencia en las situaciones que se
considere necesario.

Otras que le sean encomendadas por |a jefatura.

GG.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

GG.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendc servicios
complementarios o informacién de apoye. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios. '

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacién y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacidn. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediarte diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente, Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area, Complementa los productos o servicios gque entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Orellana
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GG.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencia laboral Experiencia demastrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos
dos afios en el sector plblico, considerandose entre otros onganismos, Ministerios,

{Solo se considerara la experiendia Intendencias, Gobernaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Pubtico.

inmediatamenie  después de Ia
obtencion del lilulo o licencia, no se
consideraran experiencia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
agesoria indirecta a Instituciones
Publicas}.

Estudlos de capacitacion wo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes at perfil
perfeccionamiento. del cargo

HH.JEFATURA, GRADO 8

HH.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Jefatura

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Jefatura

Grado: 8

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: JEF-G8.05

HH.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
liderar y gestionar la correcta ejecucién administrativa y técnica de los programas que forman parte
de la Oficina de Familia, en pos del desarrollo de intervenciones y procesos de acompafiamiento
dirigidas o beneficiarios (as) de distintos niveles etarios, asi también, actuar como nexo enfre la
Oficina de Familia y la Direccion de Desarrollc Comunitario,

HH.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Dirigir la administracién de recursos humanos y financieros asociados a cada uno de los
programas que conforman la oficina de familia.

2. Ejecutar convenios con distintas instituciones en pos del cumplimiento de los objetivos de la
oficina de la familia.

3. Gestionar la basqueda permanente de nuevas herramientas e instancias que contribuyan a
la efectividad de Jos procesos de intervencion desamollados por la oficina de familia. '

4. Gestionar la elaboracién de planes y proyectos asociados a cada una de las tematicas que
forman parte de la oficina de familia.

5. Gestionar la implementacién y ejecucidn de planes y proyectos elaborados en el marco de
las funciones de la oficina de familia.

6. Aricular con distintos actores tanto internos como externos, en funcidn de la comecta
ejecucion de las iniciativas de la oficina de familia.

7. Ofras que le sean encomendadas por la jefatura.

HH.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

HH.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1. Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento, Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios

Vigado por: Lia Yendnica Riquelme Oreflana
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HH.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

ook wh=

10.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Pulblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Ley N°20.379 que crea el Sistema Intersectorial de Proteccion Social e Institucionaliza el
Subsisteama de Proteccion Integral a fa Infancia “Chile Crece Contigo”.

Ley N°19.949, que establece Sistema de Proteccidn social para familias en Situacioén de
Extrema Pobreza denominado “Chile Solidario”,

HH.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerara la experiencia
inmediatamente  después de la
abtencion del titulo o licenda, no se
consideraran experiencia en practicas
profesianales, ni aquellas labores de
asesoria
Publicas).

Experiencia laboral Experiencia demostrabla en funciones alingentes al perfil del cargo de al menos

doa aios an el sector pliblico, considerandose entre otros organismes, Ministerios,
Imendencias, Gobernaciones, Municipalidades, y cualqguier Organismo Pablico.

indirecta a Institucrones

Estudios de capacitaclon ylo | Magister, Diplomados, cursos de capacitacion o especializacion, acordes al perfil
perfecclonamiento. del camgo

TECNICO, GRADO 12

I.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Técnico

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Técnico

Grado: 12

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo. TEC-G12.13

I.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por 1a Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
realizar la recepcion, ingreso y despacho de materiales y productos que adquiere la municipalidad,
asequrando que correspondan a las especificaciones indicadas en las oSrdenes de compra
respectivas.

Wisads por: Lia Verdnica Riqueime Orellana

(MLEYrkquelma)
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3.

Etica aplicada y probidad
Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. |dentiifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencién amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el diseflo de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencion.
Genara y transmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trabajo.

I.1.4. CONOCIMIENTOS

11.1.4.1 Conocimientos Técnicos para ef cargo:

P

Conocimiento en compra puablicas y/o manejo de ejecucion de presupuesto pablico.
Conocimiento en técnicas de almacenaje y/o control de stock.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Paoint).
Conocimientos afingentes al perfil del cargo.

I.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

U

o

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.685, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Lay N® 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacitn Pablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios. )

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

I1.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerara la experiencia
inmedialamente  después de la
obtencién del titulo o licencia, no se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, ni aguellas labores de
asesoria indirecta a  Insfituciones
Publicas).

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funcicnes atingentes af perfil del cargo de al menos

dos aiios en el sector publico, considerandose entre ofros organismos, Ministerios,
Intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

Estudios de capacitacién yfo | Diplomados, seminarios y/o cursos de capacitacién o especializacion, acordes al
perfeccionamiento. perfil del carge

Wizado por: Lia Verdnica Riquelme Orellana
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JJ.1.3.2'Competencias Especificas para el cargo:

1.

Planificacion y organizacion

Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo
respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver cantingencias o desviaciones.

Crientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de frabajo. Difunde dentro de su drea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Etica aplicada y probidad
Promueve el alineamiento del trabajo de su equipo o area con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, con los principios y
valores. [dentifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con los
valores y principios organizacionales.

Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area.

JJ.1.4. CONOCIMIENTOS

JJ.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

S

Conocimiento en software de administracién de personal.

Conocimiento procesos de contratacion y normativa laboral.

Manejo de plataforma SIAPER,

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Qutiook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

JJ.1.4.2 Conocimientos sobra normativa

Al

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20,285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Infereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobra Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Visado par: Lla Verdnica Riquelme Oredlana
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3.

Compromiso Organizacional :

Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos
adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su 4rea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacidn, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y fidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

KK.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencién
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencién amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atenci6n.
Genera y fransmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados ¢on su ambito de trabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos yfo estratégicos, logrando e entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacion segan las caracteristicas
de su interdocutor (a).

Orientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y corraccidn de sus emrores o desviaciones en sus labores,

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su 4rea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacion
Uliliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacién, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su rea.

KK.1.4. CONOCIMIENTOS

KK.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.
2.
3.

Conocimiento o especializacién en area de salud.
Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil de! cargo.

KK.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

e

Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionanios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Visado por: Lia Verbnica Riquelme Qrellana
{MLB\riqueime)
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Crientacion al Vecino/Usuario

Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su
requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacidon de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informaciéon y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion, Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar e
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

LL.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencion amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencion,
Genera y transmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacién segan las caracteristicas
de su interlocutor (a).

Orientacion a la calfidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y corraccién de sus errores o desviaciones en sus labores,

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemnas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de ia informacion
que procesa en su area.
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MM.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
gestionar las acciones necesarias para recuperar los ingresos morosos por concepto de permisos
de circulacién afio actuales y afios anteriores.

MM.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

@NE MR W

Gestionar la cobranza de giros morosos por Permiso de Circulacidn.

Identificar y gestionar rechazos de traslados.

Identificar todas las placas patentes que poseen un rechazo al traslado solicitado.
Supervisar las gestiones administrativas para cobro de la deuda.

Descargo de giros.

Identificar los giros que deben descargarse de Tesoreria Municipal.

Cobranza administrativa y judicial,

Otras que le sean encomendadas por |a jefatura.

MM.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

MM.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone yfo implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar.
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacitn, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar €l
funcionamiento de su Area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utflidad para clientes/usuario.

MM.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencion en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencion amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especiificas, procedimientos y protocolos de atencion.
Genera y ransmite informacién de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su émbito de trabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos ylo estratégicos, logrando el entendimiento

vigada por: Lia Vendnica Rigueime Orallana
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NN.TECNICO, GRADO 13

NN.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Técnico

Direccién; Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Técnico

Grado: 13

Cantidad de cargos vacantes: 2

Cdodigo: TEC-G13.01

NN.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, deberé tener la capacidad de
hacer uso de la maquinaria, vehiculos y herramientas municipales para mantener ¢l correcto
funcionamiento y operatividad de las instalaciones municipales y espacios pablicos del sector de
montafia de la comuna, resguardando que estos sean seguros y transitables, ademas de que estén
adecuadamente presentados a la comunidad.

NN.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

3.

Mantener la operatividad, seguridad y correcta presentacidn de las rutas de montafa.
Mantener la limpieza, sequridad y operatividad de las instalaciones municipales del Centro
de montafia. .
Encargarse de la mantencién y reparacién de las instalaciones municipales y espacios
plblicos de la localidad de farellones y alrededores.

Acudir a situaciones de emergencia que se presenten en el sector de montafia, apoyando
con el uso de maquinaria, vehiculos o herramientas para la resclucion de proklemas.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

NN.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

NN.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Crientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el clientefusuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clienfes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientesfusuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de {rabajo, para mejorar ei

desempeno conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacion, Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un senfido de perfenencia. '

Compromiso Crganizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/0 equipo de frabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarfos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

Yisado por: Lia Varbnica Riguelme Qrellana
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NN.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considersrd la experiencia
inmedialamente después de |a
obtencdn del titulo o licencia, no se
consideraran experencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria
Pubtficas).

Experiencla laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

dos afios en ef sector piblico, considerandose entre olros organismos, Ministerios,
Intendencias, Gobemaciones, Municipalidades, y cualquier Organismo Publico.

indirecta a Instituciones

Estudios de capacitacién yfo | Diplomados, seminarios yfo cursos de capacitacion o especlalizacion, acordes al
perfeccionamiento. perfll del cargo '

00. TECNICO, GRADO 13

00.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Técnico

Direccidn: Municipalidad de Lo Barmmechea

Cargo: Téchico

Grado; 13

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cddigo: TEC-G13.02

00.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
orientar y evaluar el oiorgamiento de ayudas sociales de manera general y asociadas al Programa
Mas Salud y Bienastar de la Municipalidad.

001.2 FUNCIONES DEL CARGO

©

Noop

Brindar atencidn integral a las personas de la comuna, que requieran asesoria social en
materia general y asociadas al Programa Mas Salud y Bienestar.

Realizar evaluaciones socio econdmicas a los usuarios que requieran, de acuerdo con el
Registro Social de Hogares.

Gestionar !a lista de usuarios en espera para recibir atencién medica proporcionada por
Centro de Salud Familiar de la Comuna.

Responder a solicitudes de informacién por parte de la jefatura directa y otros actores.
Brindar apoyo a ofras areas.

Realizar visitas domiciliarias a las personas que solicitan asistencia socicecondmica.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

00.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

00.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuano, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
compiementarios o informacién de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Waado por: Lia Verdnica Riguetme Orellana
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6.
7.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Pdblica y Prevencion de jos Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que Aprueba Reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

Ley N°20.379, que crea el Sistema Intersectorial de Proteccidn Social e Institucionaliza e/
Subsistema de Proteccion Integral a la Infancia "Chile Crece Contigo”.

00.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerara [a experienda
inmediatamente  después de [a
obtencién del titulo o licencie, no se
consideraran experiencia en practicas
profesicnales, ni aquellas labores de
agsesoria indirecta a iInstituciones
Pablicas).

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

dos aiios en el sector plblico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,
Intendencies, Gobemadones, Municipalidades, y cualquier Organismo Pdblico.

Estuclos de capacitacion ylo | Diplomados, seminarios y/o cursos de capacitacidn o especializacion, acordes ai
perfeccionamiento. perfil def cargo

PP. ADMINISTRATIVO, GRADO 12

PP.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Administrativo

Direccion: Municipalidad de Lo Barnechea

Cargo: Administrativo

Grado: 12

Cantidad de cargos vacantes: 1

Codigo: ADM-G12.08

PP.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Bamechea, debera tener la capacidad de
debera recepcionar, registrar y derivar la documentacién externa que ingresa a la municipalidad
resguardando que esta llegue a destino de manera oportuna y sin errores.

PP.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

=3

Recepcionar, registrar y derivar la documentacién externa que llega a la municipalidad.
Despachar la documentacion recibida segin corresponda a las diferentes unidades de Ia
municipalidad, ya sea en fisico 0 de manera digital.

Subir a pagina web los decretos municipales que comresponde publicar por transparencia
activa.

Realizar bisqueda de documentacion ingresada a solicitud de unidades municipales.

Otras que le sean encomendadas por la jefatura.

PP.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

PP.1.3.1 Competencias Transversales para ef cargo:

1.

Orientacion al Vecino/Jsuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios

Wisado por: Lla Verdnica Riguelme Orallana
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PP.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipates.

2. Ley N°18.695, Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N®18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. Ley N°20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de ta Administracion del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcitn Pdblica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de fa Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones da Servicios.

PP.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funcicnes atingentes al perfil del cargo de al menos
dos afios en el sector publico, considerandoss entre otros organismos, Ministerlos,

{Solo se considerard la experiencia Intendencias, Gobernadones, Municipalidades, y cuatquier Organismo Piblico.

inmediatamente después de Ia
obtencidn del titulo o licencia, no se
considerardn experigncia en practicas
profesionales, ni aquellas lebores de
asesorfa indirecta a Instituciones
Publicas).

Estudios de ecapacitacion ylo | Diplomados, seminarios y/o cursos de capacitacién o especializacion, acordes al
perfeccionamiento. perfil del cargo

QQ. ADMINISTRATIVO, GRADO 13
QQ.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Administrativo

Direccitén: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Administrative

Grado: 13

Cantidad de cargos vacantes: 4

Cédigo: ADM-G13.06

QQ.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil del cargo a proveer por ia Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
apoyar en [a gestidn del departamento a través del desarrolio de labores administrativas, al objeto
de que faciliten su gestitn y contribuyan a la continuidad operacional y buen funcionamiento del
departamento o dependencia a la que pertenacen. '

QQ.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar labores administrativas de apoyo a la jefatura directa y a equipo del departamento
0 dependencia.

2. Gestionar documentacion y correspondencia del departamento, llevando ef registro v
archivo de documentos del departamento, catalogandalo y organizando la informacion de
manera que quede disponible para ser consuitada.

3. Apoyar la elaboracion de documentos administrativos propios de la gestién de 13 jefatura
directa.

4. Otfras que le sean encomendadas por la jefatura.

Yisade por: Lia Verdmica Riquelme Oreflana
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QQ.1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

Q0Q.1.3.1 Competencias Transversales para el cargo:

Orientacion al Vecino/Usuario
Indaga en las necesidades implicitas que presenta el cliente/usuario, que van alla de su

requerimiento. Genera valor agregado a sus clientes/usuarios, ofreciendo servicios
complementarios o informacion de apoyo. Propone e implementa mejoras a los procesos
asociados al servicio de sus clientes/usuarios.

Trabajo Colaborativo
Facilita herramientas, informacion y recursos a su equipo de trabajo, para mejorar el

desempefio conjunto. Propone y/o implementa mejoras a los procesos de trabajo con otras
areas de la organizacién. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su drea o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve vy lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su &area. Complementa los productos o servicios que enirega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario.

Q0Q.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Planificacion y organizacion

Realiza seguimiento sistematico de sus planes de trabajo, retroalimentando a su equipo
respecto al avance. Propone acciones preventivas para los diferentes planes de accion de
su area, que permiten mayor probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos y metas.
Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver contingencias o desviaciones.

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacién y correccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su 4rea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Efica aplicada y probidad
Promueve el afineamiento del trabajo de su equipo o drea con los valores organizacionales,

mediante su propio comportamiento. Afronta situaciones complejas frente a terceras
personas, que implican definir y clarificar acciones, en consecuencia, 6on los principios y
valores. [dentifica, analiza y releva en su equipo situaciones complejas, relacionadas con |0s
valores y principios organizacionales.

Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion,

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de ia informacion
que procesa en su area.

Vigado por: Lla Verdnica Riquelme Orellana
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QQ.1.4. CONOCIMIENTOS
QQ.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1. Conocimiento en gestidbn documental y/o atencidon de usuarios.
2. Manejo de herramientas computacionaies de Office (Word, Excel, Qutlook, y Power Point).
3. Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

¥Q.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionanos Municipales.

2. Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N218.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. Ley N°20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcidn Pdblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamenfo de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

QQ.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos
dos afios en el seclor plblico, considerdndose entre otros organismos, Ministerios,

(Solo se considerara la experiencia Intendencias, Gobemedones, Munidpalidades, y cualquier Omganismo Publica.

inmediatamente  después de la
ohtencidn dal titlvlo o licencia, o se
consideraran experiencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecta a Instituciones
Publicas).

Estudios de capacitacion w0 | Diplomados, seminarios yfo cursos de capacitacion o especializacion, acordes al
perfeccionamiento. perfil del cargo

RR.ADMINISTRATIVO, GRADO 13

RR.t IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Administrativo

Direccién: Municipalidad de Lo Barnechea
Cargo: Administrativo

Grado: 13

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: ADM-G13.07

RR.1.1 PERFIL DEL CARGO

El Perfil det cargo a proveer por la Municipalidad de Lo Barnechea, debera tener la capacidad de
ejecutar labores asociadas a la gestion y administracién de documentacion alojada en el archiva de
la Direccion de Obras Municipales, gestionando ademas las consultas de requerimientos tanto de
actores internos como extemos.

RR.1.2 FUNCIONES DEL CARGO

1. Resguardar y sistematizar informacion del archivo DOM.
2. Asignar localizacion y codificacion de documentos recepcionados.

Visado por: Lia Yernica Riquelma Oreflana
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4. Manejo de la informacion
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a ofros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
gue procesa en su araa.

RR.1.4. CONOCIMIENTOS

RR.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1. Conocimiento en gestion documental y/o atencion de pablico.
2. Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
3. Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

RR.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1. Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

2. Ley N°®18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

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

4. Ley N°20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pulblica.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

6. Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de fos Conflicios de
Intereses.

7. Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

8. Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba reglamento de la Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

RR.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

Experlencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al manos’
dos afios en el sector piblico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,

(Solo se considerara la experienda Intendencias, Gobernaciones, Municipafidades, y cualquier Organismo Piblico.

inmediatamente después de la
obtencion del titulo o licencia, no se
consideraran experiendia en practicas
profesionales, ni aquellas labores de
asasonia indirecta a Ingtiluciones
Piblicas}.

Estudios de capacitacién yfo | Diplomados, seminarios y/o cursos de capacitacidn o especializacion, acordes al
perfeccionamiento. perfil del carge

S$S5. ADMINISTRATIVO, GRADO 13

$5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Planta: Administrativo

Direccién: Municlpalidad de Lo Bamechea
Cargo: Administrativo

Grado: 13

Cantidad de cargos vacantes: 1

Cédigo: ADM-G13.08

Visado por; Lia Verdnica Riquelme Orellana
(MLENriqualme)
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adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacién segin las caracteristicas
de su interlocutor (a).

Orientacion a la calidad y el orden
Ayuda a ofros en la identificacién y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su drea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacién
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a olros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sisternas que aseguran la calidad de la informacién
que procesa en su area,

$5.1.4. CONOCIMIENTOS

55.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

UM

Conocimiento en gestion documental y/o atencion de publico.

Conocimiento y/o manejo de programa computacional FileMaker

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Qutlook, y Power Paint),
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

$5.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

AW

o

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de fa Administracién del Estado. )
Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°19.886, Ley de Bases sobire Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

Decreto N°250 del Ministerio de Hacienda de 2004, que aprueba Reglamento de [a Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios.

$85.1.5. CONDICIONES DESEABLES DEL CANDIDATO

{Solo se considerard la experienca
inmediatamente después de Ia
obtencion del titulo o licencia, no se
consideraran expetiencia en praclicas
profesionales, ni aquellas labores de
asesoria indirecta a Instituciones

Experiencia laboral Experiencia demostrable en funciones atingentes al perfil del cargo de al menos

dos afics en el seclor publico, considerandose entre otros organismos, Ministerios,
Imendencias, Gobemadones, Munidpalidades, y cualquier Organismo Publico.

Publicas).
Estudios de capacitacibn yfo | Diplomados, seminarios y/o cursos de capacitacion o especializacion, acordes al
perfeccionamiento. perfil del carge

Visado por: Lia Yeronica Rmuelme Orellans
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TT.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencidén en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencidon amable, y empética hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencidn.
Genera y {ransmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trabajo.

Comunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacién segan las caracteristicas
de su interocutor (a).

Orientacién a la calidad y ! orden

Ayuda a otros en la identificacion y correccidn de sus errares o desviaciones en sus labores.
Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacion :
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area.

TT.1.4. CONCCIMIENTOS

TT.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.

SoRwN

Conocimiento en técnicas y procedimientos de inspeccion y supervision de establecimientos
comerciales.

Conocimiento de instrumentos de fiscalizacion para inspectoras municipales.

Ley de Rentas.

Conocimiento de conduccién para inspectores municipales.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil def cargo.

TT.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

DR

o

—“"9’.““

Ley N®18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley N° 19.880, que esiablece Bases de los Procedimientos Administrativos que ngen los
Actos de los Organos de la Administracién dei Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Pdblica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°3063, que establece normas sobre Rentas Municipales.

Ley N°18.290, Ley de Transito.

Ley N19.925, Ley sobre Expendio y Consumo de bebidas alcohdlicas.

0 DFL N°458, Ley General de Urbanismo y Construccién.

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Oredlana
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Motiva a la organizacién, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
ingfitucionales.

Iniciativa y Proactividad
Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para

administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su area. Complementa los productos o servicios que enfrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientes/usuario. :

UU.1.3.2 Competencias Especificas para €l cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencion
Busca agregar valor al cliente o usuario, madiante una atencién en conjunio con otros

profesionales. Promueve una atencién amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencién.
Genera y transmite informacion de indole institucional que permite informar oporfunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su ambito de trahajo.

Cornunicacion efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interfocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacién segin las caracteristicas
de su interlocutor {a).

Orientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacion y correccidn de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y cerfificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manegjo de la informacién
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacion, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa en su area. :

UU.1.4. CONOCIMIENTOS

Uu.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.
2.
3.
4.

Conocimiento atencidn de usuarios.

Conocimiento procedimientos de Permisos de Circulacion.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

UU.1.4.2 Conocimientos sobre nommativa

N wh e

o

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de fos Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Piblica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°3063, que establece normas sobre Rentas Municipales.

Ley N°18.290, Ley de Transito.

Wisado por; Lia Vendnica Riguelme Crellana
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3.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo. Realiza ssfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, ai cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proaclividad

Se anlicipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente. Promueve y lidera iniciativas de mejora para mejorar el
funcionamiento de su drea. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de ulilidad para clientes/usuario.

VV.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencidn
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencion en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencién amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencion.
Genera y fransmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionados con su dmbito de trabajo.

Comunicacién efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus interlocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacion segin las caracteristicas
de su interlocutor (a).

Orientacién a la calidad y el orden
Ayuda a otros en la identificacién y correccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sisternas y certificaciones por parte
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su 4rea iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacién
UMiliza fuentes especializadas y canales directos de dificil acceso para obtener informacion.

Sistematiza grandes volimenes de informacidn, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de la informacion
que procesa an su area.

VV.1.4, CONOCIMIENTOS

VV.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

1.
2.
3.
4,

Conocimiento atencién de usuarios.

Conocimiento procedimientos de Permisos de Circulacidn.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Outlook, y Power Point).
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

VV.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

RN o

o

Ley N°18.883, Estatuto Adminisfrativo para Funcionarios Municipales.

Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N*18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 20.285, sobre de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica,

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcién Piblica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.

Ley N°3063, que establece normas sobre Rentas Municipales.
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areas de la organizacion. Genera acciones concretas para integrar a los miembros y generar
un sentido de pertenencia.

Compromiso Organizacional
Entiende y hace propias las metas de su unidad y/o equipo de trabajo Realiza esfuerzos

adicionales para garantizar el cumplimiento de los objetivos de su area o equipo de trabajo.
Motiva a la organizacion, mediante diferentes acciones, al cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Iniciativa y Proactividad

Se anticipa a posibles escenarios que podria enfrentar su area y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente. Promueve vy lidera iniciativas de mejora para mejorar al
funcionamiento de su 4rea. Complementa los productos o servicios que entrega con
elementos adicionales que son de utilidad para clientesfusuario.

WW.1.3.2 Competencias Especificas para el cargo:

1.

Empatia y calidez en la atencién
Busca agregar valor al cliente o usuario, mediante una atencién en conjunto con otros

profesionales. Promueve una atencidn amable, y empatica hace clientes y usuarios,
mediante el disefio de iniciativas especificas, procedimientos y protocolos de atencién.
Genera y transmite informacion de indole institucional que permite informar oportunamente
a clientes y usuarios, acerca de temas relevantes relacionades con su ambito de trabajo.

Comunicacién efectiva
Detecta y evidencia claves no verbales e implicitas en el discurso de sus intedocutores.

Difunde con claridad mensajes complejos y/o estratégicos, logrando el entendimiento
adecuado de éstos. Adapta su vocabulario y estilo de comunicacién sequn las caracteristicas
de su interlocutor (a).

Orientacion a la calidad y €l orden
Ayuda a otros en la identificacién y correccion de sus errores o desviaciones en sus labores.

Verifica el cumplimiento de procedimientos, normativas, sistemas y certificaciones por parle
de su equipo de trabajo. Difunde dentro de su area iniciativas y mejoras a los procesos que
facilitan un trabajo ordenado.

Manejo de la informacién
Utiliza fuentes especializadas y canales directos de diflcil acceso para obtener informacién.

Sistematiza grandes volimenes de informacién, permitiendo a otros acceder a ésta de
manera simple. Propone e implementa sistemas que aseguran la calidad de |a informacién
que procesa en su area.

WW.1.4, CONOCIMIENTOS

WW.1.4.1 Conocimientos Técnicos para el cargo:

Sk Lpa

Conocimiento atencion de publico.

Conocimiento otorgamiento de licencias de conducir.

Conocimiento de conduccion a la defensiva.

Conocimiento asociados a Licencia de conduccion de maguinaria pesada.

Manejo de herramientas computacionales de Office (Word, Excet, Outlook, y Power Pomt)
Conocimientos atingentes al perfil del cargo.

WW.1.4.2 Conocimientos sobre normativa

1.

Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
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¢) Ser director, administrador, representante o socio titufar del diez por ciento o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a doscientas unidades fributarias mensuales o mas, o litigios pendientes con el
organismo.

d) Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.

e} Estar condenado por crimen o simple delito. Sin embargo, tratAndose del acceso a cargas de
auxiliares y administratives, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aqueilos contemplados
en el Titulo V, Libro Il, det Cédigo Penal.

2.2, Requisitos Especificos:

Planta Cargo Grado Requisitos Especificos

. . . Titulo profesional de una cawera de, a lo menos, ocho semestres de
Directivo Directivo 4 duracion, otorgado por una institucion de educacién superior del Estado o
reconocida por éste, y experiencia atingente con el perfil del cargo.

Ingenierc Comercial, Ingeniero Chvil, Ingeniero Civil Industrial, Ingeniero
Civil Informatico, Ingeniero Civil en Computacién, Ingeniero Ejecucién en
Profesional Profesional 7 Computacién, Constructor Civil, Ingeniero Constructor Civil, Periodista o
Abogado; con un minimo de experiencia laboral de 3 afios en funciones
atingentes al cargo.

Profesional Profesional 8
F'rofes!onal Profesronal 9 Titulo profesional de une camera de, a lo menos, ocho semeslres de
Profesional Profesional 10 { duracién, otorgado por una instilucién de educacion superior del Estado o
Profesional | Profesional 11 | econocida por éste.
Profesional Profesional 12

Tiulo profesional universitario o titule profesional de una carrera de, a lo
Jefatura Jofatura 8 menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucién de

educacion superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que
cumpla los requisites filades para la planta de téenicos,

. . Titulo técnico de nivel superior olorgado por una institucion de educacion
Técnico Técnico 12 | superior del Estado o reconocida por éste, en el 4rea que la municipalidad
lo requiera; 0, en su caso, tituke téenico de nivel medio, en el &rea que la
municipalidad lo requiera, oforgado por una institucion de educacién del
. . Estado o reconocida por éste; o habor aprobado, & lo menos, cuatro
Técnico Técnico 13 | semestres de una camrera profesional imparlida por una institucién dal
Estado o recorocida por éste, en el drea que la municipalidad lo requiera,

Administrativo | Administrativo | 12
Administrativo | Administrative | 13

Licencia de educacion media o su equivalente.

3. PROCESO DE POSTULACION
3.1 DOCUMENTACION REQUERIDA PARA POSTULAR
Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos, de acuerdo con el orden y forma indicada:

Ficha de postulacion {(Anexo N° 1 debidamente firmada)
Curriculum Vitae _
Fotocopia Cédufa de identidad, por ambos lados.

b~

Certificado de nacimiento
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13 Profesional 9 PROF-(39.03
14 Profesional 9 PROF-G9.04
15 Profesional 9 PROF-G9.05
16 Profesional ] PROF-G9.06
17 Profesional 9 PROF-39.07
18 Profesional ] PROF-G9.08
19 Profesicnal 9 PROF-G9.09
20 Profesional 9 PROF-G9.10
21 Profesional ] PROF-G9.11
22 Profesional 9 PROF-G9.12
23 Profesional 9 PROF-(39.13
24 Profesional 9 PROF-G9.14
25 Profesional 10 PROF-G10.01
26 Profesicnal 10 PROF-G10.02
27 Profesional 10 PROF-G10.03
28 Profesional 10 PROF-G10.04
29 Profesionat 1 PROF-G11.01
30 Profesional 11 PROF-G11.02
kY Profesional 12 PROF-G12.01
32 Profesional 12 PROF-G12.02
33 Jefattira 8 JEF-G3.04

H Jefatura 8 JEF-G3.05

35 Técnico 12 TEC-G12.13
36 Técnico 12 TEC-G12.14
37 Técnico 12 TEC-G12.15
38 Técnico 12 TEC-Gi2.16
30 Técnico 12 TEC-G12.17
40 Técnico 13 TEC-G13.01
41 Técnica 13 TEC-G13.02
42 Administrativo 12 ADM-G12.08
43 Adrministrativo 13 ADM-G13.06
44 Administrativo 13 ADM-G13.07
45 Administrativo 13 ADM-G13.08
46 Administrativo 13 ADM-G13.09
47 Administrativo 13 ADM-G13.10
48 Administrativo 13 ADM-G13.11
49 Administrative 13 ADM-G13.12

3.3 ADMISIBILIDAD DE LAS POSTULACIONES RECIBIDAS

Aquellas postulaciones que no incluyan los documentos sefialados en el numeral 1, 3,4,5,6 y9no
seran consideradas admisibles, quedando automaticamente fuera del proceso.

VIl. FECHAS DEL PROCESO

1. Fecha de publicacion: 05 de octubre de 2023,

2. Reftiro de las bases del concurso y del formulario de postulacitn en la pagina web de la
Municipalidad www.lobarnechea.cl seccidn Municipalidad/ concursos pablicos, desde el 05
al 17 de octubre de 2023, ambas fechas inclusive.

3. Periodo de recepcion de Antecedentes: La recepcion de postulaciones y antecedes serd
desde el 05 al 17 de octubre de 2023, ambas fechas inclusive, al correo electrénico que a
continuacion se indica:

Correo electrénico concursosplanta@lobamechea.cl, sefialande en el asunto el cédigo y
nombre del cargo al que postula, adjuntando escaneados en formato pdf todos los
documentos requeridos, hasta la fecha indicada. Se aceptara solo un ¢orreo por cargo
postuiado.

4. Periodo de Evaluacion de Antecedentes: Del 18 al 24 de octubre de 2023, ambas
fechas inclusive.

5. Periodo de Entrevistas de Evaluacién de Competencias y de Comité de Sefeccion :
Del 25 al 31 de octubre de 2023, ambas fechas inclusive, de acuerdo con citacién via
correo electrénico,
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Factores a evaluar para Planta Directivos Grado 4

Titula profesional de una carrera de, a lo mencs, ocha semestras|
|- Evaluadién de durecion, otorgado por una institucidn de educacidn superior delf Contlniaa en
de ) ) Estado 0 reconocida por éste, y experiencia atingente con el perfill el proceso
Admettgoa | Fomacte | Fomactn | del o :
[Req. No posee Titulo de una camera de, a lo menos, ocho semestres de| No continia
Excluyente) duracién, otorgado por una institudén de educarién superior del an el
Estado o reconocida por &ste , y experencla alingenta con el perfil rOCES0
def cargo. P
Titulo Tiluls profesional deseable de acuerds al perfil del cargo. a0
Profesional
(Mros titulos profasionales 5
:.:_):::;s %T] Presenta 4 mas diplomados o 1 magister; accrde al perfil del carga. 70
IL.- Andlists o
curticular Educadonal Presenta 2 diplomados; acorde af perfil del cargo.
y Magister, 50 100
15% Capacitacion | Diplomados yio
cursos de Prasenta 1 diplomads ywo 4 ¢ mds cursos de formacion educacional 35
capedclacion yfo capacitacién; acorde al perfil del cargo.
ﬁ"'e ol porfil "Precenta al menos 3 cursos de formacion educacional ¥io 20
cargo. capacilacidn; acorde al perfil del cargo.
Presenta menos de 3 curses de formackin educacional yfo
capacitacion yo no presenta cursos de formacidn educacional y/o| 1
capacitacion; acorde al perfil del cargo.

El punlaje de la etapa i de Analisis Cumicular se calcuta sumandd los punlajes de los subfactores de “Tilulo Profesional y ‘Magister, Diplomados yo
cursos de capacitacion ecorde al perfll dei cango” con & que se obtfene el pumtaje iotal del factor “Curses de Formaclén Educacional y
Capacilacion™, El puntafe méxime posible en esta factor de 100 puntos. Este punlaje del Facler se ponderama al 15% del tolal del proceso de-seleccian.
Totat puntaje méximo de a elapa 15 punlos.

Exl eriencia -~ '
Lasoral Experiencia Acredila 4 0 mas afios de experiencia, 100
demostrable en

acorde al el secior

porf del piblico, acorde Arredita enlre 3 y menas de 4 anos de experlenda. 50
Nl Evaluacion | cargo. al pe rﬁl' del - 100
Experlencia cango. Acredila menos de 3 aflos de experienda yfo no acredita 1
Laboral 15% experiencia.

Experiencia | Experiencia Acredita 3 0 mas afios de experiencia. 100

Profesional demoestrable en
25% &n cargos de | cargos de Acredita enire 2 y menos de 3 afios de experlencia. 50

jefatura ylo jefatura yio

dinackdn | coondinacion en o L "
oo equipos de Acredita menos de 2 afics de experienda yo no acredita 1 100
10% trabajo. expenenca. .

El puntsde de la Elapa U de Evaluacion de Experiencia laboral se calcula tomandn el puntaje obtenido en cada subfactor multipicado por la ponderacién
de su respectivo factor, El puntaje maxime de cada faclor es de 100 puntas. Luego estos puniajes ponderados se suman y corresponden al 25% del
tolal ded proceso de selecddn. Total punlaje de la etepa 25 puntos.

Con o resultado de los puntales gbtenidns en las elapas I y 1, el comité de ssleccion remitird a la etepa IV Evaluacion de competendas,
los nombras de los candidatos que hubieren obtenido a lo meros 14 puntos y més, an la suma de los punlajes ponderedos de ambas elapas.

Evaluacion psicolaboral que lo daﬁne como candidatofa apto pars|

V.- Evaluacién| Aptitudes el cargo
de espechices Adecuacion Evaluacion psicolaboral gue b define como candidato/a apto para 50
Compelencias | para el Psicolabora} 8l cango pero con observeciones.
desempeiio | para el cargo - - n
. Evaluacion Psicolaboral Io define como  candidatola no| Queda fuera
20% de lafuncion recomendable. del procesc 100
Pastulante no s prasente a entrevista 0

El puriaje de la Etapa IV de Evaluacién de Competendes se calala omande el purtaje méxime ablenido en el subfactor “Adecuacidn Psicolaboral
para el cargo ". El puntaje méximo pasible en ests faclor de “Aplitudes espedificas para el desempedio de la funcldn “es de 100 puntos. Este puntaje del
Factor s ponderaré al 20% del tolal del proceso de selecdon. Total puntaje méximo de 1a elapa 20 puntos.
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Factores a Evaluar Planta Profesional Grado 7

Ingeniero  Comercial, Ingeniere GCivil, Ingenlero Civil
1- Evaluacin Industrial, Ingenierc Civll Informético, Ingeniero Civil en
de . i Computadion, Ingeniere Ejecucitin en  Computacién,| Comtinga en el
Admisibilcad Formmacién Formacion Constructor Givil, Ingeniero Constructor Civil, Pericdista of proceso
{Req Educacional Educadonal Abogado; coh Ln minima de sxperencla laboral de 3 afios) "
Excll:lyante) en funciones atingentes al cargo.
o . No continta en
No posee Titulo y expetiencia requerido en las bases ol proceso
Titulo Tz profesional deseable de acuerdo al perfil del cargo. 30
Profesional Qlroes titvles profesionales 15
Presenta 4 mas diplomados o magister; acorde al perfil del 70
Cursos de cargo.
Il.- Andllsks Farmacion 3 ia 2 di dos: acorde al perl
Currcular Educacional v gl,a Igc.i::;:‘ios A resen Iplomados; acorda at peril del cango. 50
Capacitacion P YO | Presenta 1 diplomade y/o 4 o més curses de formacion as 100
15% cum:;lgeta educacional y capacitacién; acorde al perdil del cargo.
ca cton
acgrde al periil Presenta a! menas 3 cursos de formacién educacional y 20
del cargo. capacitacion; acorde al perfil del cargo.
Presenta menos de 3 cursos deformacidn educacional y/o
capacilacion yio no  preserma cursos de Formacicn 1
Educacicnal y Capecitacién; acorde al perli! del cargo.

El puntaje de la etapa 11 de Andlisis Curricular se calcula sumando los puntajes de los subfactores de “Titulo Profesional’ ¥ "Magister, Diplomados yfo
cursos de capacitacign acorde al perfil del cargo™ con &l que se obliens el puntaj tolal del factor “Curscs de Formacidn Educacional y
Capecitacion”. El puntaje méximo posible en esle faclor de 100 puntes, Esle puntaje del Factor se ponderara al 15% del otal del proceso de selecrion.
Total puntaje maxime de la elapa 15 puntos.

i i
Experiencia Expetiencia
. Evaluat_:ldn Laboral acerde | demostrable en - —~ -
Experlencia at perfil del el sactor Acredita entre 4 ¥y menos de 5 aios de experiencia. 75
Profestonal cago. publico, acorde | Acredita entre 3 ¥ menos de 4 afos de experiencla. 50
25% . ipe‘;ﬁ' del Acredita menos de 3 anos de experiencia y/o no acredia|  No confinia en 100
rgo. experiencia. el proceso

El puntaje de la Etapa 1l de Evaluacidn de Experiencia [zboral se calcula tomando el puntaje obtenido en el subfactor multiplicado por i ponderacion
de su respective factor, El puntaje méximo de cada factor s de 100 punfos. El puntaje corresponde al 25% del lolal del procese de seleccion. Total
punlaje de la etapa 25 puntos. '

Con el resullado de los puntajes obtenidos en las elapas I y I, el comilé de sslecddn remitird a la efapa IV Eveluacion de competencias,
los nambres de los candidatos que hubieren obtenido a ko menos 14 punlos ¥ mas, en la suma de {os puntajes ponderados de ambas etapas.

Evaluacion psicolaboral que lo define cormo candidatofa 100
V.- Evaluaclén | Aplitudes aplo para ef cango
de espedificas Adecuadon Evaluacion psicolabord que lo define como candidatofa 50
Competencias para gl Psicolaboral aplto para el cargo pero con observaciones.
desempefio de | paraelcargo  ["Eyainacien Psicolaboral lo define como candidatola no| Queda fuera del 10
20% la funcidn recomendsble. proceso . i)
Postulante no se preserts a entrevista 1]

El puntzje de la Etapa 1V de Evaluacion de Competencias se calcula tomando el puntaje méximo obtenido en el subfactor “Adecuacién Psicolaboral
para el cargo ", £ puntaje mAxime posible en este faclor de “Aptitudes especificas para el desempefio de la fundon * es de 100 puntos. Este puntaje
del Factor se ponderara al 20% del total del proceso de seleccidn. Tolal puntaje maximo de la etapa 20 puntos.

e - R ATE

5

Entrevista de la Comisidn de Seleccidn, referente a
V.- Entrevista , experiencia, conocimienios y  de  competenclas| | U aeignado
Comhé de Apreciackin Enlrevista ransversales y espechficas por 8l comite .
Seleccion Global del Comité de . 100
Candidato Seleceidn Queda fuara del
40% Postulante no se presenta a entrevista proceso
0

El puntaje minimo da aprobacion de la etapa V Enfrevista Comiié de Seleccidn serd de 75 puntos en el Factor. El pestulante que no elcance dicho
puntaie no podra segulr én & proceso.

Para quienes oblengan lgual o superior a 75 puros del Faclor se calculard & puniaje de la Elapa V de Evaluacion de Competenctas tomando el
puntaje méximo obtenido en el subjactor “Entrevista Comité da Sefeccion”. E! punlaje méxime posible en esle factor de "Apreciacion Global del
Candidato “es de 100 puntos. Este puriaje del Factor se ponderard al 40% del tolal del procesc de seleccidn, dando como méximo un puntaje
ponderado de la etapa de 40 puntos.
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Factores a evaluar para Planta Profesional Grado 9

1.~ Evakracion Titwlo profestonal de una camera de, a kb menhos, achol Conting "
de . § semestres de duracidn, olprgado por una instibeldn de nua en o
Admisibliidad Formacion Formacién educacion superor del Eslado o reconocida por éste proceso
(Req. Educadonal Educacional -
Excluyents) .
Mo posee Titulo y experiencia requertdo en las bases No continia en
el proceso
Presenta 4 més diplomados o magister; acorde al perfil del 100
cango.
Cursos de Magister, Prasenta 2 diplomados; acorde al peril del cargo. 75
I.- Analishs Formacion Diplomados y/0 | Fresenta 1 dipiomada yio 4 0 mas Curses 06 formacien
Curricular Educacionaly | cursos de educacional y capacitacién; acorde al perfil del cargo.
Capacilacion capacitaclin 100
15% acorde al perfil | Presenta al menos 3 cursos de formacién educacional y
del cargo. capadilacidn; aocorde al perfit del cargo.
Presenta menos de 3 cursos de formacion educacional y/o
capaditacion o no  presenta cumsos de Formacion 1
Educadional y Capacitacion; acorda al perfil del cargo,

El puntaje: de la etapa Il de Andlisis Curricular se calcuia de Ja cantidad de “Magister, Diplomados yic cursos de capacitacion acorde al perfil del
carge” con el que se obtiene el puntaje lotal del factor "Cursos de Fomnacitn Educacional y Capachacidn®. Ef puntaje méaximo posible en este
factor de 100 puntos, Este puntaje del Factor se pordererd al 15% def total del proceso de seleccion. Tolal punlaje méximo de la etapa 15 puntos.

il i s A N

] Eh;cbe;:c priencia - crem 4 0mas aﬁo;.de expene‘lf'\b‘l. '
Il Evaluagion l;?g:::: jglorde :Iearr;?:st;rrab!e &N ™ A credita entre 3 y menos de 4 afios de expariencia. 75
ﬁ"rgfif;?:::z% cargo. pUblico, ecorde | Acredita entre 2 y menos de 3 afios de experiencia. 50
25% :LE;:“ del Acredlita menos de 2 aftog de experentia /o no acredita 1 - 100
experiencia.

El puntaje de la Ftapa Il de Evaluacién de Experiencia laboral se calcula tomande el puntaje obtenide en el subfactor multiplicado por la ponderacton

de su respectivo factor, Bl puniaje maximo de cada factor es de 100 puntos. El puntaje corresponde & 25% del tokal del proceso de saleccidn. Tatal

puntaje de la etapa 25 puntos.

Con e resuflado de los puntajes obtenidos en ks etapas il y Ik o comité de seleccién remitird a la etapa IV Evaluacion de compstencias,
{os nombres de los candidatos que hubisren obtenido a lomencs 14 punios y mas, en la suma de los puntajes ponderados de ambas elapas.

£

AT e 4 AR ST i
Evaluacion psicolaboral que lo define como candidato/a 100
.- Evaluackdn | Apiiiudes apto para el cargo
de especificas Adecuacitn Ewvaluacién psicolaboral que lo define como candidatofa 50
Competencias para 8l Psicolaboral apla para &l cargo psro con observaciones,
. f?mgm de| paraelcargo  TFiaiiacion Psicolsboral o define como candidalola nol  Queda fusra del 10
0% 4 funcion recomendabile. proceso 0
Postulante no se presente a entravista L]

El puniaie de la Etapa |V de Evaluacion de Competencias se calcula tomando €l puntaje médme obtenide en el subfacter “Adacuacion Psicolaboral
para &l carge”. El puntaje méximo posible en este factor de “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién “es de 100 puntos. Este puntaje
ponderaré al 20% del total del procaso de selecclon. Tolal puntaje m:

. i 0
V.- Entirevista Enrtrevista de la Corm_s!én de Seleccién, referente a Purtcle asiy
. - experiencla,  conocimientos y  de  compelencias
Comita de Apreciacion Enlrevista transversales y especificas. por el comits
Seleccion Global dal Comité de 100
Candidato Seleccin Queda fuerz del
0% Postulante no se presenta a enlravists proceso
0

El puntaje mirimo de aprobacidn de la atapa ¥ Entrevista Comité de Seleccién sera de 75 puntos en el Factor. El postulante que no alcance dicho
puntale no podra segquir en el proceso.

Fara quianés obiengan igual o suparor a 75 puntos del Faclor se calculard el punlaje de la Etapa vV de Evaluacidn de Compelenclas tomando el
puntaje maximo obtenido en el subfaclor “Entrevista Comilé de Seleccidn®. El puntaje maximo posible en este Factor de *Apreciecion Global del
Candidato * es de 100 punios. Este punteje del Faclor se porderard al 40% del total del proceso de seleecion, dando como méxime un punteje
ponderado de la stapa de 40 puntos.

Vizado por: Lia Verdnica Riquelme Orellana
{MLEAkiquetme)
Fecha: 20123-10-04 12:08:43 (UTC-03:00)






ALCALDIA

| & LoBarnechea
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DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

Factores a evaluar para Planta Jefatura Grado 8

Titule profesional unlversitario o titulo profesional de una)
camera de, a lo menos, ocho semestres de duracién,
1 Evaluaciin de ) . olorgado por una insiiiucién de educadidn superior del Conlinta en el
Admisibllidad Formacion Formacion Eslado o reconacida por éste, o titulo técnico que cumplal proceso
(Req. Educadonal | Educacional los requisitos fijados para la planta de cnicos, )
Excluyenta)
Mo poses tilulo profesional o técnice, requerdo en lzs| Mo continda en
hases. al proceso
Presenta 4 m&s diplomados o 1 magister; acords al peri 100
de! cargo.
Cursos ds Magister, Presenta 2 diplomados; acorde al perfll dei cargo. 75
Il.- Anélisis Formadidn Diplomedos ¥/o [“Sresenta 1 diplomado yio 4 6 mas cursos de formacion 50
Gurricutar Educacicnaly | cursos de educacional yfo capacitacién; acorde al perfil del cargo.
Capachacidn | capacitacién _ i 100
15% acorde af perfil Prasenta al mencs 3 curses de formacion educacicnal ywo 25
det cargo. capacitaclon; acorde sl perfil del cargo.
Presenta menos de 3 cursos de formacion educacional
yfo capacitacién y/o no preésenta curses de formacién, 1
educacional yfo capacitacidn; acorde al perfil del cargo.

III. Evaluachkdn
ExpeHencla
Laboral

25%

E£! puntaje de la etapa Il de Andlisis Curricular se cakcula de la cantidad de “Magister, Diplomados y/o cursos de
cargo’ con el que se obtiene el puntaje fotal del facter “Cursos de Formacidn Educacional y Capacitacion”
fector de 100 puntos. Esle puntaje del Factor se ponderar al 15% del fotal del proceso de seleccion. Tofal puntaje maximo de la elapa 15 puntos.

capacitacion acords al perfil del
. El puntaje méximo posible en este

Experiencia Acredita 4 o mas afios de experiencia. 100
Laboral acorde| FXPenenea i
al perfil del m 9 S
cargo el sector piblico,! Acredita enlre 3 y mencs de ¢ afios de experiencia. 50
) acorde al perfil 100
15% del cargo. Acredita menos de 3 aflos de experencia, y/o no acredita) 1
axperiencla.
Experiencia Experiencia . N
Profesional en | demostrable en Acredita 3 0 més afias de expetiencia. 100
cangos de cargas de
jefatura yio jetatura yfa Acredita entre 2 y mencs de 3 afios de experiendia. 50
coordinacion | coordinacikn en
equipos de Acredita menos de 2 afos de experienda, yo no acredita 1 100
10% lrabaje, experiencia.

El puntaje de la Etapa Nl de Evaluacion de Experiencia laboral se calcula tomando el puntaje obtenido en cada subfactor multiplicado por la ponderacion
ds su respectivo {actor, El puntaje maximo de cada facior es de 100 puntes. Lusgo estos puntajes ponderados se suman y comesponden al 25% del
total del procesc de seleccidn. Tolal puntaje de la elapa 25 puntos.

Con el esullads de los puniajes oblenidos en las efapas Il y 1), el comité de seleccion remiticd a la etapa IV Evaluadcion de competenclas,
los nombres de los candidatos que hubieren cblenido alo menos 14 punlcs ¥ més, en la suma de los puntajes ponderados de ambas etapas.

Evaluacicn psicolaboral que fo define como candidatora

V.- Evaluacién | Aptitudes apto pars el cargo

de especifices Adectiackin Evaluacion psicolaberal que lo define come candidatofa 50

Competencias | para el Psicolaboral aplo para el cargo pero con observaciones.

20% ;e:]'i‘r;%enm"e paraelcao I E i acion Psicolaboral Io dsfine como candidato/a no|Gueda fuera del 100
recomendabla, proceso
Fostulante no se presente a entrevista i

El puntaje de la Etapa |V de Evaluacitn ds Competancias se calcuta tomando el puntaje maximo obtenido en el subfactor "Adecuacion Psicolaboral
para &l cargo”. E) puniaje méximo posible en este factor de “Aptiludes especificas para el desempefio de 1 funcién " es de 100 purias. Este puntaje
del Factor se ponderars al 20% dal total del proceso de seleccion, Total p & maximo de ka étapa 20 puntos.

Entrevista de la Comisidn de Seleccién, referente a
V.- Entrevista ) ) experiencia, conocimientos y  de  competencias| | U asignado
Comité de Apreciacion Entrevista transversales y especiiicas par el comite
Selecchin Global del Comité de . 100
Candidalo Seleccion Gueda fuera del
40°% Postulante ne se presenta a entravieta Proceso
1}

£) puntaje minimo de aprobacién de la etapa V Entrevista Comité de Seleccitn serd de 75 puntos en el Factor, El postulante gue no alcance dicho
puntaje no podra segulr en sf proceso.

Para guienes obtengan igual ¢ superior a 75 puntas del Factor se calculard el puntaje de la Etapa V de Evaluacion de Competencias tomando el puntaje
méximo obtenido en el subfacior "Enlravista Comité de Seleccién”, Ef puntaje maximo posible en este factor de “Apreciacion Global del Candidato “ es
de 108 puntos, Este puntaje del Factor se ponderars al 40% del total del procese de seleccién, dande como maximo un puniaje ponderado de la etapa
de 40 puntos.

Visado por: Lia Verdnica Riquelme Ovellanza
{MLBEWrgqualme}
Fecha: 2023-10-04 12:08:43 {UTC-03:00)
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Factores a evaluar para Planta Administrativo Grado 12 y 13:

Licenci de educadtn media ¢ su equivalente, Conl::cﬁ:;n el
Admistblfidad Formecldn Formacidn p
(Rer: a Educacional Educacional No continiia en -
Excluyente) Mo posee Licencia de educacion media o su equivalente. ol proceso
Presenta 4 0 mas diplomados, seminarios yfo cursos de 100
capacditacon ; acordes al perfil del cargo.
Cursos de Diplomadaos, Presenta 3 diplomados, seminarios yfo cursos de 50
IL.- Andlisis Formacién seminarios y/o | capacitacion; acordes al perfil del cargo.
Curricular Educacionaly | cursos de Presenta 2 diplomados, seminarios ylo cursos de 38 100
Capecitacién | capaditadén | capacitacidn; acordes al perfil del cargo.
15% acorde al perfil _ —
del cargo. Presenta al menos 1 diplomado, seminario yfo curso de 20
capedctacikn; acorde al pefil del cargo.
No diplomados, seminarios yfo cursos de capacitacion; 1
acorde al parfil de! cargo
E! puntaje de la etapa Il de Andlisis Curricular se calcula de la cantidad de “Diplomados, seminarios wo cursos de capacitacion acorde al perfil del
came” con & que se obliens el puntzje total del faclor “Cursos de Formacion Educacional y Capacitacion”. El puntaje maximo posible en este
factor de 100 punlos. Este puntaje del Facter se ponderars al 15% del total del proceso de seleccion. Total puntaje maximo de la etapa 15 puntos.

i e Ren e i i e i i 7

Experiancia Expetiencia Acredita 4 0 més afios de experiencia, 100
. Laboral acorde | demostrable en

Nl. Evaluacton al pestil del el secior Acredila antre 3 y menos de 4 afios de experiencia. 75

Experiencia P
cargo. publico, acorde (- cro iy antre 2 y menos de 3 afios de axperiencla 50

Profeslonal 25% al perfil del y NP . 100
25% cargo. Acredila menos de 2 afios de experiencia. 1

El puntaje de |a Etapa Il de Evaluacién de Experiencia laboral se calcula tomando el puntaje obtenido en el subfactor multiplicado por 1a ponderacién
de su respectivo factor, El puntaje maximo de cada factor s de 100 puntos. El punlsje comesponde al 25% del total del proceso de seleccidn. Total
punitaje de la etapa 25 puntos.

Con el esultade de los puntajes oblenidos en las etepas Il y I, el comité ds seleccon remitim a la etapa IV Evaluacion de competencias,
los nombres da los candidatos que hubieran obtenido alo menos 14 punlos ¥ mas, en la suma de los puntajes ponderados de ambas etapas.

i

Ewvaluacion psicolaboral que lo defing como candadato{ 1
V.- Evaluacién | Aptitudes apto para el cargo
de especificas Adecuacin Evaluacin psicolaboral qué Io define como candidatofa 50
Competencias para el Psieolaboral apto para el cargo paro con chssrvaciones.
desempefio de| para elcarye  Eriacion Psicolzboral o define como candidatoia no| Q
ueda fuera del
20% la funcion recomendable. proceso 100
Postulante no se v fe a entrevisia Q

El puntaje de la Etapa |V de Evaluacion de Competenclas se calcuta tomando el puntaje méximeo obtenido en el subfactor “Adecuacion Psicolaboral
para el carge”, El puntaje maximo posible en este facter de “Aptitudes especificas pare el desempefio de la funcidn” es de 100 puntos. Ests puntajs
ded Factor se ponderard al 20% del total del proceso de seleccién. Total puntaje maximo de la etapa 20 punios.

i

V.- Entrevista Entrevista de la Comision de Seleccion, referente a

- ienda, imientn mpetenci

Comité de Apreciacién | Entrevista banoversaies y opodlices. de  competencias _
Selecclon Global del Comitd de 100

Candidats Salecdidn
40% Poslulants no se presenta a enlrevisia
[

El puntaje minimo de aprobacién de la etapa V Entrevizta Comité de Seleccibn serd de 75 puntos en €l Factor. El postulante que no alcance dicho
punlaje no padra segtit en el proceso.

Pare guienes obtengan igual o superior a 75 puntos del Factor se calculard ol punlaje de la Efapa V de Evaluacion de Competencias tomando &
puntaje méximo obtenido en el subfactor "Entrevista Comitd de Seleccidn™. El puntaje méximo posible en este factor de “Apreciecién Global del
Candidato * es do 100 puntos. Este puntaje del Factor se ponderard al 40% del tolal ded proceso de selecddn, dando como maximo un punteje
ponderado de la etapa de 40 puntos.

Para efectos de la etapa . Evaluacidn de competencias, cabe sefialar que si el postulante ha sido
evaluado previamente para un cargo con perfil similar, dentro de un periodo maxirmo de 6 meses, no se
repetird dicha entrevista, utilizando para el nuevo informe de evaluacion los datos obtenidos con
anterioridad, debidamente ajustados al perfit actualmente en concurso, segun corresponda.

Visado por: Lia Yerdnkea Riquelme Qrellana
{MLBArigueime}
Fecha: 2023-10-04 12:08:43 [UTC-03:00)
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5 JUNTDA HACEMOA LA COMUNA MEJOR
ALCALDIA
DEPTO. DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

X. INFORMACION DE CONTACTO

Responsable del Proceso: Lia Riquelme Orellana

Coordinador del Proceso: Diego Moya Ampuerc

Sitio Web para descargar bases y formularios: www.lobarnechea.cl
Teléfono Contacto: (2} 23071503

Xl. Si algdn postulante presenta alguna discapacidad que le impida o dificulte la utilizacién de los
elementos de evaluacion en el proceso de seleccion, agradeceremos informarlo en la ficha de
postulacién, para adaptar el proceso del concurso a sus requerimientos.

3. PUBLIQUESE, un aviso con las bases del concurso en un periddico de los de mayor
circulacion a nivel nacional, y en sitio web de [a Municipalidad www.lobarnechea.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

VIVIAN BARRA PENALOZA JUAN CRISTOBAL LIRA IBANEZ
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA

Este documento incorpora Firma(s) Electrdnica(s) Avanzada(s)

Cddigo: B72055538747258 validar en hitps:/fws-prod-agile.edoc.cliutils/verify

Visado por: Lia Verbnica Riguaime Oredlana
[WELBIriguelme)
Fecha; 2023-10-04 12:06:43 (UTT-03:00)
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JUNTOS HACEMOES, |5 CER LN B IR

DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

ANEXO 1

FICHA DE POSTULACION FECHA RECEPCION:

SR. JUAN CRISTOBAL LIRA IBANEZ
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA
PRESENTE

En conocimiento del Concurso Publico que ha llamado esta Municipalidad, vengo
en optar al cargo que se sefiala a continuacion, para lo cual acompafio mi Curriculum

Vitae y los antecedentes que acreditan mi postulacion:

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

*Nombres *Apellido Paterno *Apellido Materno

*Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

*Direccion Particular

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA:
GRADO AL QUE POSTULA:
ESCALAFON:

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

si] NO []

Si la respuesta es si, favor indique

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Concurso,
a las cuales me someto desde ya.

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

Firma

*Campos Obligatorios
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JUNTOS HACEMOES, |5 CER LN B IR

DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

ANEXO 2

ANEXO CONCURSO INGRESO A LA PLANTA
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo
Cédula de ldentidad N° ,
Declaro bajo juramento lo siguiente:

e Tener salud compatible con el cargo (articulo 10, letra ¢ del Estatuto Administrativo)

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, en los Gltimos cinco afios (Articulo
12 letra e del Estatuto Administrativo)

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme
condenado por crimen o simple delito (Articulo 11 letra f del Estatuto Administrativo)

« No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas
en los articulos 54 y 56 ambos 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.

FIRMA

FECHA



