.
SERCOTEC

RESOLUCION N2 10.335

DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION QUE INDICA
Y APRUEBA EL MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

Santiago, 29 de marzo de 2023

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, el Servicio de Cooperacidn Técnica (Sercotec), es una
corporacion de derecho privado, cuya personalidad juridica fue
concedida mediante el Decreto Supremo N° 3483 de 1955, del
Ministerio de Justicia. Se encuentra regido por sus Estatutos, por las
normas del Titulo XXXIII del Libro | del Cddigo Civil, y por los
acuerdos de su Directorio, por el Cédigo del Trajajo, pero de
conformidad al articulo 2 del Decreto Ley N°1.263, de 1975, integra
el sector publico especificamente para los efectos de los procesos
presupuestarios, de contabilidad y de administracion de fondo.

Que, el articulo 154 N°6 del Cédigo del Trabajo sefiala que en el caso
de empresas de doscientos trabajadores o mas, debe contar con un
registro que consigne los diversos cargos o funciones en la empresa
y sus caracteristicas técnicas esenciales.

La Resolucidon N° 10.329 del 23 de marzo de 2023, que aprobd el
documento “Estructura Organica y Funciones de Sercotec”.

Que, mediante la Resolucion N° 10.153, del 08 de febrero de 2022,
se aprobd el Manual de Descripcion de Cargos del Servicio de
Cooperacion Técnica.

Que, el Servicio de Cooperacion Técnica obtiene los recursos
financieros necesarios para su funcionamiento a través de la
respectiva Ley de Presupuesto.
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Que, la Ley N°21.516, de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2023, del 20 de diciembre de
2022, asignd a SERCOTEC recursos financieros de continuidad tanto para gastos del subtitulo 21
correspondientes a gastos en personal como para el subtitulo 22, bienes y servicios de consumo, no
contando con recursos adicionales para la provision de nuevas funciones o prestaciones de servicios
requeridos para el cumplimiento de compromisos institucionales para el periodo 2023-2026.

Que, en ese contexto se hace necesario establecer nuevos cargos, funciones y responsabilidades en
base a los recursos de dotacion y presupuestarios disponibles a fin de dar cumplimiento a
compromisos institucionales para el referido periodo.

Que, los principales cambios fueron las actualizaciones y nuevos perfiles de cargo que corresponden
a: Jefe(a) de Gabinete, Regiones y Descentralizacion; Gerente de Desarrollo Asociativo; Cientista de
Datos; Jefe(a) de Compras y Abastecimiento; Jefe(a) Unidad de Inteligencia de Datos; Jefe(a) Unidad
de Gestidn Estratégica; Generalista d Recursos Humanos; Profesional de Comunicaciones Internas y
Marca Empleadora; Profesional de Calidad de Vida e Inclusién; y Encargado(a) de Salud Ocupacional,
Seguridad y Medio Ambiente, entre otros cambios.

Que, en atencion a las necesidades de actualizacién de la descripcidon de cargos para un buen
funcionamiento del Servicio, es que resulta necesario modernizar y consolidar el Manual de
Descripcion de Cargos.

Que, segun las facultades conferidas en los estatutos del Servicio de Cooperacién Técnica, es que:

RESUELVO:

1° DEJASE SIN EFECTO la Resolucién N° 10.153, del 08 de febrero de 2022, que aprobé el Manual de
Descripcion de Cargos del Servicio de Cooperacidn Técnica, a excepcidn del resuelvo cuarto.

2° APRUEBASE el consolidado del Manual de Descripciéon de Cargos del Servicio de Cooperacion
Técnica, versidn 13, que se adjunta a la presente Resolucidon y se entendera formar parte de ésta.

3° Se deja establecido que cualquier modificacién al Manual de Descripcién de Cargos del Servicio
de Cooperacién Técnica, que se aprueba por la presente resolucién, deberd ser incorporada al
Registro de Cambios y aprobada por Resoluciéon de la Gerencia General.

4° Publiquese en los medios institucionales pertinentes.

GERENTA GENERAL
SERCOTEC

CUG / EPP /JCLA / JSQ
DISTRIBUCION
Gerencia General

Gerencia de Personas
Fiscalia




SERCOTEC

MANUAL DE DESCRIPCION

DE CARGOS

Descripcion: este documento contiene las caracteristicas, funciones, resultados esperados y
responsabilidades de los cargos del Servicio.

Actualizacion contenidos: cada vez que se requiera. Se deberd hacer revision general, al menos una vez
al afio.

Mecanismo actualizacion: directamente en este documento. El control de cambios y versiones debe ser
actualizado cada vez que se realicen cambios en el contenido y/o formato.

Responsable actualizacion contenido: Gerencia de Personas

Responsable aprobacion modificaciones: Gerente de Personas
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PERFIL DE

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDENCIAS

Describe la funcion principal del cargo, en términos de resultados o logros, los clientes del cargo, internos y externos y las
condiciones de desempefio del mismo. Razdn del ser del cargo.

Unidad Organizacional a la que pertenece Gerencia/Unidad/Direccién Regional/ otro
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FORMATO DESCRIPCION PERFIL DE CARGO

Fecha creacion

CARGO: Nombre del cargo Vigencia
Estamento

Cargo al que reporta

Especificar dependencias administrativas y funcionales de existir

Cargos que le reportan de for

ma directa Especificar nombre de los cargos que reportan de forma directa

Nivel Académico Requerido

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O RESULTADO ESPERADO
ACTIVIDADES
1 °
2 °
3 .

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Exprese el nivel minimo

Estudios adicionales requerid

os para el cargo Diplomados, magister, cursos

Certificaciones requeridas

Certificaciones de caracter obligatorio, si son requeridos

Conocimientos especificos requeridos para el

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
COMPETENCIA | DEFINICION

VALORICAS

GENERICAS

ESPECIFICAS

Decisiones con autonomia

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Recomendaciones

Sobre informacion y datos

Sobre recursos financieros

Sobre personas

que pertenece.

ingreso

Resultados de la unidad organizacional a la

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida para el Expresada en afios enteros

Experiencia laboral especifica

cargo requerida para el ingreso

o similar en el Expresada en afios enteros

Disponibilidad de Viajar

Si/No, especificar destinos

Idiomas

Especificar idioma y nivel

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

Si/No, especificar clase de licencia

Turnos, horarios, dependencias fisicas, exigencias

persona en el cargo.

Peligros/Riesgos a los que esta expuesta la

Relaciones del cargo Internas

Relaciones del cargo Externas.




PROPOSITO DEL CARGO

Gerente(a) General

Manual de Descripcion de Cargos

GERENCIA GENERAL

SERCOTEC

Versién 13
Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

Liderar y gestionar el cumplimiento de la estrategia de SERCOTEC, a través de la coordinacién de las distintas gerencias y

direcciones regionales, asi como los nexos con otras instituciones, para el cumplimiento de las metas institucionales.

Representar a la institucidon en todas las actividades oficiales, transmitiendo el propdsito del Servicio.

Unidad Organizacional a la que Gerencia General

pertenece

Cargo al que reporta Directorio SERCOTEC, Ministerio de Economia, Fomento y Turismo

Cargos que le reportan de forma Directores Regionales, Gerentes de Area, Jefe(a) de Gabinete, Asesor(a), Fiscal,

directa Jefe(a) Unidad de Auditoria, Jefe(a) Unidad de Inteligencia de Negocios, Jefe(a) Unidad
de Gestidn Estratégica, Asistente Ejecutivo.

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Monitorear la correcta Realizar reuniones periddicas con el equipo | Asegurar el cumplimiento de
ejecucion presupuestaria gerentes para mantenerlos informados del dia | la ejecucidn de los recursos
en formay fondo del a dia, y coordinar entre ellos. en los plazos determinados.
equipo de Gerentes. Planificar la ejecucion presupuestaria y el

lanzamiento de programas.

Controlar la correcta ejecucion presupuestaria
y el lanzamiento de programas.

Monitorear los ingresos de recursos a
SERCOTEC asociados a los programas.

2 Monitorear la correcta Velar por que se cumplan los flujos Vigilar la correcta ejecucion
ejecucion de los administrativos de los programas (control). de los programas, de acuerdo
programas en formay Crear planes de contingencia en caso de que | a lo planificado.
fondo del equipo de no se puedan cumplir los flujos.

Gerentes.

3 Crear y monitorear Crear y transmitir los lineamientos | Asegurar el cumplimiento de
lineamientos estratégicos estratégicos al equipo de Gerentes vy | loslineamientos estratégicos
de la Gerencia General y Directores Regionales. de SERCOTEC.
del equipo de Gerentes. Monitorear el cumplimiento de los

lineamientos estratégicos, a través de
reuniones de coordinacion con el equipo de
Gerentes y Directores Regionales segun
corresponda.

4 Monitorear la correcta Monitorear la ejecucion de los recursos | Asegurar el cumplimiento de
ejecucion presupuestaria asignados a las Direcciones Regionales. la ejecucidn presupuestaria
en forma y fondo con los Crear planes de contingencia en caso de que | de las Direcciones Regionales.
Directores Regionales. no se puedan cumplir los flujos.

Coordinar acciones con Intendente de laregién
para el cumplimiento de las acciones
comprometidas por las Direcciones
Regionales.

Monitorear el apalancamiento de recursos
con fondos regionales con los Directores
Regionales.

5 Monitorear la correcta Monitorear que el flujo del programa se Programas ejecutados en
ejecucion de los cumpla correctamente (ejecucion). forma y fondo coordinados
programas en formay Crear planes de contingencia en caso de que | con el nivel central.
fondo con los Directores no se puedan cumplir los flujos.

Regionales.

6 Monitorear el Realizar reuniones periddicas de coordinacién | Asegurar el cumplimiento de

cumplimiento de los con el equipo de Directores Regionales. la ejecucion de los recursos

6
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lineamientos estratégicos

v' Controlar el cumplimiento de los lineamientos | en los plazos determinados

interinstitucionales para
el aumento del impacto
del Servicio.

de la Gerencia General estratégicos. de las Direcciones Regionales.
con los Directores v"  Realizar Planes de contingencia a nivel
Regionales. regional.

7 Mantener las relaciones v' Mantener relaciones con otras instituciones | Realizar acuerdos

para hacer programas en conjunto y generar | interministeriales.
mayor impacto en la sociedad.

v/ Asistir a reuniones sobre temas especificos | Maximizar los recursos
donde se requiera buscar soluciones en apoyo | disponibles (Recursos
a los trabajadores, emprendedores o | apalancados).
empresarios.

v'  Liderar coordinaciones interministeriales para
genera mayor impacto en los productos del
Servicio.

v" Apalancar recursos con Dipres y los gobiernos
regionales para la ejecucién de programas y
otros productos del Servicio.

8 Dar a conocer
informacién a la
ciudadania a través de
puntos de prensa u otros

v"Informar los lanzamientos de programas o | Asegurar que la opinién
actividades para las personas, asi como para | publica se mantenga
dar cuenta de las actividades en ejecucidén y los | informada de las acciones
proyectos futuros a través de puntos de | realizadas por SERCOTEC.

cuentas al directorio.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

medios. prensa.
v" Coordinar con equipo de comunicaciones las
respuestas a entrevistas de medios de
comunicacion.
9 Comunicar y rendir v" Rendir cuentas del acta anterior del directorio | Mantener al Directorio

y lograr la aprobacién de la misma. informado respecto a las
v' Exponer temas especificos de la gestion acciones realizadas por el
realizada. Servicio.

v' Tomar decisiones junto con el Directorio en
temas relevantes para el Servicio.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién, otorgado

por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por éste o

aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable especializacion en Desarrollo Econémico Local o Territorial, Gestion
Publica, innovacion y emprendimiento.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Desarrollo de redes de integracion institucional, administrar
operacionalmente unidades organizativas, capacidad de gestionar y liderar equipos
de trabajo, alto conocimiento y manejo en Control y Gestion de Proyectos,
emprendimiento, herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las condiciones
internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio,
lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las expectativas
y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en
la comunicacién verbal como no verbal.
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Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad para
analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de una
meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucidn entre varias opciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar factores
de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos, gastos,
ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y proyecciones para
garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de las
acciones y medidas adoptadas.

Visidon Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al disefio
de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos donde
se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro de los
objetivos.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcidn de nuevos paradigmas en
situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Habilidad Medidtica

Capacidad para manejarse apropiadamente en situaciones donde esta expuesto a los
medios de comunicacién, persona de interés o centro de atencion.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

Relaciones Interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas, con
miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento oportuno,
basandose en andlisis y observaciones previas.

Tomar todas las decisiones dentro del dmbito de sus competencias otorgada por la
ley y los estatutos de Sercotec.

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

No aplica

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono mévil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién y de los clientes de los
programas.

Sobre recursos financieros

Todos los recursos financieros de la Institucién.

Sobre personas

Sobre equipo de trabajo, reportes y cumplimiento de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Cumplimiento de la los objetivos estratégicos de la organizacién.

10 afios de experiencia profesional en el @mbito publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia liderando empresas, emprendimientos u otros, desarrollando
funciones de gestion, liderando equipos de trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones y el extranjero.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir

No requiere
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CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

Contexto general del cargo

Cargo excluido de la limitacién de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo del
Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC y en las Direcciones
Regionales. Es necesario que las persona en el cargo conozca integralmente como
opera la institucién. Posee mucha exigencia en cuanto a resultados. Responde a un
Directorio y al Ministro de la cartera. Coordina relaciones interministeriales y con
otras instituciones.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Ministerios y subsecretarias del estado, diversos stackeholders relacionados a
SERCOTEC.

Jefe(a) de Gabinete, Regiones y
Descentralizacion

PROPOSITO DEL CARGO

publicas y privadas.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Asesorar y representar al Gerente(a) General a fin de monitorear y asegurar el cumplimiento de compromisos organizacionales|
adquiridos tanto internamente por las gerencias, direcciones regionales y unidades, como por el servicio con otras entidades

DEPENDENCIAS

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Agosto 2022
3 afos
Directivo

Gerencia General

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES
1 Proponer y

recomendar agenda
de trabajo del
Gerente(a) General.

Jefe(a) Unidad de Gestidn Estratégica (funcional)

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v' Analizar y organizar la agenda del Gerente(a)
General, de acuerdo a la importancia y
prioridades establecidas.

v" Coordinar reuniones de importancia de
acuerdo al plan de trabajo o lineamientos de
la Gerencia General.

v' Dar solucién a temas que no requieran
necesariamente la  intervencion  del
Gerente(a) General.

RESULTADO ESPERADO

Optimizar la agenda del
Gerente(a) General.

2 Revisar 'y visar la
documentacion e
informacién interna y
externa que llega a la
Gerencia General.

Verificar que la informacion que le llega al
Gerente General sea veridica y completa.
Visar los documentos que van a firma del
Gerente(a) General.

Supervisar que la informacion
que recibe el Gerente(a)
General sea veridica y
completa.

3 Supervisar la agenda
programatica del
Gerente(a) General.

Visar materias de comunicaciones, pautas de
prensa y otros relacionados en las que
participa el Gerente(a) General.

Coordinar las acciones previas necesarias
para la participacion del Gerente(a) General
en eventos, actividades y reuniones.
Controlar que los cambios o ajustes
solicitados previo a las \visitas del
Gerente(a) General se cumplan.

Asegurar la participacion del
Gerente(a) General de acuerdo
a estandares establecidos.
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Mantener las relaciones
con organizaciones
vinculantes (otros
ministerios u érganos del
Estado).

Definir las personas que actuaran como
contraparte en estas organizaciones.
Organizar las reuniones de trabajo
manteniendo un trabajo sostenido con ellos
en temas relacionados.

Llevar pauta y realizar seguimiento del
trabajo realizado con estas instituciones.
Proveer informacion relevante al Gerente
General en relacidon al trabajo con
organizaciones vinculantes.

Generar alianzas y redes de
colaboracién con otras
instituciones ddEstado a nivel
nacional, subnacional y local.

Conducir las relaciones
con los gremios y con
instituciones derivadas.

Elaborar estrategia de trabajo con gremios u
otras instituciones para presentarlo al
Gerente General.

Representar al Gerente(a) General en
instancias con gremios y otras instituciones,
gestionando el avance del trabajo realizado.

Generar resultados del trabajo
conjunto con gremios e
instituciones derivadas.

Generar reportabilidad
de las actividades que
realiza.

Generar reportabilidad en los temas que se
van trabajando de manera cotidiana.
Coordinar el trabajo con otros Gerentes de
acuerdo a las solicitudes o necesidades que
se presenten.

Mantener flujo de informacion
actualizado para la toma de
decisiones.

Representar al
Gerente(a) General en el
control y supervisién de

lineamientos y
cumplimiento de
Gerentes(as) y
Directores(as)

Regionales

Monitorear el estado de las Gerencias y
Direcciones Regionales en aspectos técnicos
y de gestidén, a taé& de reuniones con los
Directores(as) Regionales y de acuerdo a
lineamientos del Gerente(a) General.
Asesorar y apoyar a los Gerentes(as) y
Directores Regionales en materia técnica y
de gestion.

Gestionar internamente las acciones que
permitan el desarrollo de las funciones de
los Directores(as) Regionales.

Representar y controlar el cumplimiento de
los lineamientos establecidos por el
Gerente(a) General a los Directores(as)
Regionales.

Velar por que el trabajo gqe
realizan los Gerentes(as) vy
Directores(as) Regionales
estén alineado con la
estrategia institucional del
servicio y den cumplimientos a
compromisos y metas
institucionales como objetivos
estratégicos del servicios,
metas institucionales (PMG,
CDC) y otros lineamientos
gubernamentales.

Proponer y coordinar la

estrategia y plan de
trabajo para llevar a cabo
el proceso de
descentralizacion, asi como
el traspaso de
competencias de
SERCOTEC a los
gobiernos regionales
(gobernadores(as)

regionales) y comités de
desarrollo productivo.

Generar la estrategia para la ejecucion del
proceso de descentralizacidn y traspaso de
competencia.

Generar la estructura para traspasar la
competencia, de acuerdo a la ley.

Coordinar y supervisar la implementacion
del proceso de descentralizacién y traspaso
a los Gobiernos Regionales, acorde a la
estratégica y a los aspectos normativos.
Visar las propuestas y prioridades de los
gobiernos regionales calce con la normativa
publica y las exigencias Dipres.

Monitorear la correcta ejecucion de las
competencias transferidas a los Gobiernos
Regionales.

Gobiernos regionales y comités
de desarrollo productivo con
competencias traspasadas de
acuerdo a lo establecido en la

ley.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacién con su funcion, cuando sea
requerido por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a la que
pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente.
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Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Fomento Productivo. Institucionalidad del Estado y funcionamiento
de los servicios publicos,nociones de ceremonia y protocolo, herramientas Office
nivel avanzado, Google Suite, internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las condiciones
internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio,
lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las expectativas y
necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en
la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad para
analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de una
meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién entre varias opciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados en
los procesos y servicios del Servicio.

Planificacidn y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de la
gestidon a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con total
apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de las
acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento oportuno,
basandose en andlisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Coordinacién

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaborar informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e
informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Proactividad

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que éstas
sean solicitadas explicitamente.

Aprobar o rechazar documentos, reuniones, entrevistas, actividades, y otros
relacionados.

Atribuciones secundarias

Proponer las diversas decisiones que se toman en el ejercicio de las funciones, y
mejoras a los procesos de su area de trabajo.

RESPONSABILIDADES

11
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Sobre equipos y materiales

Computador, equipos y materiales de oficina, teléfono movil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Facilitar la correcta ejecucidn del trabajo del Gerente General, aseguramiento que los
mensajes de Gerencia General se transmitan con efectividad y claridad al interior y
exterior de la organizacién, éptima gestidn de la agenda gerencial, aseguramiento de
la ejecucidn de los controles sobre los compromisos contraidos con el medio interno
y externo.

03 afos de experiencia profesional en el sector publico.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

01 afio de experiencia trabajando en el sector publico, desarrollando funciones
similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones y el extranjero.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

| CONTEXTOYRELACIONESDELCARGO

No requiere

Cargo excluido de la limitacion de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo del
Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC y en las Direcciones
Regionales. Es necesario que las persona en el cargo conozca integralmente cémo
opera la institucién. Cargo de alta confianza del Gerente General que maneja
informacidn confidencial y realiza trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Ministro de Economia, directorio de SERCOTEC, micro y pequefios empresarios,
personeros y autoridades de otras instituciones publicas y privadas.

Asesor(a)

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Brindar apoyo y asesoria al Gerente(a) General 0 a quien se le asigne, respecto a temas técnicos, comunicacionales,
protocolos administrativos y compromisos organizacionales adquiridos.

DEPENDENCIAS

Febrero 2023
3 afios
Directivo

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Gerencia General

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES

1 Apoyar gestién de la
agenda de quien este
asesorando.

Coordinador(a) de Planificacion y Operaciones, Ejecutivo(a) de Fomento, Ejecutivo(a)
de Administracion y Finanzas, Ejecutivo(a)Financiero, Ejecutivo Contable (A-B),
Asistente Ejecutivo(a), Asistente Administrativo(a) — Direccion Regional.

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

RESULTADO

ESPERADO
Apoyar en la
realizaciéon de una
Optima gestion de la
agenda gerencial y/o

v" Coordinar las actividades de quien este asesorando,
relacionadas con el medio interno o externo de
SERCOTEC.

v' Apoyar en la programacién vy coordinacién, en

conjunto con la Gerencia de Comunicaciones, Regional
Relaciones Ciudadanas e Institucionales,

las actividades administrativas y protocolares de la

jefatura.

v' Apoyar en la supervision del desarrollo de las
actividades de atencién de publico, programacion de
audiencias y otras de apoyo directo a las funciones

12
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del Gerente General.

2 Realizar soporte
administrativo a la
Unidadque este

Supervisar las actividades y funciones del equipo de
soporte administrativo de la Unidad que este
asesorando.

Correcto
cumplimiento de los
temas administrativos

materias especificas.

aconsejando y asesorar a la Unidad que este
asesorando, enmaterias especificas.

Coordinar y colaborar en la atencién de situaciones
que requieren el pronunciamiento odecision directa

asesorando. Controlar, supervisar y prepararinformacion que se | dela Unidad que este
emite desde la Unidad que este asesorando. asesorando
Apoyar en la revision y respuesta de la
correspondencia recibida por la Unidad que este
asesorando.
3 Brindar asesoria en Participar en reuniones de trabajo asistiendo, | Realizar asesoria

experta en materia de
su competencia
entregada para la
toma de decisiones.

de quien este asesorando.

v" Contribuir en el desarrollo de redesinstitucionales a
nivel nacional e internacional, con el fin de articular
lazos e intercambio de experiencias
provechosas para el Servicio.

4 Realizar otras
actividades para el
normaldesarrollo de
Sercotec.

Nivel académico requerido

Normal desarrollo de
las funciones de la
Unidad a la que
pertenece.

v" Realizar otras actividades que guarden relacién
con su funcion,
cuando sea requerido por su jefatura.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional delEstado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos para | No requiere
el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Nociones basicas del funcionamiento de losservicios publicos,
herramientas Office nivel avanzado, Google
Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de laverdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio,
lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las expectativas
y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidosemocionales y racionales, tantoenla
comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y
hechos. Habilidad para analizar variables, indicadores y datos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias opciones,
asegurandose de que

la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir lasmejoras continuas
en propios procesos a partir de sus aportes y de
los de otros.
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Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos
recursos empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen lospuntos clave de la
gestion a cargo, lo que implica organizar los
recursos en espacio, tiempo y oportunidad.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y
evaluacién de las acciones y medidas adoptadas.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, enlos dmbitos donde
se desenvuelven, aportando recomendaciones
que contribuyen al logro de los objetivos.

Innovacion

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a esquemas existente,
transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer
mejoras sin que éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entregrupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea
necesario.

Vision Estratégica

ATRIBUCIONES

Atribuciones principales

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio,
identificar tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento
al disefio de estrategias que impacten

a mediano y largo plazo.

No posee

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer las diversas decisiones que se toman en el ejercicio de las
funciones, y mejoras a los procesos de su area de trabajo

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono mdvil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que
pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Aseguramiento que los mensajes de Gerencia General se transmitan con efectividad
y claridad al interior y exterior de la organizacion, prolijidad del trabajo del gerente
general, 6ptima gestidn de la agenda gerencial y/o Regional, aseguramiento de la
ejecucion de los controles sobre los compromisos contraidos con el

medio interno y externo.

03 afos de experiencia profesional en el ambito de la especialidadrequerida,
de preferencia en cargos de Administracién Directiva en
sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargorequerida para
el ingreso

01 afio de experiencia trabajando en el sector publico,desarrollando funciones
similares con el dmbito econdmicoproductivo de las Mipymes.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

|

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de 40,15
horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en cuanto
al horario de ingreso y salida.

Cargo de confianza que maneja informacion confidencial.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona
en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Microempresarios, gremios.
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UNIDAD DE FISCALIA
Fecha creacion Octubre 2020
Fiscal Vigencia 3 afios
Estamento Directivo
PROPOSITO DEL CARGO
Resguardar la legalidad de los actos juridicos que ejecute SERCOTEC, asi como también liderar el equipo de Fiscalia,
encargado de entregar soporte juridico-estratégico en estas materias, conforme a las politicas y disposiciones legales
vigentes, a fin de garantizar y asegurar la calidad y viabilidad de las actuaciones juridicas relacionados con las actividades
del Servicio y sus productos estratégicos, procurando la mejora continua de los procesos y sus productos.
Unidad Organizacional a la que Gerencia General - Fiscalia
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.
Cargos que le reportan de forma Profesional de Fiscalia, Asistente Ejecutivo, Jefe(a) Unidad de Auditoria
directa (funcional).
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES PRINCIPA AREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Cautelar el cumplimiento | v* Elaborar informes en materias legales, | Asegurar el cumplimientode
de la legalidad de los solicitadas tanto al interior del Servicio, como | la legalidad en todos los actos
actos del Servicio, en los por  organismos  publicos  externos, | del Servicio.
requerimientos que se le organizaciones o tribunales de justicia.
soliciten. v' Gestionar la actualizacién periddica de toda la

documentacidn legal y formatos utilizada por
el Servicio para los diferentes actos que realiza,
de acuerdo con estandares prestablecidos.

v' Administrar y gestionar la visacién de los
diversos documentos comprometidos tanto en
las licitaciones para la adquisicién de bienes y
servicios como en los procesos concursables
implementados por el Servicio.

v' Visar que las actuaciones del servicio que
constan en documentos (contratos, actas,
bases de licitacion y otros) se ajusten a la
normativa vigente.

v" Visar documentacion de aplicacion general.

2 Velar por el v" Velar que los contratos del personal (Cédigo | Velar por que lo contratos
cumplimiento de los del Trabajo y Honorarios) estén correctos y | estén ajustadosa los
aspectos legales durante existan los antecedentes necesarios. requerimientos legales.
el proceso de v' Verificar la correccién de las resoluciones
contratacion de personal. exentas que aprueban la contratacion de

personal a Honorarios, y que se envia a
Ministerio de Economia.

3 Orientar y apoyar en el v' Responder y tramitar amparos ante el Consejo | Velar por el cumplimientode
cumplimiento de los para la Transparencia y Reclamaciones de | los aspectos insertos en la Ley
aspectos insertos en la llegalidad ante las Cortes de Apelaciones | de Probidad, Transparenciay
Ley de Probidad, respectivas. Lobby.

Transparencia y Lobby,
asi también como
Compliance.

4 Brindar asesoria legal Asesorar a los distintos clientes internos o | Velar por que los actos del
especializada a las unidades en el Servicio en materia legal — | Servicio estén ajustados a la
distintas Gerencias y Director(a) Regional. legalidad.

Direcciones Regionales. Asesorar en la toma de decisiones de caracter
programatico a nivel nacional.
Resolver dudas de relevancia juridica.
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Asesorar a la Gerencia
General en la toma de
decisiones con sustento
normativo.

Asistir a la Gerencia General, a las Gerencias de
Areas y a las Direcciones Regionales en
aspectos de regulacién, normativa e incidencia
juridica en programas e instrumentos de
intervencion.

Revisar la delegaciéon de poderes mediante los
cuales el Gerente General delega sus
atribuciones a los Directores Regionales u
otros funcionarios del Servicio.

Elaborar oficios de respuesta de la Gerencia
General a otras instituciones.

Administrar y gestionar la instruccién de
sumarios para determinar  eventuales
responsabilidades funcionarias, de acuerdo a
reglamento interno.

Revisar elaboracién los convenios de
colaboraciéon para firma de la Gerencia
General.

Elaborar resoluciones internas para firma de
Gerencia General.

Integrar y brindar asesoria juridica presencial
en los distintos comités institucionales o
instancias similares.

Actuar como Ministro de fe en levantamiento
de actas del Directorio.

Visar la documentacion que suscribe el
gerente general del Servicio.

Realizar ajuste de las
decisiones de la Gerencia
General a la legalidad
vigente.

Representar
judicialmente al Servicio
o coordinar y supervisar
dicha representacion
segun sea el caso.

Ejercer o coordinar y supervisar la defensa
judicial y extrajudicial de los intereses del
Servicio.

Redactar y presentar actuaciones judiciales
(escritos, contestaciones, otros).

Contratar, supervisar y aprobar los escritos
elaborados por terceros.

Comparecer en juicios y comparendos
administrativos.

Correcto servicio de
representacion en
instancias judiciales.

Correcta defensa legal delos
intereses del Servicio ejercida
en tiempo y forma.

Actuar como secretario
de actas del Directorio
del Servicio (corporacion
de derecho privado),
vinculo entre la
administraciény el
directorio.

Llevar las actas del Directorio.

Asesorar al Directorio en materias legales de la
institucion.

Actuar como Ministro de Fe en el Directorio.
Realizar las labores de vinculo entre el
Directorio y la administracion.

Actuar como Secretario de Actas en los
Comités que sea designado(a).

Actuar como Ministro de Fe de la Institucion.

Elaboracion de las actasde
Directorio y Comités.
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8 Dirigir el equipo de

trabajo y su area a cargo.

Administrar y gestionar los recursos materiales
de Fiscalia.

Supervisar permanentemente los reportes de
gestion relativos a su area.

Mantener disponibilidadde
recursos y personal para el
normal ejercicio de las
funciones de Fiscalia.

v'  Liderar y gestionar el capital humano de la
Fiscalia. Velar por un clima laboral

v" Apoyar en las actividades administrativas del | estable y acorde con lo
area, tales como; revision de funciones, | definido por la organizacion.
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo. Colaboradores con

v" Realizar reuniones de trabajo periddicas | desempefio y rendimiento
informativas y de coordinacion. acorde conlo requerido

segln sus roles.

Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

9 Participacion en el

institucién.

Nivel académico requerido

Comité de gerentes de la

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

v" Participa como miembro del comité de | Normal desarrollo de las
gerentes, tanto en su funcion operativa, como | funciones de la Unidad a la
en su aspecto decisional de asignacidon de | que pertenece.
recursos, validacion de procedimientos y como
instancia de apelacién en procesos
sancionatorios.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracidn, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente o nivel

de experticia comprobable en el area. Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales. Titulo
de abogado.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: Normativa publica, Derecho Administrativo, Ley de Transparencia,
Leyes relacionadas con la contratacion publica, derecho civil y laboral, Decreto Ley N°
249 que establece la Escala Unica de Remuneraciones, otros relacionados, Formacién
en materias legales vinculadas con las funciones que realiza SERCOTEC, tales como
compliance, derecho corporativo, empresarial,Herramientas Office nivel intermedio,
Google Suite, Internet y herramientas

multimedia.

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientaciodn al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejorservicio, lo
cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las

expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de maneraclara
y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro deuna
meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.
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Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucidn entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar factores
de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacién (presupuestos, gastos,
ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y proyecciones para
garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al

Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefo de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar Asesoria Experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Toma de Decisiones

ATRIBUCIONES

Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Posee autonomia para cumplir sus funciones en materia legal.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras en los procesos de su area y de otras gerencias.

RESPONSABILIDADES

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono movil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Mantener el actuar juridico de SERCOTEC dentro del marco legal vigente.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

10 afios de experiencia profesional general.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afos de experiencia profesional desarrollando funciones similares en el sector
publico.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

Cargo excluido de la limitacidn de jornada de trabajo, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. Brindaasesoria a las
diferentes Gerencias. Realizar acciones de representacion fuera de

las oficinas del Servicio.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Empresas Auditoras, Direccidn de Presupuestos (DIPRES), Contraloria, Ministeriode
Economia, Sll, otros ministerios, Presidencia, CORFO, Tesoreria General de la
Republica, Gobiernos regionales, Municipalidades.
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PROPOSITO DEL CARGO
Velar porque las actuaciones del Servicio se adecuen a la normativa legal, tanto en los requerimientos internos como los
externos. Ademds, cumplen con asesorar en materias legales, reglamentarias y de incidencia juridica a toda la
organizacion, de acuerdo con los requerimientos canalizados a Fiscalia, procurando la mejora continua de los procesos
y sus productos.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Profesional de Fiscalia

Gerencia General - Fiscalia

Manual de Descripcion de Cargos

SERCOTEC

Versién 13
Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

Cargo al que reporta

Fiscal

directa

1

Cargos que le reportan de forma

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES

Cautelar el cumplimiento
de la legalidad de los
actos del Servicio, en los
requerimientos que se le
soliciten.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

‘ RESULTADO ESPERADO

Elaborar informes en materias legales,
solicitadas tanto al interior del Servicio, como
por organismos publicos externos,
organizaciones o tribunales de justicia.
Elaborar y actualizar periédicamente toda la
documentacion legal y formatos utilizada por
el Servicio para los diferentes actos que realiza,
de acuerdo con estandares preestablecidos.
Visar los diversos documentos comprometidos
tanto en las licitaciones para la adquisicion de
bienes y servicios como en los procesos|
concursables implementados por el Servicio.
Visar que las actuaciones del Servicio que
constan en documentos (contratos, actas,
bases de licitacién y otros) se ajusten a la
normativa vigente.

Visar documentacion de aplicacién general

Asegurara el
cumplimiento de la
legalidad en todos los
actos del Servicio.

Orientar y apoyar en el
cumplimiento de los
aspectos insertos en la
Ley de Probidad y
Transparencia y Lobby.

Revisar que la informacidn de transparencia
presente en la pagina esté completa vy
actualizada.

Revisar que las respuestas que se entregan por
transparencia pasiva cumplan en forma los
aspectos normativos vigentes.

Responder y tramitar amparos ante Consejo
para la Transparencia y reclamaciones de
ilegalidad ante la Corte de Apelaciones
respectiva.

Integrar y brindar asesoria juridica presencial
al Consejo de la Sociedad Civil, segun la
reglamentacion interna de SERCOTEC.

Asegurar el cumplimiento
de los aspectos insertos
en la Ley de Probidad y
Transparencia y Lobby.

Brindar asesoria legal
especializada a las
distintas gerencias y
direcciones regionales.

Asesorar a los distintos clientes internos o
unidades en el servicio en materia legal —
Direccion Regional.

Asesorar en la toma de decisiones de caracter
programatico a nivel nacional.

Resolver dudas de relevancia juridica.

Asegurar que los actos
del servicio estén
ajustados a la legalidad.
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Apoyar a la Gerencia
General y a las diversas
gerencias, unidades y
direcciones regionales en
la toma de decisiones con
sustento normativo.

Asistir a la Gerencia General, a las Gerencias de
Areas y a las Direcciones Regionales en
aspectos de regulacién, normativa e incidencia
juridica en programas e instrumentos de
intervencion.

Elaborar la delegacion de poderes mediante
los cuales el Gerente General delega sus
atribuciones a los Directores Regionales u
otros funcionarios del Servicio.

Apoyar en la elaboraciéon de oficios de
respuesta de la Gerencia General a otras
instituciones.

Instruir sumarios para determinar eventuales
responsabilidades funcionarias, de acuerdo a
reglamento interno.

Elaborar y visar los convenios de colaboracién
para firma de la Gerencia General.

Elaborar y visar resoluciones internas para
firma de Gerencia General.

Integrar y brindar asesoria juridica presencial
en los distintos comités institucionales o
instancias similares.

Ministro de fe en el levantamiento de actas.

Realizar ajuste de las
decisiones de la Gerencia
General/diversas
gerencias/Unidades y
direcciones regionales a
la legalidad vigente.

Representar
judicialmente al servicio
cuando le sea requerido,
o coordinar y supervisar
dicha representacion
segun sea el caso.

Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de los
intereses del Servicio.

Redactar y presentar actuaciones judiciales
(escritos, contestaciones, otros)

Supervisar y coordinar en los casos en que se
externalice la defensa legal.

Comparecer en juicios y comparendos
administrativos,

Correcta representacion
del Servicio en instancias
judiciales.

Correcta defensa legal de
los intereses del servicio
ejercida en tiempo y
forma.

Participar o actuar como
Secretario de Actas de los

Participar como miembro de Comités, tanto en
su funcién operativa como en su aspecto

Elaborar actas de
comités.

Comités en que sea

decisional.

Nivel académico requerido

requerido. v Actuar como Secretario de Actas en los comités
que sea designado(a).
v/ Actuar como Ministro de Fe de la Institucién
7 Realizar otras actividades | v/ Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacidn con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente o nivel
de experticia comprobable en el drea. Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.
Titulo de abogado.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimientos en: Normativa publica, Derecho Administrativo, Ley de
Transparencia, Leyes relacionadas con la contratacién publica, derecho civil y
laboral Decreto Ley N° 249 que establece la Escala Unica de Remuneraciones,
otros relacionados, Formacién en materias legales vinculadas con las funciones
que realiza SERCOTEC, tales como compliance, derecho corporativo, empresarial,
Herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacion y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compaferos y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Manejo y resolucién de problemas

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucién de los mismosy escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Elaborar y enviar respuestas en materia legal a las Direcciones Regionales.

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Propuesta de Formatos, proponer mejoras en los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Mantener el actuar juridico de SERCOTEC dentro del marco legal vigente, en los
requerimientos que reciba de su jefatura.

05 afos de experiencia profesional en general.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afio de experiencia desarrollando funciones similares en el sector publico.
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Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere, deseable inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las diferentes Gerencias.
Realizar acciones de representacidn fuera de las oficinas del Servicio, asesorias
telematicas a las distintas regiones.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con toda la organizacion

Relaciones del cargo Externas.

Empresas Auditoras, Direccion de Presupuestos (DIPRES), Contraloria General de
la Republica, Ministerio de Economia, Sll, Otros Ministerios, Presidencia, CORFO,
Tesoreria General de la Republica, Gobiernos regionales, Municipalidades,
Servicio Publicos.

Jefe(a) Unidad de Auditoria

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

UNIDAD DE AUDITORIA

Fecha creacion Octubre 2020

Vigencia 3 afos

Estamento Directivo

Es responsable de otorgar apoyo y asesoria al Gerente General a través de la entrega de informacidn acabada, necesarias
para la toma de decisiones, el fortalecimiento de la gestidn, el cumplimiento legal y el resguardo de los recursos que le
han sido asignados a la Institucién. Asi también es el responsable de velar por la correcta ejecucién de los mecanismos
de evaluacion y/o auditorias de los distintos procesos de SERCOTEC.

DEPENDENCIAS |

Unidad de Auditoria

Cargo al que reporta

Gerente(a) General - Fiscal

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO

Profesional de Auditoria

correcta ejecucion de
los procesos de
auditoria.

RELEV. = FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO ‘
1 Elaborar plan anual de v Analizar el objetivo de la auditoria, y verificar | Generar un plan de
auditorfa interna y sus que incluya todas las pruebas y/o elementos | auditorias acabado,
modificaciones si asi se posibles. ordenado y atingente a las
requiriera. v Asignar las auditorias planificadas a 1os | 4reas y procesos criticos
. dist?ntos profe§ionales de‘su area. _ cuyos controles resultan
Revisar Ios pn.e informes e informes finales de necesarios para el normal
las auditorias efectuadas por cada . .
. ., . funcionamiento de la
profesional de auditoria o por auditores o,
organizacion.
externos.
2 Supervisary controlarla | v*  Controlar el cumplimiento de las distintas | Controlar la correcta

ejecucion de los procesos
de auditoria planificados.

auditorias definidas por el Ministerio de
Economia (MINECOM).

v" Controlar el cumplimiento de las distintas
auditorias definidas por el Consejo de
Auditoria Interna General del Gobierno
(CAIGG), tematicas relacionadas a la gestion
de riesgos (Compras, Sistema Financiero
Contable, Sistema de Gestidn Integrados).

v' Supervisar la correcta ejecuciéon de la
auditoria institucional.
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3 Coordinar procesos de

auditoria externas.

v"Informar a unidades sobre el proceso de
auditoria que llevara a cabo un ente externo
como por ejemplo la Contraloria General de
la Republica (CGR).

v" Coordinar con area auditada y apoyar en la
generacidn de respuestas pertinentes.

v" Actuar como nexo entre el drea auditada y el
ente externo (CGR).

Permitir la ejecucion de los
procesos de auditoria con la
fluidez necesaria.

4 Elaborar informes y

General u otras

reportes a Gerencia

unidades de SERCOTEC.

v' Elaborarinformes especiales para el Gerente
General en los que se alerte sobre anomalias
graves o posibles infracciones legales, que
requieran urgente accién o rectificacion.

v' Generar reporte por cada cierre de auditoria
a la Gerencia General, donde se especifique
el motivo de las fallas en los controles.

v" Enviar informacién o reportes de auditoria a
unidades de SERCOTEC. Mediante pre-
informes con fechas establecidas para
entregar respuesta a entes externos.

Analizar y consolidar la
informacidn recabada a fin
de dar feedback al Gerente
General y/u otras unidades,
que permitan la toma de
decisién y la adopcién de
distintas medidas de
control.

5 Dirigir el equipo de v" Administrar y gestionar los recursos | Mantener disponibilidad de
trabajo y su drea a materiales de la Unidad. recursos y personal para el
cargo. v" Supervisar permanentemente los reportes normal ejercicio de las

de gestion relativos a su area. funciones de la Unidad.
v/ Liderar y gestionar el capital humano de la
Unidad. Velar por un clima laboral
v Apoyar en las actividades administrativas del | estable y acorde con lo
area, tales como; revision de funciones, | definido por la organizacion.
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo. Colaboradores con
Realizar reuniones de trabajo periddicas desempefio y rendimiento
informativas y de coordinacion. acorde con lo requerido
segun sus roles.
Cumplimiento de los
objetivos y metas delequipo
de trabajo.

6 Realizar otras | v/ Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
actividades para el relacion con su funcién, cuando sea | funciones dela Unidadala
normal desarrollo de requerido por su jefatura. que pertenece.

Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQ|

Nivel académico requerido

ERIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn. Profesional area de
auditoria de carreras tales como: Contador Auditor, Ingeniero en Control de
Gestiodn, Ingeniero Civil Industrial, entre otros.

Estudios adicionales requeridos

para el cargo

REQUERIDOS: Gestion de Riesgo Control Interno (basado COSO), NIC Sector
Publico, IFRS.

DESEABLES: Diplomado en Gestion Publica, contabilidad gubernamental, gestion
financiera publica, Normas ISO, gestion de la calidad y seguridad de la
informacién.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Documentos Técnicos emitidos por el CAIGG.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados
en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacidn y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaboracion de Informes

Atribuciones principales

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e
informacién veraz, necesaria y pertinente.

Evaluar en forma permanente el sistema de control interno institucional,
efectuando las recomendaciones para su mejoramiento.

ATRIBUCIONES |

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Recomendar al Gerente General medidas de caracter administrativas ante
cualquier anomalia grave o posibles infracciones legales, que requieran urgente
accion o rectificacion.

Computador, equipos y materiales de oficina.

RESPONSABILIDADES |

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento de
metas u objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Aportar a la mejora continua, mediante el aseguramiento del cumplimiento de los
procesos, lo anterior, a través de una permanente accién de auditoria, analisis de
brechas y control de la ejecucion de las medidas correctivas
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OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO ‘

Experiencia laboral total requerida | 05 afios de experiencia profesional en relacion al cargo.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 03 afios de experiencia profesional liderando equipos de trabajo.

similar en el cargo requerida para

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘
Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a todos los centros de
responsabilidad del Servicio.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.
expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Auditor Ministerial del Ministerio de Economia Fomento y Turismo, Agentes

Operadores y Operadores de Centros, Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno (CAIGG), Contraloria General de la Republica (CGR).

Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afos
Estamento Profesional

Profesional de Auditoria

PROPOSITO DEL CARGO
Evaluar la eficacia de los procesos de Gestion de Riesgos, Control Interno y Gobernanza a través de la ejecucion
permanente de auditorias a los procesos del Servicio, a fin de agregar valor y promover la mejora continua a los procesos
operacionales de la organizacién.

DEPENDENCIAS |

Unidad Organizacional a la que Unidad de Auditoria

pertenece

Cargo al que reporta Jefe(a) Unidad de Auditoria

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO ‘

RELEV. = FUNCIONES ‘ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO ‘

1 Programar la ejecucion v'  Estudia normativa correspondiente a la | Programar la ejecucion del

del proceso de tematica a evaluar. proceso de auditoria
auditoria. v' Revisa el objeto de la auditoria.

v'  Estudia normativa y procedimientos
correspondientes a las materias las materias
a auditar.

v' Realiza reuniones preliminares con los
encargados del proceso a fin de entender el
proceso y solicitar informacidn relevante.

v' Determina, cuando corresponde, el alcance
de la auditoria en base a un analisis de
riesgos sobre la materia sujeta a revision.

v' Elabora programa especifico de auditoria de
acuerdo al formato establecido por el CAIGG,
identificando los puntos criticos y pruebas de
auditoria, entre otros.
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2 Ejecutar el proceso de
auditoria de acuerdo a
lo planificado.

Realiza reunién de inicio en conjunto con el
area auditada y/o encargado de proceso,
entrega de los lineamientos y alcance de la
auditoria.

Entrevista a los encargados del proceso para
obtener conocimiento acabado del proceso
y solicitud de informacién.

Analiza la informacién recopilada, identifica
hallazgos, determinando sus causas,
criticidad y efectos.

Recomienda  acciones correctivas y
preventivas de valor para la mitigacion de los
hallazgos identificados.

Realiza reunidn de cierre en conjunto con el
area auditada y/o encargado del proceso.
Entregando observaciones generales.
Elabora y emite informe de auditoria a las
contrapartes correspondientes, solicitando
la elaboracidon de los compromisos.

Emite informe final de auditoria con los

compromisos consensuados.

Papeles de trabajo con la
evidencia comprobatoria e
informe final con los
compromisos
consensuados.

3 Realizar seguimiento a
las recomendaciones
emanadas de los
procesos de auditoria.

Solicita oportunamente informacion,
evidenciay o respaldos de la ejecucion de las
medidas correctivas comprometidas.
Documenta en papeles de trabajo la
evidencia del

hallazgos.
Analiza los

seguimiento y cierre de
medios de verificacion
proporcionados por la contraparte para
verificar la correcta implementacién de los
compromisos.

Informa a encargado de proceso estado de
cierre, fechas comprometidas y acciones.

Reporte de Seguimiento.

4 Ejecutar el proceso de

Consultoria vinculado a
las distintas materias y
procesos de relevancia
para SERCOTEC.

Estudia y/o revisa normativa
correspondiente a la materia objeto de
consultoria.

Realiza reunion con encargados del proceso

Genera minutas, actas e
informes de
recomendaciones en donde
se evidencia el
asesoramiento efectuado.

o drea.
Esclarece elementos, puntos o hitos
susceptibles de ser auditados.
Sugiere elementos o mejoras aplicables a los
procesos.
5 Realizar otras Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las

actividades para el
normal desarrollo de
Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU
Nivel académico requerido

relacién con su funcion, cuando sea
requerido por su jefatura.

funciones de la Unidad a la
que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion. Profesional area
de auditoria, carreras tales como: Ingeniero comercial, Contador Auditor,
Ingeniero en Control de Gestidn, Ingeniero Civil Industrial, entre otros.
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Estudios adicionales requeridos
para el cargo

REQUERIDOS: Gestion de Riesgo, Control Interno (basado COSO), NIC Sector
Publico - IFRS

DESEABLES: Contabilidad gubernamental, gestion financiera publica, Normas ISO,
gestion de la calidad y seguridad de la informacion.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: Documentos Técnicos emitidos por el CAIGG, Herramientas
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos
ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Programacion de puntos de chequeos auditables segun area.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

No posee.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Aportar a la mejora continua de los procesos y procedimientos, mediante
pruebas de auditoria, andlisis de brechas y control de la ejecucién de las medidas
correctivas.

05 afios de experiencia profesional general.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia profesional en ejecucion de auditorias publicas y/o
privadas.
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Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a todos los centros de
responsabilidad del Servicio.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Auditor Ministerial del Ministerio de Economia Fomento y Turismo, Agentes
Operadores y Operadores de Centros, Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno (CAIGG), Contraloria General de la Republica (CGR).

UNIDAD DE GESTION ESTRATEGICA

Jefe(a) Unidad de Gestion Estratégica

PROPOSITO DEL CARGO

la promocidn de acciones orientadas a
los directivos del Servicio.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Disefiar, coordinar y apoyar con el alineamiento estratégico de la organizacion, a través del monitoreo del desempefio y

DEPENDENCIAS

Marzo 2023
3 afos
Profesional

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

la mejora de la gestion, entregando informacidn para la toma de decisiones a

Unidad de Gestidn Estratégica

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General. Jefe(a) de Gabinete, Regiones y Descentralizacidn (funcional)

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES

Profesional de Gestion Estratégica

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Dirigir, monitorear y Planificacion estratégica
apoyar el proceso de v’ Dirigir el proceso de planificacion estratégica | institucional validada.
planificacién estratégica institucional, coordinando  esfuerzos 'y
institucional. entregando lineamientos para su ejecucion. Definiciones estratégicas

v" Velar por la correcta generacién de los | ajustadas a lineamientos
productos asociados al proceso. Dipres.
v" Informar respecto al estado de avance del
proceso.
v" Monitorear el proceso de formulacién de
definiciones estratégicas segun lineamientos
de la Direccién de Presupuestos (Dipres), en el
contexto del proceso de Formulacion
Presupuestaria Anual.

2 Supervisary controlar v' Solicitar lineamientos para el proceso de Matriz de riesgo
el proceso degestion levantamiento y actualizacién de la Matrizde | institucional
de riesgos. Riesgos Institucional. generado.

v" Monitorear el correcto y oportuno
levantamiento y actualizacion de la Matriz de | Plan de tratamiento
Riesgos de la institucion. generado.

v" Informar respecto a los resultados del proceso.
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3 Velar por la correcta
formulaciony
cumplimiento de los
compromisos
estratégicos
institucionales.

v" Monitorear el proceso de formulacién y | Indicadores
ejecucion de los indicadores estratégicos | monitoreadosy
vinculados a los compromisos institucionales | controlados
(PMG, H, CDC, CDD).

v" Monitorear el desempefio de los indicadores
clave asociados a la estrategia institucional y a
los procesos criticos.

v' Levantar alertas necesarias en caso de riesgos
de incumplimiento.

4 Asesorar técnicamente a
equipos y directivos(as)
en las materias que son
competencia de la
Unidad de Gestion de
Personas

v Asesorar a los distintos equipos de trabajos y | Equipos y directivos(as)
directivos(as) en la formulacidn y ejecucidon de | asesorados en materias
sus respectivos compromisos e indicadores de | de competencia de la
gestion. Unidad de Gestién

V' Realizar acciones de difusion y capacitacion en | Estratégica.
temas de planificacion estratégica, control de
gestidn y gestion de procesos.

5 Liderar equipo de trabajo
y area a cargo.

v' Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener disponibilidad

institucionales. de recursos y personal
v" Realizar todas las gestiones necesarias para el | para el normal ejercicio

cumplimiento de la misién del cargo. de las funciones de la
v/ Administrary gestionar los recursos materiales | Unidad.

de la Unidad. Velar por un clima
v' Liderar y gestionar el capital humano de la | laboral

Unidad. estable y acorde con lo

v' Realizar el seguimiento de los compromisos | definido por la
institucionales de SERCOTEC que le | organizacion.
corresponden a la Unidad. Colaboradores con

v' Gestionar las actividades administrativas del | desempefioy
area, tales como; revision de funciones, | rendimiento acorde con
tiempos y permisos de los miembros del | lo requerido segin sus

equipo de trabajo. roles.
v' Realizar reuniones de trabajo periddicas | Cumplimiento de los
informativas y de coordinacion. objetivos y metas del

equipo de trabajo.

6 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Nivel académico requerido

v'  Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
relacidn con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Control y Gestion, Administracién
Publica, Ingenieria industrial, Ingenieria Comercial, otros similares.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable cursos o estudios de Control de Gestidn, Gestion de Procesos y/o
Gestidn de Riesgos.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Normativa publica relacionada a incentivos y compromisos
institucionales (planificacion y control de gestion; PMG, H, CDC y CDD),
Metodologias de planificacién estratégica, Herramientas Office nivel avanzado,
Google, lenguajes de programacion como, por ejemplo, Java Script y SQL,
metodologias agiles, metodologias de innovacion publica.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.
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Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccidn del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacion y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaborar informes

Atribuciones principales

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

ATRIBUCIONES

Realizar las coordinaciones de implementacion, definicién de procesos, dar
respuestas a requerimientos.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Planificacién presupuestaria y estratégica. Focalizacién y disefio de instrumento.
Atender requerimientos de otras instituciones publicas y privadas. Responder
dudas y requerimientos de las regiones. Entregar recomendaciones en
prioridades estratégicas.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, Cumplimiento de los
compromisos institucionales asociados al sistema de evaluacidén y control de
gestion del sector publico, Riesgos institucionales controlados.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

07 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
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Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia profesional desarrollando funciones similares. Y
liderando equipos de trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las Direcciones regionales,
considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

DIPRES, Ministerio de Economia Fomento y Turismo, Red de Expertos PMG,
Consejo de Auditoria (CAIGG), Otros Ministerios.

Profesional de Gestion Estratégica

PROPOSITO DEL CARGO

Servicio.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Contribuir con el alineamiento estratégico de la organizacion, a través del monitoreo del desempefio y la promocion de
acciones orientadas a la mejora de la gestion, entregando informacién para la toma de decisiones a los directivos del

DEPENDENCIAS

Marzo 2023

3 afios

Fecha creacion

Vigencia

Estamento Profesional

Unidad de Gestion Estratégica

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Gestion Estratégica

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES

1 Apoyar el proceso de
planificacién estratégica
institucional

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v" Proponer la metodologia para desarrollar el
proceso de planificacidn estratégica en caso
de ser requerido.

v" Elaborar o revisar los productos que se
generan durante el proceso.

v'  Disefiar e implementar el sistema de
monitoreo de los indicadores vinculados a la
planificacion estratégica.

v" Realizar proceso de formulacién de
definiciones estratégicas segun lineamientos
de la Direccidn de Presupuestos (Dipres), en
el contexto del proceso de Formulaciéon
Presupuestaria Anual.

‘ RESULTADO ESPERADO
Planificacién estratégica
institucional validada.

Definiciones estratégicas
ajustadas a lineamientos
Dipres.

2 Liderar el proceso de
gestion de riesgos.

v" Apoyar en la Identificar y valorizacién de los
riesgos.

v" Apoyar a los encargados o duefios de procesos
en la identificacién y valorizar los controles
mitigantes de riesgo.

v" Generar plan de tratamiento de los riesgos y
realizar su seguimiento.

v' Elaborar una propuesta de matriz de riesgo.

Matriz de riesgo
institucional.

Plan de tratamiento
generado.
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Formular y monitorear v Coordinar el proceso de formulacién de los Indicadores claves
indicadores claves indicadores vinculados a compromisos asociados a la estrategia,
asociados a la estrategia, institucionales (PMG, H, CDCy CDD) compromisos
compromisos v' Formular indicadores claves asociados a la | institucionales y procesos
institucionales y procesos estrategia institucional y a los procesos | criticos.
criticos. criticos.
v"  Realizar seguimiento a los avances de
indicadores  asociados a compromisos
institucionales, a la estrategia institucional y a
los procesos criticos.
Asesorar técnicamentea | ¥ Asesorar a los distintos equipos de trabajo en | Equipos asesorados
los equipos de trabajo la formulacién y ejecucidn de sus respectivos técnicamente en
en las materias que son compromisos e indicadores de gestion. materias que son
competencia de la o competencia de la
Unidad de Gestion v Asesgrar en. temas . ,de gestién interna | ynidad.
Estratégica. . (gest.|0n de r'lesgos, gestl'on de procesos).
Realizar acciones de difusién en temas de
planificacién estratégica, control de gestion y
gestién de procesos
Elaborar y emitir reportes | v'  Elaborar y emitir reportes mensuales del | Informes emitidos.
con informacién monitoreo de los indicadores.
relevante para la toma de v'  Levantar alertas de eventuales riesgos de
decisiones. incumplimiento de compromisos
institucionales.
v" Elaborar reporte de cumplimiento del proceso
de gestion de riesgos.
v' Elaborar informes acorde a requerimiento.
Realizar otras actividades | v* Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcion, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Control y Gestion, Administracion
Publica, Ingenieria industrial, Ingenieria Comercial, otros similares..

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable cursos o estudios de Control de Gestidn, Gestion de Procesos y/o
Gestion de Riesgos, Sistemas de informacién

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Business Intelligence, Conocimiento de las normas de calidad
ISO, Conocimiento en control de gestién, Conocimiento en control de riesgos,
Conocimientos en gestion de procesos, Herramientas tecnoldgicas para el control
de gestion, seguimiento de metas, seguimiento de proyectos o cualquier tarea
que lo requiera, Manejo de bases de datos, Normativa publica relacionada con
incentivos y metas institucionales (planificacion y control de gestion; PMG, CDC,
otros), Metodologias de planificacion estratégica, Herramientas Office nivel
Avanzado, Google Workspace y herramientas multimedia, lenguajes de
programacion como, por ejemplo, Java Script y SQL. Metodologias agiles, de
innovacion publica..

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.
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GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normasy
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos.

Levantar alertas de posibles incumplimientos, Formatos de reportes, Frecuencia,
metodologia y herramientas para realizar control.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Apoyar en la formulacién de Formulario Al y Formulario H, Contenido y
formulacion de la planificacién estratégica, Proponer mejoras a los procesos
institucionales.

Computador, Equipos y Materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, Cumplimiento de los
compromisos institucionales asociados al sistema de evaluacién y control de
gestion del sector publico, Riesgos institucionales controlados.

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afos de experiencia profesional desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

|

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica salidas a terreno e

interactlan todas las dreas de la organizacion y niveles jerarquicos.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

DIPRES, Ministerio de Economia Fomento y Turismo, Red de Expertos PMG,
Consejo de Auditoria (CAIGG), Otros Ministerios.
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UNIDAD DE INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
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Versién 13
Fecha creacion Febrero 2023
Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Lidera, disefiar, coordinar y monitorea el analisis de datos, basandose en modelos estadisticos y/o matemdticos,

proponiendo, obteniendo conclusiones para aportar informacidn al proceso de creacidn de soluciones innovadoras de

fomento y que sirva de apoyo en la toma de decisiones de las distintas dreas de SERCOTEC.

Unidad Organizacional a la que Unidad de Inteligencia de Datos

pertenece

Cargo al que reporta Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.

Cargos que le reportan de forma Cientista de Datos

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Monitoreo y revision de v Supervisar el proceso de levantamiento del | Informes desarrollados.
informes de requerimiento de informacidn, preparacion de
analisis de datos ad hoc las bases de datos, analisis de la informacién y

o desarrollo del informe.
y periddicos. v' Elaborar propuesta y desarrollo de informes
de anlisis de datos.

2 Supervisar el v' Levantamiento del requerimiento  de | Analisis de datos,
procesamiento y informacién, identificacion de formato KP|/reportes o)
depuracién de datos no adecuado, para el an.a'flisis, andlisis de la | axtraccion de
estructurados en un informgsion Y generacpn de KPI/reportes o informacion realizados.
formato adecuado para , extraccion de informacion. .

L v, Propuesta y desarrollo de andlisis de datos no
su andlisis, generacion de estructurados.
KPI/reportes o extraccion
de informacion.

3 Monitorear la atenciény | v* Levantamiento del requerimiento o detalle de | Requerimientos e
solucién de la incidencia. incidencias solucionadas.
requerimientos e v' Andlisis e implementacion de los
incidencias producidas requerimientos e incidencias identificadas.
por soluciones de
Analiticas®

4 Implementary v’ Disefiar y crear modelos en base a estadistica | Modelos
monitorear desempefio descriptiva. implementados y
de modelos tanto v Disefiar y crear modelos en base a estadistica resultados asociados.
descriptivos como predictiva.
predictivos en los
procesos de negocio,
entre otros.

5 Realizar andlisis del v'  Disefiar 'y desarrollar sistemas de | Sistemasde
entorno y disefiar reportabilidad. reportabilidad
sistemas de reporting v" Automatizar herramientas de reportabilidad. desarrollados,
para la visualizacién de v' Proponer e implementar mejoras de reportes | porramientas de
los datos (sobre todo en en power B, reprotabilidad
business intelligence). automatizadas, reportes

en power bi mejorados

6 Disefiar e implementar v’ Estudiar, compilar y proponer modelos de Modelos de aprendizaje
modelos de aprendizaje aprendizaje automatico. desarrollados
automatico (Machine
Learning).
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7 Asesorar técnicamente a
los centros de
responsabilidad en las
materias que son
competencia de la
Unidad de Inteligencia
de Datos

v" Asesorar a los distintos centros de
responsabilidad en materias de Inteligencia de
Datos.

v' Realizar acciones de difusiéon en temas de
Inteligencia de Datos.

Asesoramiento.

8 Supervisar la elaboracién
y emisidn de reportes
con informacidn
relevante para la toma de
decisiones.

v" Elaborar y emitir reportes mensuales del
monitoreo de los indicadores.
v" Elaborar informes acorde a requerimiento.

Informes emitidos.

9 Canalizary entregar
soporte a los
requerimientos
transversales de la
unidad.

v" Identificar y entregar distintas alternativas y
propuestas de solucién en funcidon de la
demanda.

Requerimientos
coordinados y soluciones
entregadas.

10 Liderar equipo de trabajo
y area a cargo.

v' Cautelar el cumplimiento de los compromisos
institucionales.

v" Realizar todas las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la misién del cargo.

v/ Administrary gestionar los recursos materiales
de la Unidad.

v" Liderar y gestionar el capital humano de la
Unidad.

v' Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que le
corresponden a la Unida.

v' Apoyar en las actividades administrativas del
area, tales como; revision de funciones,
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo,

v' Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion.

Mantener disponibilidad
de recursos y personal
para el normal ejercicio
de las funciones de la
Unidad.

Velar por un clima
laboral

estable y acorde con lo
definido por la
organizacion.
Colaboradores con
desempeiio y
rendimiento acorde con
lo requerido segun sus
roles.

Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

11 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Nivel académico requerido

v'  Realizar otras actividades que guarden
relacién con su funcion, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria en Informatica,
Economia, Ingenieria en informacién y control de gestidn, sociologia o estadistica

y/o carrera a fin.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable formacidn en Data Scientist.

Deseable postitulo, diplomado o magister en conocimientos propios del cargo.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Excel avanzado, Microestrategy, Power Bl, Python / R,
Conocimientos de lenguajes de consulta como SQL, Data Warehouse en areas
como Andlisis, Disefio, ETL, Reporting y Cuadros de mando, Herramientas
Hadoop, Conocimientos de programacion (Python / R), Dominio de técnicas de
machine learning, data munging o data wrangling, Herramientas Office nivel
Avanzado, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION
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Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucién de los mismosy escoger una solucidn entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las
mejorascontinuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaborar informes

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Proponer mejoras a los procesos de su area de trabajo

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

No posee

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Apoyo para el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

07 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia profesional desarrollando funciones similares. Y
liderando equipos de trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.
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Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las Direcciones regionales,
considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Diversas instituciones publicas, proveedores.

Cientista de Datos Vigencia 3 afios

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Encargado de revisar y analizar datos basandose en modelos estadisticos y/o matematicos, proponiendo, obteniendo
conclusiones para aportar informacion al proceso de creacién de soluciones innovadoras de fomento y que sirva de
apoyo en la toma de decisiones de las distintas areas de SERCOTEC. Junto con lo anterior, debe proponer nuevas fuentes
de datos que aporten informacion relevante en la implementacion de inteligencia de negocios en la institucidn

Fecha creacion Febrero 2023

Profesional

Estamento

Unidad de Inteligencia de Negocios

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Inteligencia de Negocios

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES
1 Realizar informes de
analisis de datos ad hoc
y periédicos.

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

No posee

v'  Levantamiento del requerimiento  de | Informes desarrollados.
informacién, preparacion de las bases de
datos, analisis de la informacién y desarrollo
del informe.

v" Propuesta y desarrollo de informes de analisis
de datos.

2 Realizar el
procesamiento y
depuracion de datos no
estructurados en un
formato adecuado para
su andlisis, generacion de
KPI/reportes o extraccion
de informacion.

v"  Levantamiento del requerimiento  de | Andlisis de datos,
informacién, identificacion de formato | KPl/reportes o
adecuado para el andlisis, analisis de la | extraccidn de
informacién y generacién de KPI/reportes o | informacién realizados.
extraccion de informacion.

v" Propuesta y desarrollo de andlisis de datos no
estructurados.

3 Realizar la atenciény
solucién de
requerimientos e
incidencias producidas
por soluciones de
Analiticas

v' Levantamiento del requerimiento o detalle de | Requerimientos e
la incidencia. incidencias solucionadas.
v Andlisis e implementacion de los
requerimientos e incidencias identificadas.

4 Implementary
monitorear desempefio
de modelos tanto
descriptivos como
predictivos en los
procesos de negocio,
entre otros.

v/ Disefiar y crear modelos en base a estadistica | Modelos

descriptiva. implementados y
v Disefiar y crear modelos en base a estadistica| resultados asociados.
predictiva.
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5 Realizar andlisis del
entorno y disefar
sistemas de reporting
para la visualizacién de
los datos (sobre todo en
business intelligence).
Disefiar e implementar
modelos de aprendizaje
automatico (Machine
Learning).

v'  Disefiar 'y desarrollar sistemas de | Sistemas de reportabilidad

reportabilidad. desarrollados,
v" Automatizar herramientas de reportabilidad. herramientas de
v' Proponer e implementar mejoras de reportes en| reportabilidad
power BI. automatizadas, reportes
v/ Estudiar, compilar y proponer modelos de | en power bi mejorados
aprendizaje automético. Modelos de aprendizaje

desarrollados

6 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

v"  Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria en Informatica,
Economia, Ingenieria en informacidn y control de gestidn, sociologia o estadistica
y/o carrera a fin.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable formacidn en Data Scientist.
Deseable postitulo, diplomado o magister en conocimientos propios del cargo.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: Excel avanzado, Microestrategy, Power BI, Python / R,
Conocimientos de lenguajes de consulta como SQL, Data Warehouse en areas
como Andlisis, Disefio, ETL, Reporting y Cuadros de mando, Herramientas
Hadoop, Conocimientos de programacion (Python / R), Dominio de técnicas de
machine learning, data munging o data wrangling, Herramientas Office nivel
Avanzado, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccidn del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Creatividad Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Innovacién Capacidad para adaptar ideas y conceptos a esquemas existente,

transformdandolos en pro de un trabajo de calidad.

Ordeny calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben

Prolijidad y atencidn al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos

Vision Estratégica

Tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar tendencias
y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al disefio de
estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaborar informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos

e informacidn veraz, necesaria y pertinente.
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Atribuciones principales

Proponer mejoras a los procesos de su area de trabajo.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

No posee

Computador, Equipos y Materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Cumplimiento de los objetivos y compromisos de la Unidad.

05 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

02 aios de experiencia profesional desarrollando funciones similares, en el cargo
de data scientist en construccién de modelos predictivos y segmentacion de
clientes.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

‘

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Diversas instituciones publicas, proveedores.
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GERENCIA DE COMUNICACIONES
Fecha creacion Agosto 2022
Gerente(a) de Comunicaciones Vigencia 3 afios
Estamento Directivo
PROPOSITO DEL CARGO
Planificar, organizary dirigir la estrategia comunicacional de SERCOTEC. Velar por la difusién coordinada a nivel nacional,
con lenguaje simple y cercano para los emprendedores y emprendedoras de nuestro pais, velando por el cumplimiento
de la imagen corporativa y posicionamiento de la marca.
Unidad Organizacional a la que Gerencia de Comunicaciones
pertenece
Cargo al que reporta Gerente General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.
Cargos que le reportan de forma Coordinadores de area, Profesionales de Comunicaciones (Medios de Prensa,
directa Periodismo Digital, Estrategia de Marca, Calidad de Servicio y Ciudadania,
Disefio), Asistente Ejecutivo(a).
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Elaborar las campafias Disefiar el kit comunicacional de la campaia, | Asegurar una mayor
comunicacionales para el con todos sus elementos (piezas graficas, | coberturay conocimiento
lanzamiento de un nuevo comunicados, manual de marca, entre otros) al publico objetivo, con
programa. Establecer la oportunidad mas adecuada para | una comunicacién que los

el lanzamiento publico del programa, de | represente, simpley
manera de alcanzar la mayor difusion en los | cercana.

medios de prensa.

Proveer la campafia comunicacional a nivel

nacional y velar por su correcta difusion.

Asegurar el cumplimiento de la campafia

comunicacional durante su vigencia a nivel

nacional.

2 Capacitar y proveer Capacitar y proveer material de apoyo, previo | Asegurar el cumplimiento
material de apoyo para al lanzamiento de una campafia. de los estdndares de
los puntos MYPE. Hacer seguimiento para lograr cumplimiento | atencidn a clientes segtn

del PMG, superando las metas de respuestas | los lineamientos
con caracter de resolutivas. SERCOTEC.
Velar por una atencion acorde a los

lineamientos de SERCOTEC: cercania, empatia

y lenguaje simple.

3 Implementar el Cumplir con las obligaciones de SERCOTEC en | Asegurar el cumplimiento
funcionamiento de los la participacién ciudadana. de las obligaciones de la
distintos espacios de Hacer cumplir la ley de lobby a nivel institucion en cuanto a
atencidn y participacién institucional. participacion ciudadana,
ciudadana de SERCOTEC, Administrar las respuestas en tiempo y forma | ley del lobby,
respondiendo en tiempo respecto a la correspondencia de presidencia. | transparencia activa 'y
y forma de acuerdo a los Participar en transparencia activa y pasiva. transparencia pasiva (o
estandares exigidos. derecho de acceso a

informacién por parte de
la ciudadania), sistema de
correspondencia de
Presidencia.

4 Proveer espacios de Confeccionar Ferias para comercializar | Correcta y eficaz difusion
comercializacion para los diversos productos a lo largo del pais. de los emprendedores y
emprendedores de Chile. Evaluar la participacién en Seminarios, Ferias | sus productos.

formales que proveen otras organizaciones
publicas y privadas.
Velar por la difusion de los productos que
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ofrece SERCOTEC a los emprendedores,
promoviendo el crecimiento de sus negocios.

Desarrollar manual de
marca para Centros de
Desarrollo de
Negocios.

Revisar y validar el manual de marca de
SERCOTEC.

Inaugurar los Centros de Desarrollo de
Negocios con sunueva imagen de marca,
velando por el

cumplimiento de estos.

Elaboracion del manual
de marca funcional, claro
y facil de aplicar en su
contenido.

Dirigir el equipo de
trabajo y su area a cargo.

Administrar y gestionar los recursos materiales
de la Gerencia.

Supervisar permanentemente los reportes de
gestion relativos a su area.

Liderar y gestionar el capital humano de la
Gerencia.

Apoyar en las actividades administrativas del
area, tales como; revision de funciones,
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo,

Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion

Mantener disponibilidad
de recursos y personal
para el normal ejercicio
de las funciones de la
Gerencia.

Velar por un clima laboral
estable y acorde con lo
definido por la
organizacion.

Colaboradores con
desempefioy
rendimiento acorde con
lo requerido segun sus
roles.

Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

Participacion en el
Comité de gerentes de la
institucion.

Participa como miembro del comité de
gerentes, tanto en su funcién operativa, como
en su aspecto decisional de asignacion de

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

recursos, validacién de procedimientos y como
instancia de apelacidn en procesos
sancionatorios.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion.

Deseable MBA o formacién de postgrado en materias relacionadas con Politicas
Publicas, Marketing y estrategia de marca.

No requiere

Conocimiento en: Fomento productivo, Marketing, Comunicaciones y Direccién
Creativa, Herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
DEFINICION

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Certificaciones requeridas
Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS ‘
VALORICAS
Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

Integridad y honestidad

Orientacion al cliente

GENERICAS
Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.
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Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucidn entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefio de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcidn de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Habilidad mediatica

Capacidad para manejarse apropiadamente en situaciones donde esta expuesto
a los medios de comunicacidn, persona de interés o centro de atencidn.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Administrar recursos dentro de la normativa, Conformacidn equipos de trabajo y
asignacién de cargas de trabajo

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Definir las prioridades del equipo de trabajo, Sugerir mejoras en los procesos y
en todas las actividades que la organizacién requiera

Computador, equipos y materiales de oficina, teléfono movil.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad sobre base de datos de clientes para envio de campafias e
informacién a través de mailings.

Sobre recursos financieros

Presupuesto provisto por la organizacion.

Sobre personas

Desempefio de su personal a cargo.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Es responsable de posicionar la marca SERCOTEC en los emprendedores y
microempresarios, con una imagen simple, cercana, clara y que aporte valor

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.
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Disponibilidad de Viajar Si, habitualmente a regiones.

Idiomas Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘
Contexto general del cargo Cargo excluido de la limitacion de jornada de trabajo, regido por el Art. 22 del
Cddigo del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.
Relaciones del cargo Internas
Relaciones del cargo Externas.

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio, Puntos MYPE.
Todas las instituciones gubernamentales y privadas que se requiera.

Fecha creacion | Agosto 2022

3 afios

Profesional de Comunicaciones — Medios de
Prensa

Vigencia

Profesional

Estamento

PROPOSITO DEL CARGO

Visibilizar y dar a conocer el trabajo que realiza SERCOTEC a través de los medios de comunicacién masiva, apoyando la
labor de voceria y presencia mediatica del Gerente General de SERCOTEC.

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Comunicaciones

pertenece

Cargo al que reporta Gerente(a) de Comunicaciones, Coordinador(a) de Area.

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. FUNCIONES \ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Gestion de Prensa con v" Realizar convocatoria de los medios al punto de | Correcta entrega de
Medios de prensa. informacién respecto a
Comunicacion. Generar entrevistas con el Gerente General | los programas de

para publicar oferta programatica con | SERCOTEC a través de los
programas de SERCOTEC. medios de comunicacién.
Realizar avanzada a punto de prensa.

Enviar convocatoria de prensa a convocatoria

nacional (indicando fecha, hora, lugares,

autoridades, etc.)

2 Recopilar casos de Generar y mantener base de datos de fichas de | Contar con material para
emprendedores de emprendedores. utilizar en lanzamientos o
SERCOTEC para Contactar a emprendedores para entrevista y | actividades de SERCOTEC
construir registro generacién de contenido. de acuerdo a objetivos
testimonial. Generar ficha y relato de acuerdo a cada esperados.

emprendedor para entrevista.

Actualizar relato de emprendedor elegido para
entrevista.

Realizar minuta e informe de emprendedores
para realizar entrevista.

Visitar negocios, talleres, fabricas u otros para
lanzamientos de programas.

3 Realizar registro Visitar a puntos de lanzamiento de programas. | Elaborar material para
audiovisual y fotografico Realizar minuta e informe de emprendedores | medios de comunicacién
con el Gerente General. para realizar entrevista. post actividad y para

Generar comunicados. carga en redes sociales.
Realizar grabacién y generar contenido previo

de lugar de realizacion de entrevista.

Realizar grabacion y generar contenido para

envio de material a Profesional de

Comunicaciones.
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marca SERCOTEC.

4 Centralizar y canalizar v" Generar Clipping de prensa de noticias entre | Mantener canal fluido
informacion de Centros de Desarrollo de Negocios, Gobiernoy | con periodistas
periodistas regionales. Ministerio de Economia. regionales y dar soluciéon

v" Enviar Clipping de prensa a Gerente General y | a problemdticas que
periodistas regionales. puedan suscitar en su

v"  Resolver dudas y consultas de periodistas | trabajo diario para
regionales. entregar una correcta

v" Generar protocolo de servicio de acuerdo a | labory apoyo en
autoridades. Regiones.

5 Entregar apoyo para v Filtrar requerimientos de prensa pagados. Velar por que las

v Filtrar y canalizar requerimientos de prensa | propuestas recibidas
especificas en relacion a Centros de Desarrollo | estén ajustadas a los

Sercotec.

Nivel académico requerido

de Negocios oGerentes en especifico. lineamientos
v" Convocar Influencer's para apoyos de | comunicacionales del
campanias de programas. Servicio.
6 Realizar otras v" Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
actividades para el relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
normal desarrollo de por su jefatura. la que pertenece.

| ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién. Profesional de
carreras tales como Periodista.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Medios digitales de comunicacidn, nociones basicas de
fotografia, grabacién y edicion de video, herramientas office nivel intermedio,
Google Suite, internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.
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Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normasy
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

ATRIBUCIONES

Gestion de prensa con medios de comunicacién

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Aprobacidon del contenido de medios

RESPONSABILIDADES

Computador, Equipos y Materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacidn.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Posicionar y dar a conocer el trabajo que realiza SERCOTEC en su apoyo a las
Pymes del pais

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

4 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

3 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Debe contar con disponibilidad para cubrir
entrevistas o lanzamientos post jornada laboral de manera recurrente.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia General, Gerencia de Programas, Gerencia Centros de Desarrollo de
Negocios.

Relaciones del cargo Externas.

Medios de comunicacidn de circulacién nacional, emprendedores y Ministerios
varios.
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Profesional de Comunicaciones —Periodismo Bl EumE:CatRIve

Vigencia 3 afios

Dlgltal Estamento

Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar la difusion de los programas de SERCOTEC a través de Redes Sociales, creando contenido y manteniendo un
canal de comunicacidn con los postulantes y emprendedores.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Comunicaciones
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(A) de Comunicaciones, Coordinador(a) de Area.
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. = FUNCIONES ‘ PRINCIPA REAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
1 Generar Contenido para v" Generar grilla con fechas horas, contenidos, Correcto lineamiento
redes sociales plataforma, para carga a Redes Sociales. editorial de mensajes
nacionales y centrales. v" Levantar contenido con Centros de Desarrollo proporcionados por
de Negocios. SERCOTEC hacia las

v' Apoyar en la generacién de video, guiones y | Direcciones Regionalesy
fotografia para la disponibilidad de contenido. | Emprendedores.

v" Realizar edicion y ajuste de contenido.

v' Entregar cobertura de caracter nacional y
publico de programas.

2 Atencion al Cliente v" Atender de manera directa mediante servicio | Generar vinculos
interno y externo. de atencion a clientes interno y externo. cercanos y soluciones a
v" Resolver dudas de contenido a | losemprendedores que
emprendedores. permita que el servicio
v' Llamar, responder y vincular a diversas dreas | sea adaptado a las
con emprendedores. realidades de cada uno
de ellos.
3 Realizar difusién de v' Revisar Base de Datos de estado de Mantener a los
informacion a través de Postulantes. emprendedores
envios masivos. v' Generar pruebas de envios masivos de informados en relacién a
resultados de postulantes. los programas existentes

v" Notificar mediante correo masivo los | en SERCOTEC.
resultados de la seleccidn de postulantes.

v' Generar reuniones de coordinacién para
efectuar encuestas mediante redes sociales.

4 Asesorar técnicamente v' Proponer temas y contenidos para sesiones Asegurar contenido
en Webinar SERCOTEC. webinar pertinente entregado a
v' Contactar emprendedores y expertos para los emprendedores.

sesiones webinar.
v Solicitar elementos graficos para la difusién de

webinar

v" Realizar la difusion de webinar (RRSS y email
marketing

v" Moderar Webinar de apoyo de
emprendedores.

v' Cargar contenido a YouTube de Webinar

v'  Entrevistar a emprendedores vy recabar
preguntas de publico.

5 Realizar otras v" Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las

actividades para el relacién con su funcidn, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
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normal desarrollo de
Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién. Profesional de
carreras tales como: Periodista, Publicista, Comunicador Social, Marketing.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Marketing Digital

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: Photoshop (lllustrator), Premier (Audition), Google Analytics,
Programas de Administracion Web, Herramientas Office nivel intermedio, Google
Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
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claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucidn entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

Relaciones interpersonales

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

No posee

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer contenido para ser difundido en redes sociales y mejoras a su drea de
trabajo.

Computador (MAC), equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Presencia de SERCOTEC en redes sociales.

03 afios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios desarrollando funciones similares, vinculado con redes sociales.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

‘

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Eventualmente requerird de disponibilidad
para actividades el dia Sabado respondiendo en Redes Sociales.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia General, Gerencia de Programas, Gerencia Centros de Desarrollo de
Negocios,
Direcciones Regionales, Puntos Mipe.

Relaciones del cargo Externas.

Ministerio de Educacion, Mujer, Economia, Emprendedores, Municipalidades,
Sernatur.
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Vigencia 3 afios
de Marca Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Implementar y monitorear la estrateg
lineamientos definidos por el Servicio.
DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

ia de marca y contenidos de SERCOTEC, asegurando que se ajuste a los

Gerencia de Comunicaciones

Cargo al que reporta

Gerente de Comunicaciones, Coordinador(a) de Area.

Cargos que le reportan de forma

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. = FUNCIONES ‘
1 Desarrollar e

implementar la

estrategia de marcay

comunicaciones de

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO ‘

v' Proponer la estrategia de marca de SERCOTEC,

validandola con su jefatura directa.
Establecer lineamientos para su difusidon y
comunicacion omnicanal, acorde a la estrategia

Correcto cumplimiento
del uso de la marca de
SERCOTEC a nivel
nacional.

de contenidos el
lanzamiento de los
distintos programas e
iniciativas de SERCOTEC.

SERCOTEC. establecida.
Monitorear el cumplimiento de los
lineamientos del uso de marca.
2 Gestionar el desarrollo Desarrollar el contenido para cada uno de los | Campafias ejecutadas de

programas, iniciativas y redes sociales de
SERCOTEC.

Coordinar y ejecutar campafias y material de
difusién de cada uno de los programas y/o
actividades de SERCOTEC.

Desarrollar  presentaciones, comunicados,
textos, guiones y cualquier material
comunicacional que se requiera.

acuerdo a los
lineamientos SERCOTEC.

3 Supervisar el desarrollo
de material
comunicacional para ser
utilizado en cualquier
soporte o plataforma.

Supervisar el desarrollo de piezas gréficas para
redes sociales u otras plataformas.

Revisidn de piezas y propuestas graficas de
regiones y otras areas de SERCOTEC.

Piezas graficas ajustadas
a los lineamientos
SERCOTEC.

4 Realizar otras

actividades para el
normal desarrollo de
Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente.
Profesional de carreras tales como Periodista.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Comunicacion corporativa, Manejo de medios de prensa,
Administradores de contenido (wordpress), experiencia en posicionamiento de
marca, experiencia en lanzamiento de productos y gestion del cambio,
Ceremonial y protocolo del sector publico, politicas publicas y su funcionamiento,
relacionamiento institucional y conocimiento en alianzas estratégicas y auspicios,
herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS ‘
VALORICAS

DEFINICION
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Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacién

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Innovacion

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a
transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

esquemas existente,

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

ATRIBUCIONES

Definicion de lineamientos comunicacionales, desarrollo de contenido

comunicacional, validacion de piezas graficas.

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Propuesta de contenido de medios, Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono mavil.
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Sobre informacion y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacidn.
Sobre recursos financieros No posee.
Sobre personas No posee
Resultados de la unidad Posicionamiento y difusidn del trabajo que realiza SERCOTEC.

organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida 05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 03 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

similar en el cargo requerida para

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir No requiere

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Debe contar con disponibilidad para cubrir
entrevistas o lanzamientos post jornada laboral de manera recurrente.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Usuarios SERCOTEC, instituciones de la Red de Fomento del Gobierno de Chile y

empresas con alianzas estratégicas.

Profesional de Comunicaciones — Calidad de Bt REaCRIvE

Vigencia 3 afos

Servicio y Ciudadania Estamento

Profesional

PROPOSITO DEL CARGO
Vincular la institucién con la ciudadania para difundir informacién relevante y velar para que los requerimientos sean
resueltos de manera coherente, consistente en todos los canales por medio de una comunicacion estandarizada y
brindando una atencién de calidad.
Unidad Organizacional a la que Unidad de Clientes (as) y Ciudadania
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(a) de Comunicaciones, Coordinador(a) de Area.
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES ‘ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
1 Entregar soporte a los v' Generar y realizar capacitaciones sobre Dar cumplimiento a las
Puntos Mype. asociadas a atencidn a clientes y programas. metas de cobertura.
v" Realizar Asistencia técnica en plataforma. Entregar atencidn de
v' Realizar asesoria y contencién sobre abordaje | calidad, oportunay
de clientes. estandarizada.
v' Controlar metas de cobertura ante DIPRES.
v Revisar los modelos de contratos de los puntos
Mype y bases de licitacién.
v" Revisar reclamos vy calidad de respuesta en
plataforma.
v" Realizar reporte mensual de OIRS.
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Gestionar solicitudes de v'  Descargar solicitudes de informacién por | Dar respuestas a las
informacién por transparencia desde la plataforma. solicitudes de
transparencia. v Revisar solicitudes y requerir informacién a las | informacién por

transparencia en los

plazos legales. plazos legales.

v' Realizar reporte de transparencia pasiva

trimestral.

Registrar e inhabilitar en plataforma a los

sujetos pasivos.

v' Asistir a sujetos pasivos en plataforma y dar
seguimiento al cumplimiento la ley del lobby.

3 Administrar plataforma 4
de ley del lobby.

Sujetos pasivos
registrados e
inhabilitados.

Dar cumplimiento a ley
del lobby.
Cartas presidenciales

respondidas en los plazos
establecidos.

4 Gestionar Cartas
presidenciales.

SIGO vy descargar
antecedentes y

Revisar plataforma

antecedentes. Revisar

situacion delsolicitante.

v' Dar respuesta y gestionar informacién en caso
de requerirla.

v' Subir respuesta a plataforma y enviar a

solicitante via correo.

AN

5 Coordinar los mecanismos | ¥ Mantener la  plataforma  participacién | Cumplimiento de los
de participacion ciudadana actualizada. mecanismos de ley de
ciudadana. v" Monitorear el cumplimiento del Consejo de | participacidn ciudadana.

sociedad civil.

v' Coordinar y planificar Cuentas publicas
participativas.

v" Coordinar las consultas publicas participativas.

v' Verificar Acceso a la informacién
en Transparencia activa.

6 Realizar otras actividades | v'  Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacién con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a la
de Sercotec. v' por su jefatura. que pertenece

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién. Profesional de
carreras tales como: Comunicacién y Publicidad, Sociélogo, Psicélogo, otros
relacionados.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimiento en: Atencion integral de clientes, estadistica, Ley de Lobby, Ley de
Transparencia, herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION

VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejorservicio,
lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

Integridad y honestidad

Orientacion al cliente

GENERICAS
Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.
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Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave dela
gestion a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidén verbal como no verbal.

Innovacion

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a
transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

esquemas existente,

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

ATRIBUCIONES

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras en su area de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Computador, Equipos y Materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Calidad de la informacidn entregada en los puntos Mype, Respuestas entregadas
via Transparencia Activa.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

02 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afo con experiencia desarrollando funciones similares, en participacion
ciudadana o atencidn a publico.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
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El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Contexto general del cargo

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.
Relaciones del cargo Internas
Relaciones del cargo Externas.

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.
Organismos Gubernamentales

Fecha creaciéon | Agosto 2022
Profesional de Comunicaciones — Disefio Rt 3 afios
Estamento Profesional
PROPOSITO DEL CARGO
Disefiar el material gréfico institucional, segln lineamientos estratégicos del Servicio y del Gobierno, creando manualesy/o
sugiriendo metodologias que orienten el uso correcto de la marca institucional y la de sus programas.
Unidad Organizacional a la que Gerencia de Comunicaciones
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(a) de Comunicaciones, Coordinador(a) de Area.
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
1 Disefiar material graficoy | v/ Asesorar al drea de disefio grafico y disefio de | Correcta difusion de los
promocional. experiencia a distintos proyectos de la | programasy actividades
institucion, integrando equipos | de SERCOTEC en
multidisciplinarios. formatos impresos y/o
v Verificar y registrar avances de programas, a | digitales.
través de visitas a emprendedores.
v' Supervisar la habilitacion de oficinas a través
de visitas a regiones.
v" Recolectar material para desarrollo gréfico de
diversas plataformas.
v/ Generar y mantener sesiones de fotos y
entrevistas con  emprendedores  para
desarrollar material de difusion de programas.
v' Realizar ediciones de imagenes, fotografias y
videos de gréficas para redes sociales.
v" Proveer el disefio grafico de plataformas web
de la institucion.
v" Disefiar material gréfico y disefio de espacios a
utilizar para ferias y exposiciones de
emprendedores.
v Realizar ajustes de material grafico y disefio de
espacios a utilizar para ferias y exposiciones de
emprendedores de acuerdo a lo solicitado.
v/ Crear Manuales que orienten el uso correcto
de la marca institucional y la de sus programas.
v' Creary mantener fotografias que alimenten el
banco de imagenes institucional.
2 Realizar otras actividades Realizar la presentacion de las herramientas | Presentaciones
que guarden relacién con institucionales a distintos organismos del | institucionales en
su funcién, cuando sea Estado en Prezi. formato definido segun
requerido por su jefatura. Crear protocolos de uso de la marca SERCOTEC | manual de marca
y la de sus programas. elaborado.
3 Realizar otras actividades Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacién con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.
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ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Disefio Grafico, Publicidad o afin.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Idealmente que haya cursado capacitacién en Desarrollo de Motion Grafics para
After Effects, Desarrollo de Sitio Web Dream Weaver, Motion Grafics para After

Effects.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQ
TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Software de Suite de Adobe Creative Cloud, herramientas web,

como CCS y HTML 5, uso de gestores de contenidos web, desarrollo de Motion

Grafics para After Effects, desarrollo de Sitio Web Dream Weaver, Motion Grafics

para After Effects, herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y

herramientas multimedia.

ERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
DEFINICION

Adaptacidn al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden vy calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcidn de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.
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Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Innovacion

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a
transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

esquemas existente,

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

Edicién fotografica para asegurar calidad del producto.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer disefios en relacidn a lo solicitado por cada uno de los proyectos o
contraparte, Confeccidon de disefos creados por Profesional de Comunicaciones.

Computador (I-Mac), Equipos y Materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Entregar material grafico y visual de acuerdo a lo solicitado por las diversas
partes.

05 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afos de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Otros disefiadores de gobiernos o encargados de diversas areas. Corfo, entre
otros.
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GERENCIA DE CENTROS DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Febrero 2023
3 afios
Directivo

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Gerente(a) de Centro de Desarrollo de
Negocios

PROPOSITO DEL CARGO
Coordinar la red de centros a nivel nacional, velando por el cumplimiento de los lineamientos de SERCOTEC y asegurando
que se logren los objetivos planteados por los Centros de Desarrollo de Negocios, mejorando asi el servicio y la
cobertura que ofrece

la institucion.

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Centros de Desarrollo de Negocios
pertenece

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.

Coordinador(a) de Area, Profesional Centros de Desarrollo de Negocios, Asistente
Ejecutivo(a).

Cargos que le reportan de forma
directa

1

FUNCIONES DEL CARGO

Disefiar la estrategia de
operacion de los centros.

RELEV. | FUNCIONES ~ PRINCIPALESTAREASOACTIVIDADES ~ RESULTADO ESPERADO |

RELEV. | FUNCIONES

RESULTADO ESPERADO

Participar del proceso de disefio conceptual y
operativo de los Centros en conformidad a los
lineamientos estratégicos institucionales y alas
necesidades del publico objetivo, realidades
territoriales, analisis de estudios y de
resultados existentes, benchmarking de
modelos comparativos de centros
identificadas, entre otros aspectos.

Indagar, evaluar y desarrollar las metodologias
de intervencion necesaria y apropiada para la
correcta implementacién del modelo que
genere Impacto Econdmico.

Desarrollar los instrumentos operativos
requeridos para la correcta operacion de los
Centros.

Desarrollar los instrumentos necesarios para la
convocatoria, evaluacion y seleccién de los
potenciales operadores de los Centros.
Apoyar el disefio e implementacion de la
estrategia comunicacional, plan de difusion y
medios, nacionales, regionales y locales.

Correcto disefio
conceptual y operativo de
los Centros.

Instrumentos creados
acorde las necesidades de
operacioén.

Estrategia comunicacional
implementada.

Apoyar el pleno desarrollo
de los centros.

Identificar los potenciales territorios para la
instalacién de los centros en conjunto con las
direcciones regionales.

Mantener estrecha relacién con los
operadores de centros y con los centros
mismos.

Desarrollar la red de apoyo entre los propios
centros.

Realizar la coordinacién y articulacion de
actores publico/privados para la adecuada
implementacion de los Centros y de otras
tareas de la gerencia.

Centros con competencias
internas desarrolladas para
su 6ptimo funcionamiento.
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v" Apoyar la formacién de los profesionales y
traspaso de informacion y buenas practicas en
la Red de Centros de Desarrollo de Negocios.
v Apoyar y orientar a los operadores vy
profesionales de los Centros de Desarrollo de
Negocios SERCOTEC durante el proceso de
preparacion,
puesta en marcha y operacion regular.
Controlar el v' Supervisar y monitorear los Centros a nivel | Centros operando acorde
funcionamiento de los nacional, a través del seguimiento y evaluacion | alos lineamientos de
centros. del cumplimiento de actividades, metas, | SERCOTEC.

gestion, entre otros aspectos, asegurando el

adecuado funcionamiento de los centros, la

calidad de los servicios, la atencion a los

clientes y la mejora continua de los procesos.

v" Velar por mantener la imagen institucional,
respetando lo territorial.

v' Velar por el Impacto Econémico generado en
las empresas a partir del aumento de ventas
y/o experiencias de los negocios.

Generar reportabilidad v" Realizar el seguimiento de los compromisos | Correcta reportabilidad
del area. institucionales de SERCOTEC que le | dela Gerencia.
corresponden a la Gerencia de Centros de
Desarrollo de Negocios.

v"  Reportar periddicamente los avances vy
resultados nacionales a la Gerencia General y
al Directorio de SERCOTEC.

Dirigir el equipo de v/ Administrary gestionar los recursos materiales | Mantener disponibilidad
trabajo y su drea a cargo. de la Gerencia. de recursos y personal

v/ Supervisar permanentemente los reportes de | para el normal ejercicio
gestion relativos a su area. de las funciones de la

v/ Liderar y gestionar el capital humano de la | Gerencia.

Gerencia.

v' Apoyar en las actividades administrativas del | Velar por un clima laboral
area, tales como; revision de funciones, | establey acorde con lo
tiempos y permisos de los miembros del | definido porla
equipo de trabajo, organizacion.

v" Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion Colaboradores con

desempefio y
rendimiento acorde con
lo requerido segln sus
roles.
Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.
Participacion en el v/ Participa como miembro del comité de | Normal desarrollo de las

Comité de gerentes de la
institucion.

gerentes, tanto en su funcion operativa, como
en su aspecto decisional de asignacién de
recursos, validacion de procedimientos y como
instancia de apelacién en procesos
sancionatorios.

funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable especializacion en Desarrollo Econédmico Local o Territorial, Gestién
Publica, innovacion y emprendimiento.

58



Manual de Descripcion de Cargos
SERCOTEC
Version 13

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Desarrollo de redes de integracion institucional, administrar
operacionalmente unidades organizativas, capacidad de gestionar y liderar
equipos de trabajo, alto conocimiento y manejo en control y gestion de
proyectos., herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Es la capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia
y probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Es la capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del
cliente interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Es la capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de
manera clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y
racionales, tanto en la comunicacion verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Es la capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos.
Habilidad para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Es la capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro
de una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para
la consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Es la capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Es la capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Es la capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Es la capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacién (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios vy
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacién y Control

Es la capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién
de las acciones y medidas adoptadas.

Visidn Estratégica

Es la capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio,
identificar tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este
conocimiento al disefo de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Es la capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Creatividad

Es la capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Prolijidad y atencion al detalle

Es la capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de
grandes volumenes de informacidn o datos.

Relaciones interpersonales

Es la capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos vy
personas, con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

Es la capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ATRIBUCIONES
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Atribuciones principales

Organizacién del equipo de trabajo, las funciones y la administracidn de personal
a su cargo, Acciones de mejora para implementar en su gerencia, Definicidon de
mecanismos de supervision

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Implementar acciones adicionales o fuera de presupuesto que requieran de la
aprobacion de Gerente General o Directorio.

Computador, equipos y materiales de oficina, teléfono movil.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

presupuesto Centros de Desarrollo de Negocios de SERCOTEC.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo en nivel central, reportesy
cumplimiento de metas u objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

| OTRASCARACTERISTICASDELCARGO

Desarrollo y resultados de los Centros de Desarrollo de Negocios a nivel nacional

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

Cargo excluido de la limitacién de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. Brinda
asesoria a las Direcciones Regionales, considera trabajo en terreno. Es necesario
que las persona en el cargo conozca integralmente cémo opera la institucion.
Posee mucha exigencia en cuanto a resultados. Trabaja dirigiendo Centros a Nivel
nacional.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Emprendedores, instituciones gubernamentales.

Profesional Centros de Desarrollo de
Negocios

PROPOSITO DEL CARGO
Disefiar, implementar, monitorear y evaluar los procesos y operacion de los Centros de Desarrollo de Negocios (CDN) a
nivel nacional, de acuerdo a los lineamientos estratégicos institucionales, necesidades del publico objetivo, y realidades
territoriales, con la finalidad de asegurar la implantacién a largo plazo del modelo de Centro de Negocio (CDN)
esperado, el
cumplimiento de estandares de calidad y gestion.
DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Febrero 2023
3 afios
Profesional

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Gerencia de Centros de Desarrollo de Negocios

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Centros de Desarrollo de Negocios

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
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Disefar conceptual y
operativamente a los
CDN en conformidad a
los lineamientos
estratégicos
institucionales y a las
necesidades del publico
objetivo, realidades
territoriales.

Realizar bajada de estrategias organizacionales
para organizar el trabajo diario de las gerencias
y areas.

Buscar y evaluar estrategias para que
beneficiarios(as) presenten el impacto
econdémico y administrativo posible (nuevos
servicios a los clientes).

Elaborar presupuestos de Gerencia que se
asignara hacia los centros como interno,
viaticos, horas extras, y presupuestos
designados.

Elaborar una propuesta presupuestaria para
los items honorarios, soporte SERCOTEC y del
propio programa, detallando informacién en
cada una de las glosas.

Realizar el control, ejecuciéon y proyeccion
presupuestaria del afio y el préximo para
evaluar financiamiento necesario para el afio.
Informar a Gerencia de Administracion y
finanzas (GAF) respecto a seguimiento de
presupuestos de CDN.

Apoyar el disefio e implementacion de la
estrategia comunicacional, plan de difusion y
medios, nacionales, regionales y locales

Desarrollo de un modelo
conceptual y operativo de
los Centros de Desarrollo
de Negocios que sea
implementado demanera
transversal, y quepermita
realizar un seguimiento
uniforme.

Evaluar, seleccionar y
habilitar a operadores de
Centros de Desarrollo de
Negocios SERCOTEC.

Indagar, evaluar y desarrollar las metodologias
de intervenciones necesarias y apropiadas
para la correcta implementacion del modelo.
Evaluar, ajustar y cerrar proceso concursable
para la operacién de Centros de Desarrollo de
Negocios.

Realizar  traspaso de informacion vy
acompafiamiento a los operadores de los
Centros de Desarrollo de Negocios durante el
proceso depuesta en marcha.

Supervisar las renovaciones de acuerdos y
convenios con los operadores de Centros de
Desarrollo de Negocios.

Velar por la correcta
puesta en marchay
operacién de los Centros
de Desarrollo de
Negocios.

Hacer Seguimiento y
acompafiamiento a las
Direcciones Regionales
de SERCOTEC a través del
Ejecutivo de Fomento y
Financiero a cargo del
programa Centros de
Negocios SERCOTEC.

Coordinacion y articulacion de actores
publico/privados a nivel nacional y/o
internacional.

Apoyar y orientar a los operadores y
profesionales de los Centros de Desarrollo de
Negocios durante el proceso y operacion
regular.

Gestionar convenios y/o acuerdos con actores
publico/privado a nivel nacional y/o regional,
que apoyen y fortalezcan el establecimiento y
funcionamiento de los Centros de Desarrollo
de Negocios.

Supervisar la correcta aplicacion por los
Centros de Desarrollo de Negocios de los
Instrumentos.

Supervisar y monitorear los Centros de
Desarrollo de Negocios a nivel nacional, a
través del seguimiento y evaluacién del
cumplimiento deactividades, metas, gestion,
entre otrosaspectos, asegurando el adecuado
funcionamiento de los centros, la calidad de
los servicios, la atencién a los clientesy la
mejora continua de los procesos.

Lograr acercar a
SERCOTEC alos
potenciales beneficiarios
que permita generar mas
oportunidades dentro de
la region.

Mantener una
comunicacion fluida con
los actores publicos y
privados que permita
agilizar los procesos que
viven cada uno de los
Centros de Desarrollo de
Negocios.
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Gestionar la mejora
continua y reportabilidadde
los resultados del programa
Centros de Desarrollo de
Negocios.
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Solicitar reporte de Instrumentos Operativos
de los Centros de Desarrollo de Negocios.
Informar a mandante estado de Centros de
Desarrollo de Negocios y resultado de
instrumentos.

Entregar informes de avance mensualmente a
Ministerio de Economia.

Enviar informe técnico financiero (a Dipres y
Ministerio de Economia) trimestralmente.
Enviar informe de clientes que se estan
capacitando (Ministerio de Economia).
Responder a cuenta publica de Sercotec y
cuenta publica.

Entregar documentacién necesaria para
proceso de auditoria y consolidar resultados
de informes.

Entregar respuestas oportunas a
requerimientos asociados a la correcta
implementacidn de los Centros de Negicios.
Crear, gestionar y coordinar Focus Group,
encuestas de satisfacciéon, mediante la
contraparte regional

Entregar Informes periddicos de los Centros de
Desarrollo de Negocios oportunos y confiables.
Reportar periédicamente los avances vy
resultados nacionales a la Gerencia de Centros
de Desarrollo de Negocios.

Responder a consultas de clientes, recibidas
desde las diferentes fuentes con que se
relaciona SERCOTEC.

SERCOTEC
Versién 13

Velar por la coherencia
entre el disefioy la
implementacion de los
Centros de Desarrollo de
Negocios mediante el
analisis de resultados de
los instrumentos
empleados.

Realizar y gestionar
procesos administrativos
relativos a Compras
Publicas.

Levantar licitaciones Publicas para la compra
de servicios y bienes necesarios para el
programa de centros.

Evaluar propuestas a través de licitaciones o
tratos directos que se convoquen por la
gerencia o sea requerido por SERCOTEC.
Supervisar las compras publicas que se
realicen a través del programa centros.

Cumplimiento de la
normativa legal en las
compras publicas.

Desarrollar instrumentos
de gestion para la
operacién y soporte del
programa Centros de
Desarrollo de Negocios
SERCOTEC.

Desarrollar los instrumentos para la
convocatoria, evaluacién y seleccién de los
potenciales operadores de los Centros de
Desarrollo de Negocios.

Desarrollar y actualizar los manuales
operativos del programa, de acuerdo a los
lineamientos estratégicos de SERCOTEC y a las
exigencias del mundo empresarial.

Levantar mejoras a los procesos internos y
externos de gestion para la operacion del
programa

Actualizar los procesos, tanto internos como
externos, que entregan los lineamientos del
programa en ambitos legales y
administrativos.

Instrumentos de gestién
desarrollados.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que
guardenrelacion con su funcion, cuando sea
requerido por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO ‘
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Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero comercial, Ingeniero en Control de
Gestion, Ingeniero Civil Industrial, entre otros.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

REQUERIDOS: Conocimiento y experiencia en el sector de las empresas de menor
tamafio (micro y pequefias), conocimientos en fomento productivo,
conocimiento y experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos
econdmicos, sociales, entre otros, conocimiento y experiencia en negocios del
sector MIPE, desarrollo econdmico empresarial, asociaciones vy redes,
experiencia en articulacion publico, privada y territorial (asociaciones gremiales,

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

empresariales, instituciones publico/privada, entre otros actores), herramientas|
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.
DESEABLES: Conocimiento en levantamiento y andlisis estadistico deinformacion,
disefio desarrollo e implementacion de mecanismos de control de

gestion, conocimientos para la innovacién de procesos.

DEFINICION |

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacidon formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracidn
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resoluciéon de los mismos y escoger una solucidn entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.
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Atribuciones principales

Proyeccidén presupuestaria, direccionamiento de presupuesto, informes
amandantes.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Participan en la confeccién de Sistemas Asociados a Gerencia, dar soporte
dominio del drea a Direcciones Regiones.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Sobre equipo de trabajo en regiones, reportes y cumplimiento de metas u
objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Gestionar satisfaccion de cliente por medio del trabajo sobre nuevos
procedimientos y procesos para generar mayor impacto econémico dentro de los
beneficiarios(as).

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares, realizando andlisis y
gestidn de proyectos.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencias Nivel Central, Unidades Nivel Central, Direcciones Regionales, Centros
de Negocios

Relaciones del cargo Externas.

Instituciones publicas (Ministerio de Economia, CORFO, DIPRES, Banco Estado,
Pro Chile, entre otros), Instituciones privadas, Organizaciones territoriales,
Empresarios/as y emprendedores/as, Proveedores de servicios y consultoras

64



PROPOSITO DEL CARGO
Liderar, coordinar y monitorear el disefio y desarrollo de programas y proyectos que puedan brindar herramientas a las
pymes y emprendimientos del pais, con la finalidad potenciar su competitividad, apoyar su crecimiento e influir en su
reactivacion.

DEPENDENCIAS |

Gerencia de Desarrollo Empresarial

Manual de Descripcion de Cargos

GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Gerente(a) de Desarrollo Empresarial

Unidad Organizacional a la que
pertenece

SERCOTEC

Versién 13
Fecha creacion Agosto 2022
Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

Director(a) regionales, Jefe(a) Unidad de Competitividad y Digitalizacion, Jefe(a)
Unidad de Programas Especiales, Coordinador(a) de Area, Profesional de
Desarrollo Empresarial, Asistente Ejecutivo(a).

RESULTADO ESPERADO

y area a cargo.

institucionales.

Realizar todas las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la misién del cargo.
Administrar y gestionar los recursos materiales
de la Gerencia.

Liderar y gestionar el capital humano de la
Gerencia.

Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que le

1 Realizar la coordinacion Liderar la gestidn y ejecucién de los programas | Disefio de proyectos
y/o articulacion de de caracter nacional, en los diferentes ambitos | ajustados a las
diversas areas internas de intervencidn que tiene el servicio. necesidades del entorno.
como con otras Identificar necesidades actuales y nuevas del
instituciones u entorno. Correcta implementacion
organizaciones para la Recoger soluciones provistas por la mejora | de los proyectos
correcta implementacién continua. asociados a programas de
de los programas la Priorizar los programas de acuerdo a criterios | competitividad y
coordinaciény estratégicos, contingencia nacional, | programas especiales.
articulacion . disponibilidad de recursos, sectores

econdmicos impactados, entre otros.
Proponer programas para nuevos nichos de
empresas.

Revisar y validar el disefio de los proyectos.

2 Monitorear el desarrollo Monitorear el desarrollo y transferencia de los | Programas individuales
de Programas protocolos de implementacién de programas. | correctamente
individuales. Apoyar y dar soporte a la ejecucion de los | ejecutados.

programas regionales, velando por una
correcta implementacion.

Monitorear el proceso de identificacion y
correccion de los riesgos en la implementacion
de los programas.

Supervisar el levantamiento y procesamiento
de la informacidn sobre los resultados de cada
programa en regiones.

3 Supervisar las acciones Redisefiar indicadores para poder supervisar | Acciones de mejora
de reportabilidad para la correctamente. continua implementadas.
mejora continua, de cara Proponer acciones de mejora en funcién de los
a una mejor gestion. indicadores del area.

4 Liderar equipo de trabajo Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener disponibilidad

de recursos y personal
para el normal ejercicio
de las funciones de la
Gerencia.

Velar por un clima laboral
estable y acorde con lo
definido porla
organizacion.
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corresponden a la Gerencia.
v" Apoyar en las actividades administrativas del | Colaboradores con

area, tales como; revision de funciones, | desempefoy

tiempos y permisos de los miembros del | rendimiento acorde con

equipo de trabajo, lo requerido segun sus
v" Realizar reuniones de trabajo periddicas | roles.

informativas y de coordinacion.
Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

5 Participacion en el
Comité de gerentes de la
institucion.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

v' Participa como miembro del comité de | Normal desarrollo de las
gerentes, tanto en su funcion operativa, como | funciones de la Unidad a
en su aspecto decisional de asignacion de | la que pertenece.
recursos, validacion de procedimientos y como
instancia de apelacion en procesos
sancionatorios.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable especializacion en Desarrollo Econdmico Local o Territorial, Gestidn
Publica.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Responsabilidad social empresarial, emprendimiento vy
fomento productivo, Control y Gestién de Proyectos, desarrollo econédmico local
o territorial, fomento productivo, gestion publica, habilidades directivas,
herramientas Office, herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacion (presupuestos,
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gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefo de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcion de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Habilidad mediatica

Capacidad para manejarse apropiadamente en situaciones donde esta expuesto
a los medios de comunicacidn, persona de interés o centro de atencidn.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de decisiones

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Organizacion del equipo de trabajo, las funciones y la administracidn de personal
a su cargo, Acciones de mejora para implementar en su gerencia, Definicién de
mecanismos de supervisién.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Planificacién programatica del
Interacciones con autoridades.

area, Generar convenios con externos,

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono mévil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

Administrar presupuestos de los programas

Sobre personas

Responde por el desemperio de su equipo de trabajo en nivel central y sobre su
equipo de trabajo en regiones, reportesy cumplimiento de metas u objetivos del
area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Garantizar el correcto desarrollo de las actividades de su area o gerencia,
Creacidon de programas, velando por el cumplimiento de ellos a través de las
Direcciones Regionales.

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

08 afios de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo, desarrollando trabajo en fomento productivo, desarrollo econémico y/o
disefio de politicas publicas.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones y el extranjero.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

Cargo excluido de la limitacion de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. Brinda
asesoria a las Direcciones Regionales, considera trabajo en terreno. Es necesario
que las persona en el cargo conozca integralmente cdmo opera la institucién.
Posee mucha exigencia en cuanto a resultados. Cargo de cara al cliente externo.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.
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Relaciones del cargo Externas.

Ministerios de Economia, Asociaciones empresariales y otras instituciones

gubernamentales, ONGs.

UNIDAD DE PROGRAMAS ESPECIALES

Fecha creacion Agosto 2022

Jefe(a) Unidad de Programas Especiales EERXE

PROPOSITO DEL CARGO

con la misidn institucional SERCOTEC.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

3 anos

Apoyar el disefio, implementacidn y ejecucion de programas especiales y de emergencia, asegurando su coherencia

DEPENDENCIAS

Unidad de Programas Especiales

Estamento

Directivo

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Desarrollo Empresarial

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES
1 Asegurar la pertinencia y

coherencia de los
programas especiales y
de emergencia.

Profesional de Desarrollo Empresarial

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

v' Asesorar a las Direcciones Regionales para
levantar los programas especiales y de
emergencia.

v'  Disefiar programas especiales solicitados por
Gerencia General.

v' Revisar y validar el disefio de los programas
especiales enviados desde las Direcciones
Regionales o desde la gerencia general.

v" Validar el disefio programatico de los
programas especiales enviados desde las
Direcciones Regionales o desde la gerencia
general.

v'  Gestionar la aprobaciéon de los programas
especiales por parte del comité de gerentes y
gerente general de SERCOTEC.

Programas
correctamente
implementados.

2 Disefiar programas
especiales y de
emergencia para
asegurar que cumplan
con su objetivo.

v" Impulsary apoyar metodolégicamente a las DR
para que elaboren diagndsticos y estrategias
de fomento productivo a nivel regional.

v" Mantener flujo de informacién relevante a las
Direcciones Regionales que contribuya a
facilitar el desarrollo e implementacion de este
tipo de programas.

v' Realizar talleres, manuales, infografias, guias
practicas y otros que permitan a las DR contar
con diagndsticos y estrategias a nivel regional.

v' Establecer formatos en Word y PowerPoint, a
través de los cuales se disefian los programas.

v' Elaborar el instructivo (procedimiento
institucional) para el disefio e implementacién
de programas.

Elaboracion de
programas que cumplan
con los estandares
definidos por SERCOTEC.

3 Realizar el monitoreo y
seguimiento de la
implementacién de
programas especialesy
de emergencia.

v" Hacer seguimiento y monitoreo a la
implementacién de los programas en los
clientes, de acuerdo a los indicadores de
resultados establecidos, segiin corresponda.

v" Obtener la trazabilidad en la ejecucién de los
programas, a través de la plataforma

Conocer el impacto de los
programas en las
regiones.
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SERCOTEC.

Participar en estudios de impacto de los
programas

Reportar a Gerencia General y Gerencia de
Programas, respecto al avance y resultado de
los programas.

4 Gestionar el
conocimiento respecto
del disefio,
implementacion y
ejecucion de programas
especiales y de

Identificar espacios de mejora en los
programas.

Identificar mejores practicas de los programas
implementados.

Sistematizar las mejores practicas y dejarlas
disponibles en la intranet.

Correcta gestion del
conocimiento critico de la
institucion organizado y
disponible para
SERCOTEC.

emergencia. Promover la aplicacién de mejores practicas
identificadas.

5 Gestion de la Innovacion. Identificar potenciales lineos de innovacién en | Elaboracién de pilotos en

programas existentes o disefio de nuevos | estandar de ser
programas mas pertinentes y de mayor | replicados o escalados a
impacto. nivel regional o nacional.
v"  Disefiar experiencias pilotos a nivel local,
regional. Monitoreary sistematizar resultados.
v" Proponer escalamiento y multiplicacién de
innovaciones con buenos resultados.

6 Apoyar al Gerente de v'  Entregar informacién oportuna de los | Mantener informacién
programas en todos los programas, segun corresponda. actualizada de los
requerimientos por él v" Gestionar la relacién con las DR. programas a disposicidn
solicitado. de areas solicitantes.

7 Realizar otras actividades | v/ Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las

funciones de la Unidad a
la que pertenece.

relacién con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO ‘

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,

otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos

por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Deseable profesional del area de las Ciencias Sociales o Ingenieria. Profesional de

carreras tales como: Sociologia, Antropologia, Gedgrafo, Ingenieria Civil,

Ingenieria Comercial.

Deseable post titulos o grados en fomento productivo, desarrollo local y

territorial, politicas publicas.

No Requiere

Conocimiento en: Contabilidad general, Administracién, protocolo y atencién de

Clientes, fomento productivo, metodologia de elaboraciéon y evaluacidon de

programas publicos, metodologia y técnicas de investigacion cualitativa, gestion

del conocimiento, planificacion estratégica, planificacién y levantamiento de

informacién en terreno, herramientas Office nivel intermedio, Google Suite,

Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias \
TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION ‘

VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Certificaciones requeridas
Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y

probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccidn del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las

expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS
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Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Autonomia y autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Elaborar informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Espiritu de superaciény
autoaprendizaje

Capacidad planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Decisiones respecto del flujo asociados a los programas, Conformacién equipos
de trabajo y asignacion de cargas de trabajo

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Implementar programas especiales y de emergencia, asegurando su coherencia
con la misién institucional SERCOTEC

06 afios de experiencia profesional en dreas en instituciones similares en el
ambito publico o privado

Experiencia laboral especifica o

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en el ambito publico o
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similar en el cargo requerida para
el ingreso

privado, elaboracion y evaluacién de programas publicos

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones y el extranjero.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

CORFO, Ministerio de Economia, Autoridades, Gerentes de Area, Directores
Regionales, Otras Unidades, Publico en General.

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y DIGITALIZACION

Jefe(a) Unidad d

Digitalizacion

PROPOSITO DEL CARGO

la mision de SERCOTEC.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Generar todo el disefio conceptual y operativo que implica la ejecucion de los programas de competitividad,
emprendimiento y digitalizacion de SERCOTEC, incluyendo la equidad de género y sustentabilidad con el fin de concretar

DEPENDENCIAS

Fecha creacion Agosto 2022

3 afos

e Competitividad y

Vigencia

Directivo

Estamento

Unidad de Competitividad y Digitalizacidn

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Desarrollo Empresarial

Cargos que le reportan de forma
directa

Coordinador(a) de area, Profesional de Desarrollo Empresarial.

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES \ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
1 Disefiar/generar insumos | v Disefiar y establecer requisitos para llevar a | Instrumentos
para implementar, cabo programas especificos de competitividad | operativizados en las
ejecutar y realizar y emprendimiento. Direcciones Regionales.
seguimiento a v" Coordinar y validar que el disefio realizado en
programas equipo este implicito en los flujos, procesos y | Montos de subsidio
competitividad y documentos necesarios para llevarlos a cabo. disponibles para
emprendimiento. v’ Validar la distribucién regional de cada uno de | empresarios.
los programas de competitividad vy
emprendimiento. Planificacién operativa
v' Realizar el seguimiento de la planificacién | implementada.
operativa de los programas y de los hitos
principales por cada instrumento.
v Generar la informacién necesaria para
producir los reportes que permiten la toma de
decisiones.
2 Coordinar las acciones v'  Gestionar el uso y configuracién de las | Velar por que los
necesarias, con actores plataformas que sea coherente con el disefio | instrumentosy
internos y externos, para de los instrumentos. programas ejecutados
la operacién de los v'  Definir los items de gasto y medios de | sean pertinentesala
programas verificacion. necesidad y ademas estos
competitividad y v' Gestionar la validacién de la documentacién | sean coordinadosy
emprendimiento. requerida para la operacion por parte de articulados con actores
fiscalia (reglamentos, bases, oferta| relevantes para el proceso
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3 Incorporar elementos de
digitalizacion que
permitan mejorar la
competitividad de los

Gestionar la mantencidn y actualizacion de la
incorporacion y uso de la digitalizacidn en la
capacitacion.

Revisar y ajustar distintos procesos en los que

Velar por que los
empresarios desarrollen
las competencias
minimas de digitalizacion

clientes. es factible incorporar la digitalizacidon, como | necesarias.
plus de la eficiencia.
Coordinar y validar la implementacion de las | Velar por que los clientes
buenas practicas o elementos que permitan la | cuenten con un mayor
adopcion digital. nivel de competitividad
v'  Generar el disefio, actualizacién y | ensus negociosy

mantenimiento de las Capacitaciones y emprendimientos.
asesorias con enfoque de digitalizacion.

4 Incorporar el enfoque de v' Revisar la incorporacidon del enfoque de | Asegurar que la equidad

equidad de género en los programas y llevarlas
a cabo.

v" Coordinar las acciones comprometidas en el
PMG de género con los otros actores internos
de SERCOTEC.

v Articular con los actores externos mandantes
del PMG de ministerio de economia vy
ministerio de la mujer y equidad de género, las
acciones pertinentes de equidad de género.
Realizar otras actividades que guarden

para el normal desarrollo relacion con su funcidn, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.
Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién. Profesional de
carreras tales como: Ingenieria Comercial, Administraciéon Publica, Ingenieria
Civil.
Deseable formacidn en temas de administracion publica, gestion de fomento y
desarrollo econémico local y territorial sustentable.
No requiere
Conocimiento en: Disefio y gestion de programas (marco ldgico), gestion por
procesos (procesos, flujos, indicadores), metodologias de planificacidn, gestion
de equipos de trabajo, estadistica, Ley de probidad / transparencia, temas
administrativos publicos (convenio marco, presupuesto publico, etc.),
herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS ‘ DEFINICION
VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad

género en los programas. de género sea
incorporada en los

programas.

Dar cumplimiento al
Programa de
Mejoramiento a la
Gestion (PMG) de género.

5 Realizar otras actividades Normal desarrollo de las

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Certificaciones requeridas
Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor

Integridad y honestidad

Orientacion al cliente
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servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de

una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacidn y Organizacion Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de

la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Autonomia y autogestion Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Coordinacion Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a

situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Elaborar informes Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacioén veraz, necesaria y pertinente.

Espiritu de superacion y Capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
autoaprendizaje perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.
Proactividad Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que

éstas sean solicitadas explicitamente.

ATRIBUCIONES |

Atribuciones principales Organizar el trabajo del equipo, Como realizar seguimiento de los programas.

Atribuciones secundarias Proponer disefio de los programas, Mejoras a los procesos de su drea de trabajo.

Sobre equipos y materiales Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros Manejo de presupuesto del area.

Sobre personas Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad Que las bases y programas estén a tiempo. Implementados en los plazos

organizacional a la que pertenece. solicitados y con los requerimientos solicitados.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida 05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
para el ingreso
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Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente a regiones.
Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘
Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.
Relaciones del cargo Internas
Relaciones del cargo Externas.

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.
Diversas instituciones publicas, proveedores, empresarios.

Fecha creacion Enero 2023
Profesional de Desarrollo Empresarial Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO
Disefiar, desplegar y monitorear oferta programatica en relacién al disefio operativo asignada para el Area de SERCOTEC
con fin de mejorar competitividad, digitalizacién y capacidades empresariales. Ademas de contribuir a la reactivacién
ante situaciones de emergencia productiva.

DEPENDENCIAS
Unidad Organizacional a la que Gerencia de Programas, Unidad de Programas Especiales, Unidad de
pertenece Competitividad y Digitalizacién, segun corresponda. Cargo transversal a todas

para todas las Unidades de la Gerencia de Desarrollo Empresarial.

Gerente(a) de Desarrollo Empresarial, Jefe(a) Unidad de Competitividad y
Digitalizacidn, Jefe(a) Unidad de Programas Especiales, Coordinador(a) de Area.

Cargo al que reporta

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Disefiar programasy Disefiar reglamentos, flujos y procedimientos | Velar por la coherencia
modelo operativo de programas. entre el disefio, la
relativa a la Gerencia. Disefiar  documentos  operativos para | implementacion de los

implementacion de los programas. instrumentos y que se
Disponibilizar documentos operativos a | ajusten a la realidad de
Direcciones Regionales para implementacion | las Direcciones

de programas. Regionales.

Realizar focalizacion de instrumentos y de

disefio conceptual de programas mediante un

levantamiento con Direcciones regionales.

Disefiar convocatoria de Agentes Operadores

Generar estrategias que tienen como objetivo

la optimizacion de los procesos operativos de

los programas en instrumentos de la Gerencia

de Programas.

2 Facilitar y supervisar el Coordinar con gerencia respectiva desarrollo | Generar reportabilidad
proceso operativo de la en metodologia de seguimiento. respecto al avance de los
gestidn de los programas Articular  con Direcciones  regionales | programas disponibles,
de las Direcciones metodologia de implementacion. en los tiempos requeridos
Regionales asignados a la Indagar, evaluar y desarrollar metodologias | y establecidos.

Gerencia. necesarias para la correcta implementacién y
seguimiento de la operacion.
Desarrollar procedimiento de operacién de
Programas Especiales.
Realizar seguimiento de la operacién del
instrumento mediante plataforma,
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videoconferencia, correo y teléfono.

v' Consolidar informacion recibida de
Direcciones Regionales en avance de
Programas.

v" Reportar avance de Programas a Jefes de
Unidades respectivas de las Direcciones
Regionales.

v' Gestionar vinculacién con instituciones o
entidades externas.

v' Establecer e identificar los requerimientos de
negocios necesarios para la implementacion y
operacidon en herramientas tecnoldgicas
(Sistema de fomento internos, de
reportabilidad, etc.).

v"  Evaluar técnicamente a los programas
especiales y de Emergencias.

v"  Realizar seguimiento de evaluacién de
procesos, metas y gestion.

3 Asesorar a Direcciones
Regionales en diversos
ambitos requeridos.

v" Acompafiar metodolégicamente a las | Entregar respuesta
Direcciones Regionales en levantamiento e | oportuna en relacién a
implementacion Programas Especiales. los requerimientos.

v' Apoyar a las Direcciones Regionales en
presentacién y ejecucion de Programas | Programas Especialesy
Especiales. de Emergencias

v' Apoyar en definiciones financieras de las | implementados.
Direcciones Regionales.

v' Apoyar en la evaluacién de proyectos que se | Velar por la pertinenciay
presentan a los comités. coherencia de la misidn

v' Apoyar a regiones respondiendo consultas | institucional.
oportunamente y realizando visitas aproyectos
abarcando los instrumentos y los Agentes
Operadores de las distintas regiones.

v' Acompafiar a Direcciones Regionales en disefio
e implementacién de Programas Especiales y
de Emergencias.

Nivel académico requerido

4 Supervisar los procesos, v" Realizar levantamiento oportuno de mejoras | Implementacién de
programas e con regiones. mejora continua en los
instrumentos. v' Implementar las mejoras disefiadas. procesos, programas e

instrumentos.

5 Realizar otras actividades | v Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacidn con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.
Profesionales de las Ciencias Sociales, Ingenieria o Ciencias Econdmicas.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
Agronomia con experiencia en fomento productivo.

Estudios adicionales requeridos No requiere.
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Fomento Productivo, relacionamiento instituciones publicas,
conocimiento mediana y pequefia empresa, formulacidn de proyectos, analisis
estadistico de la informacién, Office Medio, herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS

VALORICAS

DEFINICION
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Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcion de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Innovacion

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a
transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

esquemas existente,

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucién de los mismosy escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos.

Retroalimentacién y Control

Atribuciones principales

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

ATRIBUCIONES

Realizar disefio en relacion a entregar orientaciones metodoldgicas a Direcciones
Regionales.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Cambios de Focalizacion de Programas.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.
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Sobre personas No posee
Resultados de la unidad Disefio, despliegue y monitoreo de la oferta programatica del Servicio con fin de
organizacional a la que pertenece. mejorar competitividad, digitalizacion y capacidades empresariales, y contribuir

a la reactivacién ante situaciones de emergencia productiva

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida 05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 03 afios de experiencia desarrollando funciones similares relacionadas al
similar en el cargo requerida para fomento productivo

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente regiones.

Idiomas No requiere

Licencia de conducir Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las Direcciones regionales,
considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Ministerios, Fundaciones, Agrupaciones Gremiales, Cooperativas y Servicios
Publicos.
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GERENCIA DE DESARROLLO ASOCIATIVO

PROPOSITO DEL CARGO

de programas asociativos.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Gerente(a) de Desarrollo Asociativo

Coordinar y asesorar a las Direcciones Regionales en temas administrativos, presupuestarios y de gestidén y la generacién

DEPENDENCIAS |

Fecha creacion Febrero 2023
Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

Gerencia de Desarrollo Asociativo

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. FUNCIONES
1 Disefiar y ejecutar los
programas asociativos de
SERCOTEC.

v" Proponer soluciones a las problematicas | Programas asociativos en

Director(a) Regionales, Jefe(a) Unidad Programas Asociativos, Coordinador(a)
deArea, Profesional de Desarrollo Asociativo, Asistente Ejecutivo(a).

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

detectadas a nivel nacional, analizando las | pleno funcionamiento de
posibles soluciones con el equipo, las variables | acuerdo a las directrices

que intervienen, entre otros. de la institucidn.
v'  Elaborar estructura de los programas
asociativos.

v'  Disefiar las bases de concurso, aspectos
técnicos, etapas y contenidos.

v Evaluar junto con fiscalia la viabilidad de los
aspectos técnicos que deben considerar los
programas asociativos.

v' Coordinar con las otras areas de SERCOTEC las
actividades para la salida del proyecto,
comunicaciones,  presupuesto,  personal,
tecnologia, otros.

v" Controlar el avance de la implementacién de
salida del programa.

v" Hacer la bajada del programa a los Directores
Regionales, y ellos puedan bajar a sus equipos
y se pueda ejecutar, antes del lanzamiento.

v' Coordinar con drea de relaciones
institucionales el hito de lanzamiento,
asegurando el impacto mediatico que permita
difundir el programa.

v' Participar en el lanzamiento del programa de
manera presencial, de acuerdo a los
protocolos institucionales.

v" Monitorear el lanzamiento oficial del
programa y las postulaciones, a través de
reportes por regiones entregados por los
Directores Regionales.

v' Coordinar con &reas internas y Direcciones
Regionales el impulso en caso de postulaciones
lentas.

v" Monitorear la evaluacién de las postulaciones,
asegurando que se haga en plazo y forma
(protocolo).

v" Monitorear el cumplimiento de la correcta
ejecucion de la planificacion del programa, a
través de reportes de su equipo.
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2 | Asesorar ala Gerencia v' Entregar indicaciones y recomendaciones a la | Velar por quela
General en materia propias Gerencia General en materia de su competencia. GerenciaGeneral este
de la gerencia. v" Responder dudas relacionadas en materia alineada a la

técnica o de gestion al Gerente General. estrategia.

3 | Supervisar y dirigir la v' Proponer y supervisar diversos estudios para | Supervisary dirigir la

acciones de Sustentabilidad aumentar la sustentabilidad institucional. acciones de
Sustentabilidad
4 | Liderar equipo de trabajoy v' Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener
area a cargo. institucionales. disponibilidadde
v" Realizar todas las gestiones necesarias para el | recursosy personal
cumplimiento de la misidn del cargo. para el normal
v" Administrar y gestionar los recursos materialesde la | ejercicio de las
Gerencia. funciones de la
v'  Liderary gestionar el capital humano de laGerencia. | Gerencia.
v'  Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que lecorresponden a | Velar por un clima
la Gerencia. laboralestable y
v' Apoyar en las actividades administrativas del drea, | acorde con lo definido
tales como; revision de funciones, tiempos vy | por la organizacion.
permisos de los miembros del equipo de trabajo,
v"  Realizar reuniones de trabajo periddicas | Colaboradores con
informativas y de coordinacion. desempefioy
rendimiento acorde
conlo requerido
segun sus roles.
Cumplimiento de
los objetivos vy
metas del equipo
de trabajo.
5 | Participacion en el Comitéde | v*  Participa como miembro del comité de gerentes, | Normal desarrollo de

gerentes de lainstitucion.

tanto en su funcién operativa, comoen su aspecto | las funciones de la
decisional de asignacién de Unidad a la que
recursos, validacion de procedimientos y como pertenece.

instancia de apelacion en  procesos
sancionatorios.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon vigente.
Profesional de carreras tales como: Cientista politico, Ingeniero Civil o Comercial
con experiencia publica.

Estudios adicionales requeridos

para el cargo

Deseable especializacién en Desarrollo Econémico Local o Territorial, Gestion
Publica, innovacion y emprendimiento.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en Disefio y gestion de proyectos, control del area, administracion
de recursos publicos, Ley de Presupuestos, fondos en administracién o
extrapresupuestarios, control presupuestario, contabilidad, herramientas Office,
SAP (Modulo FI), Oracle, MacroState, herramientas Office nivel intermedio,
Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS

VALORICAS

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
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Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccidon del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar laresolucion de los mismosy escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacién (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefio de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Todas las decisiones relacionadas con sus funciones, en concordancia con los
lineamientos institucionales.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Propuestas estratégicas al cargo de gerente general (negociar, comunicar,
seducir), Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina, teléfono movil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

Responde por el desemperio de su equipo de trabajo en nivel central y sobre su
equipo de trabajo en regiones, reportes y cumplimiento de metas u objetivos del
area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Normal funcionamiento de los programas y de la gestién de los Directores
Regionales.

10 anos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

No requiere
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CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘

Contexto general del cargo

Cargo excluido de la limitacién de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. Brinda
asesoria a las Direcciones Regionales, considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Con todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Diversos Stackeholders de SERCOTEC

Jefe(a) Unidad de Programas Asociativos

UNIDAD DE PROGRAMAS ASOCIATIVOS

PROPOSITO DEL CARGO

Fecha creacion

Agosto 2022

Vigencia

3 afos

Estamento

Directivo

Disefiar, coordinar, apoyar y monitorear la gestion de procesos del drea en la cual se desempefia, con el objetivo de
contribuir a la adecuada implementaciéon de los servicios, programas e iniciativas y su mejora continua; asi como al
cumplimiento de los compromisos y metas Institucionales, segun corresponda.

Unidad Organizacional a la que Unidad de Programas Asociativos

pertenece

Cargo al que reporta Gerente(a) de Desarrollo Asociativo

Cargos que le reportan de forma Profesional de Desarrollo Asociativo

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. \ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Coordinar el disefio y v" Impulsar el proceso de levantamiento de | Asegurar que los
mejora continua de los mejoras con profesionales y direcciones | instrumentosy
programas asociativos de regionales. programas asociativos
la oferta programaticade | v° Coordinar tareas  administrativas  de| sean incorporados en la
SERCOTEC. aprobacion de ofertas oferta programatica de

SERCOTEC.

2 Guiar y coordinar el v" Coordinary monitorear de forma oportuna la | Mantener flujo de los
disefio de los procesos formulacion de los flujos de los programas. programas disponibles
para la implementacién v' Coordinary monitorear de forma oportunala | para regiones.
de programas. formulacion de los documentos operativos | Documentos operativos

(formatos de acta, pauta de evaluacién, | disponibles para
contratos, entre otros). regiones.

3 Realizar el seguimiento v Elaborary monitorear reportes de avance de | Correcto monitoreoy
de la operacién de los laoperacién de los instrumentos. control de gestion de los
instrumentos con las v" Realizar control de gestién y soporte sobre programas.

Direcciones Regionales. elseguimiento.
v' Retroalimentar a Direcciones Regionales, en
caso de detectar desviaciones

4 Coordinar las acciones v"  Realizar gestion de cumplimiento y | Correcto monitoreoy
para el cumplimiento de seguimiento de las metas, reportar estado de | coordinaciéon de las metasy
los compromisos y las avance a institucion o Gerencia a cargo. compromisos de la
metas de desempefio v' Elaborar formatos y gestion de medio de | Gerencia.
colectivo y directivo de la verificacidn o respaldos que correspondan.

Gerencia. v" Retroalimentar a Gerencia a cargo, en caso de
detectar desviaciones.

5 Ejecutar el seguimientoa | v° Elaborar y monitorear reportes de Correcto monitoreo de la
la planificacién operativa laplanificacién operativa y presupuestaria. ejecucién de la
y presupuestaria de los v/ Retroalimentar a Gerencia a cargo, en caso planificacién operativa y
programas. dedetectar desviaciones. presupuestaria de los

programas.
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6 Canalizary entregar v'ldentificar y entregar distintas alternativas y | Requerimientos
soporte a los propuestas de solucion en funcién de la | coordinadosy soluciones
requerimientos demanda. entregadas.
transversales de la
unidad.

7 Realizar otras actividades | v* Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcidn, cuando sea | funciones dela Unidad ala
de Sercotec. requeridopor su jefatura. que pertenece.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,

otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero Civil Industrial, Administrador
Publico, Ingeniero Comercial.

Estudios adicionales requeridos Deseables estudios en Planeacion estratégica, Disefio de procesos, Disefio y
para el cargo evaluacién de programas.

Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos Conocimiento en: Fomento productivo, en asociatividad, Innovacion social,
requeridos para el cargo programas de desarrollo territorial, implementacién y evaluacion de programas

y politicas publicas, conocimientos de la realidad econémica nacional, redes,
plataforma SAP, SHARE POINT.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION
VALORICAS
Adaptacién al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente

interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de

una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrarla resolucién de los mismosy escoger una solucién entre variasopciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de

la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.
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Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Realizar las coordinaciones de implementacién, definicion de procesos, dar
respuestas a requerimientos.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Planificacidn presupuestaria y estratégica. Focalizacidn y disefio de instrumento.
Atender requerimientos de otras instituciones publicas y privadas. Responder
dudas y requerimientos de las regiones. Entregar recomendaciones en
prioridades estratégicas.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, reportes y cumplimiento
de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Cumplir con las planificaciones en implementacién de programas.

07 aios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares en fomento productivo
y liderando equipos de trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere, deseable Ingles nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

|

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las Direcciones regionales,
considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Comunidades del MINECOM vy con todas las organizaciones relacionadas con el
fomento productivo, tales como Corfo, SERNATUR, entre otras.
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Fecha creacion Febrero 023
Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

Apoyar a organizaciones y agrupaciones representativas de micro y pequefias empresas, entre estas; cooperativas,
ferias, sindicatos con el propdsito de potenciar a organizaciones formales e informales para que puedan generar nuevos
y mejores servicios a sus asociados y modelo de desarrollo asociativos, mediante el disefio de los instrumentos, y la
incorporacién de herramientas de trabajo para su modernizacion y digitalizacion.
DEPENDENCIAS

Gerencia de Desarrollo Asociativo — Unidad de Programas Asociativos

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Desarrollo Asociativo

directa

1

Cargos que le reportan de forma

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES

Disefiar y optimizar los
instrumentos
anualmente en relacion a
las bases de
convocatoria.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES
Revisar y disefiar instrumentos, anexos,
contratos, reglamentos y documentos
necesarios para procesos de postulacién.
Validar instrumentos con Gerente el Area y
Unidad de Fiscalia.

Realizar la planificacion y evaluar la
distribucién de recursos en las regiones
Reasignar recursos en regiones mediante la
aprobacion de Gerente.
Coordinacién con  Gerente,
Regional y Coordinador para
asignacién de recursos.

Gestionar documentos varios de Direcciones
Regionales.

Realizar seguimiento a los documentos de
manera presupuestaria (donde sean usado los
fondos asignados a cada region en relacion a
cobertura).

Realizar seguimiento a los documentos de
manera técnica, corroborando mensualmente
la evolucion del programa, hitos de
instrumentos, actas, bancos de proyecto de las
regiones, fondos asignados, indicadores de los
proyectos para respetar los protocolos y
normativas.

Realizar seguimiento a los documentos en la
forma en que se ejecutan los programas (en los
tiempos y formas de abordar).

Supervisar la ejecucion de actividades de los
ejecutivos regionales de fomento.

Director(a)
efectuar

‘ RESULTADO ESPERADO

Disefiar instrumentos
claros y entendibles para
beneficiarios, para
obtener una evaluacién
realista.

El disefio de los
programas debe permitir
realizar una adecuada
ejecucion y rendicion
para quienes quieran
participar
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A cargo de lanzar programas y capacitaciones
a Ejecutivos de Fomento de manera fisica en
cada regién o por videoconferencia.
Comunicar Bases de Instrumentos mediante
videoconferencia

Realizar un levantamiento de mejoras del
proceso para proximo afio.

Informar a mandante mediante una tabla
resumen indicando estado de cada uno de los
procesos.

Revisar y actualizar carga de documentos en
Plataforma vy Sitio Web de SERCOTEC de los
instrumentos disefiados.

Sugerir modificaciones de las bases a las
Gerencias respectivas de SERCOTEC, ya sea en
tecnologia o comunicaciones.

Disefiar nuevos Instrumentos del Ministerio
como los programas de emergencia que
surgen en situaciones de contingencia.

SERCOTEC
Versién 13

Gestionar Indicadores de
instrumentos.

Manejar indicadores de logro con meta
asociada al Programa de Mejoramiento a la
Gestion.

Realizar  seguimiento de instrumentos
asociados a PMG mensual en cuanto a los
plazos y actualizacién de los documentos
solicitados.

Informar y entregar documentacion de
Programa de Mejoramiento a la Gestion a
DIPRES.

Gestionar y entregar documentacidon para
procesos de auditorias en mes de enero.
Verificar elementos en carpeta drive y validarla
con Area de Gestién Estratégica.

Chequeo de documentacion para trazabilidad,
de quien postulé para PMG.

Realizar ~ seguimiento  de  indicadores
verificadores, como de fortalecimiento
gremial, fortalecimiento cooperativo y
creacion de desarrollo de trabajo.

Disponer de indicadores
para realizar seguimiento
de proyectos y
determinar la utilidad por
medio de cada uno de los
instrumentos disefados.

Levantar convenios para
mejorar gama de ayuda a
potenciales beneficiarios.

Gestionar convenios de energia y medio
ambiente para que micro empresarios
modernicen sus emprendimientos en relacion
a sustentabilidad.

Gestionar y coordinar capacitaciones a agentes
cooperadores agentes de negocios y
beneficiarios en materia de eficiencia
energética y economia circular.

Gestionar y participar de convenios con
Centros de Desarrollos de Negocios.

Gestion de convenios en relacion al perfil del
potencial beneficiario, buscando contraparte
técnica para incorporarlo en las bases.

Lograr un fortalecimiento
Gremial, con
Federaciones y Barrios
Comerciales por medio
de convenios para
promover
emprendimientos.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacién con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO ‘
Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
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Agronomia con experiencia en fomento productivo

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Estudios de Proyectos Asociativos - Disefio de Programas.

Certificaciones requeridas

Disefio de Instrumentos en Fomento Productivo.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Control del area, administracion de recursos publicos, Ley de
presupuestos, fondos en administracion o extrapresupuestarios, control

presupuestario, SAP (Modulo Fl), herramientas Office nivel intermedio, Google
Suite, Internet y herramientas multimedia.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Disefiar instrumentos para convocatorias, Realizar seguimiento de instrumentos,
Reportar estado de Direcciones Regionales

ATRIBUCIONES |

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Participan en la confeccion de Sistemas Asociados a Gerencia, Dar soporte en
temas del area a Regiones

Computador, Equipos y Materiales de oficina.

RESPONSABILIDADES ‘

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

Sobre equipo de trabajo en regiones, reportes y cumplimiento de metas u
objetivos del drea.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Entregar las herramientas necesarias para que en las Direcciones Regionales
ejecuten instrumentos y que los beneficiarios puedan postular mediante
instrumentos que se ajusten a las necesidades
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OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO ‘

Experiencia laboral total requerida 05 afios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en fomento productivo.
similar en el cargo requerida para

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente regiones.

Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘
Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Brinda asesoria a las Direcciones regionales,
considera trabajo en terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad del Servicio, Agente Cooperador Nacional,
Gremios Nacionales.

Relaciones del cargo Externas. Bancos, Instituciones Financieras, Ministerio, Contraloria, Agricultura, INDAP,

Ministerio de Interior, Prevencion del Delitos, Servicios Publicos. SSlI, Servicio
Social, SERNAC, Fundaciones, Registro Civil, Ministerio del Trabajo, Empresas
Auditoras, Direccion de Presupuestos (DIPRES), Ministerio de Economia, CORFO,
Tesoreria General de la Republica, Presidencia.

Fecha creacion Febrero 2023

Profesional de Sustentabilidad Vigencia 3 afios

Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Liderar, gestionar y crear conciencia por medio del acompafiamiento y capacitacidn, respecto a la sustentabilidad en el
quehacer de la Institucion, contribuyendo al desarrollo de politicas y estrategias a favor del cuidado medioambiental,
fomentando practicas de consumo y de compras mas sustentables, buscando inculcar este principio en toda la
institucion, agregando valor a nuestro actuar.

DEPENDENCIAS ‘

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Desarrollo Asociativo
pertenece
Cargo al que reporta Gerente de Desarrollo Asociativo, Coordinador(a) de Area.
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO ‘
RELEV. | FUNCIONES \ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO |
1 Liderar el cumplimiento v" Realizar actualizacién de los Gestores y | Cumplimiento del PMG de
del PMG de Eficiencia actualizacion de las Unidades mediante Oficio | Eficiencia Energética.
Energética. y Plataforma dispuesta por el Ministerio de
Energia, respectivamente. Certificado de Aprobacion

v' Supervisar que se rinda la prueba de | del Curso indicado por
certificacion como Gestor Energético, cuando | Gestiona Energia.
se asigna a un nuevo Gestor.

v Ejecutar seguimientos e informar si existe | Gestores actualizados,
cese de uso (Unidades) mediante Oficio a la| enviado a la Subsecretaria
Subsecretaria de Energia. de Energia.

v' Realizar revision constante de los registros
publicados correspondientes a boletas y/o
facturas de los energéticos exigidos en este
PMG.
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Realizar asesoria y acompafiamiento a cada
Gestor que lo solicite o aquel que, en virtud de
las revisiones efectuadas, se determine debe
ser capacitado o apoyado.

Cumplir con los requisitos técnicos que
solicite nuestra Red de Expertos de Gestiona
Energia.

Actuar como Contraparte
Técnicaenla
implementacion y
desarrollo del
PROGRAMA OFICINA
VERDE en Nivel Central.

Apoyar la gestion del Comité Oficina Verde.
Apoyar en la realizacion permanente de
diagnédsticos y andlisis de la situacion, en
tematica ambiental para las distintas etapas
de acreditacién de SERCOTEC.

Apoyar en la creacién y disefio de una Politica
Interna de Autogestion Ambiental para
SERCOTEC.

Incorporar y desarrollar en la Institucién el
Programa HUELLA CHILE velando por cumplir
con el compromiso de registro de las
emisiones GEl (Gases de Efecto Invernadero)
de Nivel Central.

Supervisar la ejecucion de la implementacion
del Programa Oficina Verde en base al trabajo
realizado por el Comité Oficina Verde.

Politica Interna de
Autogestion Ambiental
implementada.

Gestionar el avance del
proceso de acreditacion.

Participar en elaboracién
del Reporte de
Sustentabilidad Anual de
SERCOTEC.

Gestionar y supervisar anualmente las
acciones asociadas a la elaboracién del
Reporte de Sustentabilidad (licitacion o
trabajos internos segun corresponda).

Levantar informacion con las unidades
pertinentes, para la elaboracién del reporte.

Fichas de informacién por
drea actualizadas.

Reporte de sustentabilidad
elaborado.

Registrar, controlar y
retroalimentar sobre los
consumos basicos
mensuales de todas las
Direcciones Regionales,
Oficinas Provinciales y
Nivel Central.

Solicitar informacién a cada unidad (reporte
que entrega cada unidad kWh, M3 de agua,
kilometraje vehiculos diferenciado por
consumo de diésel y gasolina, gas natural y
licuado).

Revisar los reportes que hace cada unidad y
consolidarlos en planilla de informacién para
revision del Gerente del area.

Difundir los resultados a nivel nacional.

Reporte consolidado
mensual y trimestral de los
consumos basicos.

Difusién a regiones del
reporte trimestral.

Liderar implementacion
de Plan de Reciclaje de
Nivel Central en regiones
pilotos, en base a
realidad regional.

Seguimiento del Plan de Reciclaje
implementado en Nivel Central y regional.
Gestionar y liderar plan en regiones piloto.
Realizar la deteccion de necesidades de
reciclaje, en base a la realidad regional.
Difusién de procedimiento asociado o
adaptacion del mismo, de acuerdo a la
realidad regional.

Envio de informativos
concientizacion.

y material de

Plany procedimiento de
reciclaje implementado en
Nivel Central.

Disefio del Plan de
Reciclaje en regiones.

Plan de reciclaje
implementado, acorde a la
realidad regional.

Participar
colaborativamente con
otras Gerencias y/o
Unidades internas y con
entidades externas.

Coordinar comunicacion y difusion del trabajo
de la Unidad de Sustentabilidad con otras
unidades del Servicio.

Ser el canal comunicativo con empresas
externas relacionadas a la sustentabilidad.

Nexos comunicativos
vigentes que permitan
potenciar la gestion de la
unidad y desarrollar
trabajos colaborativos
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v' Desarrollar y participar en acciones de
capacitacién, foros y seminarios, workshop,
etcétera.

internos y externos.

7 Apoyo en la gestion de
los programas asignados

a la Gerencia de
Desarrollo Asociativo

Correcto disefio y
ejecucion de los
programas asignados.

v" Apoyo en la gestién de programas nacionales
de la gerencia, cuando sea requerido por su
jefatura.

v" Apoyo como contraparte técnica y/o
encargado de mesas de trabajo, comisiones y
convenios con otras instituciones publicas o
privadas.

8 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo

de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a la
que pertenece.

v"  Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcion, cuando sea requerido
por su jefatura.

ERIDOS EN EL CARGO |
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.
Profesional en Administracion Publica o disciplinas profesionales afines.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Tematicas de sustentabilidad, Gestién publica, Formulacion y
evaluacién de proyectos, Office Intermedio y metodologias agiles.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION |

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboraciéon de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e
informacién veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados
en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidén a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.
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ESPECIFICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
clara y efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Innovacion

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para adaptar ideas y conceptos a

transformandolos en pro de un trabajo de calidad.

esquemas existente,

Gestion de informacion en la Plataforma Gestiona Energia, Realizar Informes y
Reportes, Generacion de convenios con otros Ministerios.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Hacer recomendaciones desde el campo propio de la unidad a la que pertenecen,
Dar soporte en temas del area a regiones.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Incremento de la tematica ambiental en la Institucidn, Correcto cumplimiento al
PMG Eficiencia Energética, Implementacion del Programa Oficina Verde en Nivel
Central, Reporte de Sustentabilidad, Reportes sobre los consumos basicos de la
Institucidn, Implementacidn del Plan de Reciclaje en regiones piloto.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en teméticas de
sustentabilidad.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Contexto general del cargo

Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio y Subsecretaria de Energia, Accidon
Empresas, Huella Chile.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Fecha creacion Octubre 2020
Gerente(a) de Administracion y Finanzas EIEEE 3 afios
Estamento Directivo

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Liderar, administrar y gestionar la Gerencia de Administracién y Finanzas brindando los servicios de soporte necesarios
para satisfacer las necesidades administrativas, logisticas y de registro, informacidn y analisis presupuestario, contable,
financiero y econdmico, en forma oportuna y adecuada, asesorando a la Gerencia General para la toma de decisiones,
en concordancia con las disposiciones legales que regulan a SERCOTEC, los estandares de calidad y servicio definidos y
las certificaciones a las cuales la organizacién adscriba.

Gerencia de Administracion y Finanzas

Cargo al que reporta

Gerente General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO

Jefe(a) Unidad Gestidn Financiera, Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento,
Profesional de Resultados Institucionales, Asistente Ejecutivo(a).

1

RELEV. | FUNCIONES

Gestionar la elaboracion
y el control del
presupuesto
institucional.

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES
Entender las necesidades de presupuesto de
las gerencias.

Elaborar presupuesto anual, a partir de los
distintos requerimientos internos y de
fomento.

Realizar presentacién interna del presupuesto,
al ministerio de economia y otras instituciones.
Controlar el manejo del presupuesto.
Coordinar con otras gerencias el presupuesto
de soporte (para mantener la oficina operativa,
sueldos y mantencién) y de fomento

(dineros a subsidios).

Presupuesto definitivo a
diciembre del afio que
corresponda.

Cumplimiento del
presupuesto anual de la
institucion.

Supervisar la gestion
administrativa - contable
de la organizacion

Supervisar que los pagos, rendiciones,
honorarios, sueldos, rendiciones de los Centros
de Desarrollo de Negocios y de los distintos
programas se realice de acuerdo a las normas
y procedimientos internos.

Controlar el gasto de los recursos de soporte y
fomento.

Controlar cumplimiento del gasto de
presupuesto central y de las distintas regiones.
Supervisar que la contabilizacion hecha se
ejecute de acuerdo a las normas vy
procedimientos.

Controlar el gasto se haga como corresponde,
que las rendiciones vengan correctamente
realizadas.

Asesorar a las Unidades Regionales y Nivel
Central en la correcta gestion administrativa y
contable.

Definir y mantener actualizadas las normas y
procedimientos administrativos y financiero-
contables, supervisando su cumplimiento.

Gestion administrativa —
contable acorde a las
normasy
procedimientos.

Supervisar las acciones
de mantenimiento.

Controlar el correcto funcionamiento de la
administracion de contratos de aseo,
arriendos, mantencion de equipos, entre
otros.

Cautelar el correcto procedimiento en las

Abastecimiento eficiente
y eficaz para la
institucion.

Adecuada gestion de

91



Manual de Descripcion de Cargos

SERCOTEC
Version 13
adquisiciones de acuerdo al marco legal de contratos para asegurar
compras publicas. las correctas prestaciones
v' Controlar el buen uso de los activos y los | de los proveedores.
recursos.

4 Controlar el v" Realizar el seguimiento de los compromisos | Cumplimiento de los
cumplimiento de los institucionales de SERCOTEC que le | resultadosinstitucionales.
resultados corresponden a la Gerencia Administracion y
institucionales. Finanzas.

v" Evaluar el funcionamiento de los distintos
programas a través de distintas evaluaciones a
Centros de Desarrollo de Negocios o
programas directamente (Dipres y economia,
conseguir
recursos para los distintos programas).

5 Liderar equipo de trabajo | v* Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener disponibilidad
y area a cargo. institucionales. de recursos y personal

v" Realizar todas las gestiones necesarias para el | para el normal ejercicio
cumplimiento de la misién del cargo. de las funciones de la

v/ Administrary gestionar los recursos materiales | Gerencia.
de la Gerencia.
v/ Liderar y gestionar el capital humano de la | Velar por un clima laboral
Gerencia. estable y acorde con lo
v" Realizar el seguimiento de los compromisos | definido por la
institucionales de SERCOTEC que le | organizacion.
corresponden a la Gerencia Programas.
v" Apoyar en las actividades administrativas del | Colaboradores con
drea, tales como; revision de funciones, | desempefioy
tiempos y permisos de los miembros del | rendimiento acorde con
equipo de trabajo, lo requerido segun sus
v" Realizar reuniones de trabajo periddicas | roles.
informativas y de coordinacién.
Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

6 Participacion en el v' Participa como miembro del comité de | Normal desarrollo de las
Comité de gerentes de la gerentes, tanto en su funcion operativa, como | funciones de la Unidad a
institucion. en su aspecto decisional de asignacién de | |a que pertenece.

recursos, validacion de procedimientos y como
instancia de apelacién en procesos
sancionatorios.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional area de auditoria, carreras tales como: Ingeniero Comercial, Contador
Auditor, Ingeniero Civil Industrial, entre otros.

Estudios adicionales requeridos No requiere, deseable MBA en areas de Administracion y/o Finanzas.

para el cargo

Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos Conocimiento en Control del drea, administracion de recursos publicos, Ley de
requeridos para el cargo presupuestos, fondos en administracién o extrapresupuestarios, control

presupuestario, contabilidad, interpretacion de informacién contable y
financiera, Herramientas Office — SAP (Modulo Fl), plataformas propias de
SERCOTEC.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION

VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.
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Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefio de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

Toma de Decisiones

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones ldgicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Todas las decisiones relacionadas con sus funciones, en concordancia con los
lineamientos institucionales, Propuestas estratégicas al cargo de Gerente
General,

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Modificaciones de contrato con los agentes operadores, otras recomendaciones
donde pueda implementar mejoras en la eficiencia de los procesos.

Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono movil.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

Manejo del presupuesto, asignacion y control del buen uso, Boletas de garantia,
Pagarés, Pdlizas de seguros, Maneja fondos, Requiere Seguro de manejo de
fondos.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo en nivel central, reportesy
cumplimiento de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Buen uso de los recursos.

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
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Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afos de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

Cargo regido por el Art. 22 del Cédigo del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas
centrales de SERCOTEC. Sus funciones se desarrollan en oficina central, asi como
en las distintas direcciones regionales y con los beneficiarios en todas las
regiones.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

DIPRES, Ministerio de Economia, Instituciones Financieras, Auditores Financieros
Externos, S.II., Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienda,
Direccion de Compras Publicas.

UNIDAD DE GESTION FINANCIERA

Jefe(a) Unidad Gestion Financiera

PROPOSITO DEL CARGO
Administrar la Unidad de Gestion Fina

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Octubre 2020
3 afios
Directivo

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

nciera para dar cuenta de un adecuado uso de todos los recursos financieros y
presupuestarios de la institucion, proporcionando de manera oportuna y eficiente los recursos monetarios, para el
financiamiento de las obligaciones y servicios que la institucién entrega a sus usuarios y proveedores, dentro de un
enfoque de mejora continua, con los estandares definidos por la instituciéon, de acuerdo con la normativa legal vigente.

DEPENDENCIAS

Unidad de Gestidn Financiera

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Administracién y Finanzas

Cargos que le reportan de forma

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES
1 Formulacion

presupuestaria

SERCOTEC.

Profesional de Gestidn Financiera (Presupuesto y Contabilidad).

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES
Consolidar los requerimientos presupuestarios
de las distintas gerencias del servicio.
Preparar plantillas de requerimientos de
presupuestos y subirlas a plataforma DIPRES.
Formulacion y Reformulacidn del presupuesto
SERCOTEC segun contingencias en SERCOTEC.

. RESULTADO ESPERADO
Preparar presupuestos a
considerar en la
operacién de las
diferentes dreas o
gerencias de SERCOTEC.

Ejecucidn presupuestaria
SERCOTEC.

Mantener sustentabilidad
econdémica de SERCOTEC.

Autorizar registros contables generados por
profesionales de gestion financiera
correspondientes a los gastos de nivel central.
Cotejar disponibilidad de presupuesto con
requerimientos de compras.

Autorizar registros contables de los gastos e
ingresos de nivel central

Proporcionar recursos a direcciones regionales
para que ellos puedan realizar ejecucién
presupuestarias.
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3 Control presupuestario Responsable de los informes de ejecucidn Evitar desviaciones

SERCOTEC. presupuestaria. presupuestarias de
Revisar las alertas de gestién emitidos por los | SERCOTEC
profesionales de gestion financiera.

Revisar informe de ejecucidn presupuestaria.

4 Control de gestion. Generar y distribuir paneles e indicadores de | Control de gestidn
gestidn asociados a las tareas descritas en las
funciones 2 y 3.

5 Gestidn financiera. Planificar el flujo de caja del servicio, de | Evitar quiebres de caja.
manera que los distintos subtitulos y subitems
entreguen holgura y capacidad de gestion.

Monitorear los saldos de las cuentas bancarias
de manera tal de estimar proyecciones de
requerimientos de fondos desde nuestras
fuentes de ingreso.

6 Orientaciones. Orientar y asistir a las dudas que surgen en | Transmision de
materias  presupuestarias, contables y | conocimientoy
financieras a las Direcciones Regionales y coordinacion interna.
Gerencias de SCT.

7 Rendiciones. Supervigilar el correcto avance del proceso de | Mejora en los plazos en
rendiciones de los recursos ejecutados por | que se rinden los
AOCS. recursos.

Generar mejoras en cada periodo al proceso
de rendiciones.

Incorporar tecnologia que permita
automatizar de manera correcta este proceso.
Controlar los fondos en administracién con el
mismo tratamiento de los fondos que llegan
desde la ley de presupuesto.

8 Recuperaciones de Supervisar el plan de recuperacion de cuentas | Mantener la contabilidad

fondos no rendidos. por cobrar y por pagar. limpia.
Realizar acciones que permitan mantener la
cartera de SERCOTEC sin cuentas incobrables.

9 Generar y mantener Realizar revisiones anuales de todos los | Coherencia entre el que
actualizados los procedimientos que tienen relacién con su | hacery la normativa
procedimientos internos unidad. vigente.
relacionados con la GAE. Procurar evitar la existencia de zonas grises o

no normadas en las actividades y tareas
relacionadas con la gestion financiera del nivel
central y las regiones.

10 Levantar observaciones y Preparar en tiempos y plazos las respuestas | Mejora continua.
mejoras relacionadas con emanadas de estas instancias.
las auditorias internas Monitorear el cumplimiento de las tareas
ministeriales y que se comprometidas en los planes de mejoras.
produzcan de los
procesos realizados por
la Contraloria General de
la Republica.

11 Realizar otras actividades Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacién con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO ‘
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Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.
Profesional de carreras tales como: Contador Auditor, Otro profesional titulado
del area de las finanzas y/o contabilidad, con formacién o experiencia en
contabilidad publica.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Contabilidad Gubernamental y Control Presupuestario.

Certificaciones requeridas

Control de gestidn, Balance Scorecard

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES RE

TIPO DE COMPETENCI

VALORICAS

Conocimiento en: Gestion del area, control del area, administracion de recursos
publicos, Ley de presupuestos, fondos en administracidn o extrapresupuestarios,
control presupuestario, contabilidad, SAP (Modulo FI — PSM), conocimiento en
contabilidad gubernamental y control presupuestario, herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucién de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.
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Perspicacia Financiera (Manejo de
presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Prolijidad y Atencion al Detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

Analisis de Cuentas Corrientes, preparacion estados financieros, revision de los
estados financieros, formulacidn de presupuestos afio siguiente, reformulaciones
presupuestarias, oficial de cumplimiento unidad financiera de lavado de activos.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Filtrar  contrataciones Ejecutivos de  Administracién vy  Finanzas,
Regionales/Ejecutivos Financieros Regionales, Apoyo Financiero Contable en
area de Negocios a otras unidades o gerencias.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién

Sobre recursos financieros

Manejo del presupuesto, asignacién y control del buen uso, Boletas de garantia,
Pagarés, Pdlizas de seguros, Maneja fondos, Requiere Seguro de manejo de
fondos.

Sobre personas

Responde por el desempeiio de su equipo de trabajo en nivel central y sobre su
equipo de trabajo en regiones, reportes y cumplimiento de metas u objetivos del
area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Garantizar sustentabilidad econémica de SERCOTEC. (eficiencia y correcto uso de
los recursos).

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Presupuestos, Contabilidad, Tesoreria, Legal, Gerencias, Direcciones Regionales.

Relaciones del cargo Externas.

Empresas Auditoras, Bancos, Instituciones Financieras, Direccidon de
Presupuestos (DIPRES), Contraloria General de la Republica, Ministerio de
Economia, CORFO, SIGFE, Servicio de Impuestos Internos (Sll).
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PROPOSITO DEL CARGO

Analizar y controlar la gestidn presupuestaria de SERCOTEC, a través de distintas acciones necesarias para controlar el
gasto de la organizacion, dentro de un enfoque de mejora continua, con los estandares definidos por la institucidon y de
acuerdo con las funciones asignadas por la jefatura de unidad.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Unidad de Gestién Financiera

pertenece

Cargo al que reporta Jefe(a) Unidad Gestién Financiera

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES ‘ PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Registrar y Controlarlos | v* Realizar ingreso de ley de presupuesto en las | Mantenery Controlar la
recursos de ley de distintas versiones del sistema contable. correcta ejecucion del
presupuesto y v Revisar y contralar el ingreso de los fondos | presupuesto leyy
extrapresupuestarios extrapresupuestarios en el sistema contable. | extrapresupuestario de
de SERCOTEC. v" Realizar ingreso de presupuesto de los | SERCOTEC.

fondos extrapresupuestarios que maneja el
nivel central.

v/ Registrar asignaciones, reasignaciones y
devoluciones presupuestarias, segun
requerimiento de los distintos centros de
responsabilidad de SERCOTEC.

v' Controlar y registrar asignacién de Glosas
Presupuestarias, segun ley de presupuesto.

v/ Crear y mantener datos maestros de fondos,
ordenes de proyectos, centros de
responsabilidad.

2 Analizar, controlary dar | v/ Revisar y analizar documentos relacionados | Ejecutar el presupuesto
disponibilidad con los compromisos presupuestarios, tales | segun instructivo de
presupuestaria en nivel como, contratos érdenes de compra. ejecucion de ley de
central. v Realizar pre-compromisos y compromisos | Presupuestoy conformeala

presupuestarios segdn naturaleza del gasto, | NOrmativa vigente.

asignado  disponibilidad y  posicién
presupuestaria.

v Analizar 'y genera certificados de
disponibilidad  presupuestaria para la
contratacion de personal a honorarios.

v' Mantener actualizado los archivos de control
presupuestario de Soporte, Fomento y
Fondos extrapresupuestarios.

v' Analizar y evaluar la informacién generada
por las Unidades, proponiendo de ser
necesarias las  medidas  correctivas
pertinentes, referidas a gestion del
presupuesto.
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3 Generar Informes a v' Elaborar y analizar informe de ejecucién | Reportar informacion
Mandantes Internosy presupuestaria mensual a nivel nacional. confiable a nuestros
Externo. v' Publicar en intranet informe de ejecucidn | manantes internos y

presupuestaria mensual a nivel nacional. externos en los plazos
v" Ejecutar informes mensuales a mandantes requeridos.

externos, tales como Dipres y ministerio de

economia (Programa de caja, glosas

presupuestarias, gastos publicidad, etc.).

4 Generar procedimiento | v Participar en la elaboracién de | Establecer estandares en los
y apoyo en la gestion Procedimientos Administrativos | procesos de Gestion
financiero relacionados con la Gestién Presupuestaria | presupuestaria de
presupuestaria de de SERCOTEC. SERCOTEC, logrando
SERCOTEC. v' Dar  soporte a regiones  segln | uficiencia de los recursos

requerimientos. (Principalmente son por pablicos.

sistemas o temas relacionado con la

ejecucion presupuestaria).

v' Participar en comisiones evaluadoras de

licitaciones publicas de proveedores para

nivel central de SERCOTEC.
Realizar otras v"  Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
actividades para el relacién con su funcién, cuando sea | funciones dela Unidad ala
normal desarrollo de requerido por su jefatura. que pertenece.
Sercotec.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn. Profesional de
carreras tales como: Contador Auditor, Ingeniero en Administracidny Finanzas,
entre otros.

Estudios adicionales requeridos Normas Internacionales de Contabilidad Sector Plblico (NICSP).

para el cargo

Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos Conocimiento en: Office avanzado, control presupuestario, contabilidad, normas

requeridos para el cargo de tributacidn nacional e internacional, SAP (mddulos FICO).

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS \ DEFINICION

VALORICAS

Adaptacién al cambio / Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las

flexibilidad condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio,
lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las expectativas
y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracién de Informes Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e
informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad para
analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados

en los procesos y servicios del Servicio.
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Planificacién y Organizacion Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestion a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucidn de problemas | Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucion entre varias opciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de forma
eficaz.

Perspicacia Financiera (Manejo Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar

de presupuestos) factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacion (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios vy
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Atribuciones principales Controlar presupuesto de ley entregado a las distintas unidades y Gerencias.
Informar a Jefatura cualquier desviacion detectada.

Atribuciones secundarias Entregar recomendaciones para la elaboracidn de presupuesto en SERCOTEC.

Sobre equipos y materiales Computador, Equipos y Materiales de oficina, Teléfono movil.

Sobre informacion y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién

Sobre recursos financieros No posee

Sobre personas No posee

Resultados de la unidad Controlar el gasto del presupuesto asignado a las distintas unidades y programas

organizacional a la que de SERCOTEC, esto considerando siempre lo estipulado por ley y segun los plazos

pertenece. establecidos.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total 03 aios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

requerida para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 01 afio de experiencia desarrollando funciones similares, realizando anlisis y

similar en el cargo requerida para | control de presupuesto.

el ingreso

Disponibilidad de Viajar No requiere

Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTOYRELACIONESDELCARGO

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Ministerio de Economia.
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PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar el andlisis contable, financiero y econdmico de la gestion presupuestaria de SERCOTEC, apoyando en la
centralizacién, consolidacién y formulacién de los estados financieros, de acuerdo con las funciones asignadas por la
jefatura de unidad, dentro de un enfoque de mejora continua y con los estandares definidos por la institucion.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Unidad de Gestién Financiera
pertenece

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad Gestién Financiera

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1

Analizar, gestionary
registrar los hechos
econdmicos.

Revisar y visar las solicitudes de pagos segun
procedimientos del drea.

Analizar las operaciones contables para su
integracion en la contabilidad general.
Contabilizar los hechos econdémicos del nivel
central segln controles internos,

Mantener la contabilidad
de los hechos
economicos de
SERCOTEC, conforme a la
normativa contable
establecida por la

procedimientos del area y normativa contable
del sector publico.

v' Efectuar registro, control y custodia de
garantias de nivel central.

v' Custodiar y resguardar documentos de valor
econdmico -financieros de nivel central.

v" Realizar seguimiento, control y registros de los
movimientos bancarios de las cuentas
corrientes de nivel central.

v' Revisar, registrar y enviar solicitud de recursos
a regiones, en plazos internos establecidos
para la ejecucién presupuestaria.

v' Realizar y registrar cobranza de recursos a
regiones.

v" Registrar y pagar Impuestos, leyes sociales
(imposiciones), en los plazos establecidos.

v' Centralizar la informacién contable para la
contabilizacién de imposiciones %
remuneraciones de los funcionarios.

v" Validar carga mensual de datos contables y
presupuestarios al Sistema de Informacién
para la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE) /
DIPRES.

v" Pagar a proveedores dentro de los plazos
establecidos.

v' Realizar control y registro de los fondos de
administracion por convenios de colaboracion
nacional.

v" Creacién y mantencidon de datos maestros en
el sistema contable.

Contraloria General de la
Republica.
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Generar informes a
mandantes internos 'y
externo.

Realizar Andlisis de cuentas contables segun
procedimientos internos y emitir informe a
direcciones regionales.

Confeccionar Informe mensual de rendiciones
de los agentes operadores SERCOTEC para ser
presentado en las direcciones regionales.
Generar informes de transparencia activa
relativos a Gestidn Financiera.

Generar reporte de pago proveedores
Elaborar rendiciones de recursos a CORFO e
instituciones con las cuales existen convenios
de colaboracion.

Generar paneles de controles financieros,
rendiciones, metas establecidas para apoyarla
gestion de la jefatura.
Dar respuesta a
transparencia.
Confeccionar otros informes - reportes -
presentaciones segln requerimiento de los
mandantes. (Usuarios internos o mandantes
externos Dipres, Economia, etc.).

requerimientos  de

Reportar informacién
confiable a nuestros
manantes internos y
externos en los plazos
requeridos.

Generar procedimiento y
apoyo en la gestion
financiero contable de
SERCOTEC.

Participar en la elaboracidn de Procedimientos
Administrativos relacionados con la Gestion
Financiera de Sercotec.

Dar soporte a regiones segun requerimientos.
(Principalmente son por sistemas o temas
relacionado con la administracion financiera
contable de SERCOTEC).

Participar en comisiones evaluadoras de
licitaciones publicas de proveedores para nivel
central de SERCOTEC.

Realizar seguimiento mensual de rendiciones a
los Agentes Operadores de SERCOTEC.
Realizar bases de licitacidn, gestionarcontratos
y realizar seguimientos a las contrataciones de
servicios relacionados con launidad.

Participar en reuniones que permiten
desarrollar las tareas a cargo dentro de los
plazos y estandares establecidos para ellos.
Efectuar control y seguimiento de indicadores
de metas colectivas e individuales.

Establecer estdndares en
los procesos de Gestion
financiera contable de
SERCOTEC, logrando
eficiencia de los recursos
publicos.

Realizar otras
actividadespara el
normal desarrollo de
Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.
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_ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO |

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Contador Auditor, Ingeniero en
Administracidn y Finanzas, entre otros.

Estudios adicionales requeridos Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico (NICSP).

para el cargo

Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos Conocimiento en: Control del drea, administracion de recursos publicos, Ley de

requeridos para el cargo presupuestos, fondos en administracion o extrapresupuestario, control
presupuestario, contabilidad, SAP (Modulo Fl), Oracle — MacroState,
herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias ‘

TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION ‘
VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente

interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de

la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.
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Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Prolijidad y Atencion al Detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

Andlisis de Cuentas Corrientes, preparacidon estados financieros, informes a
mandantes, gestion tributaria.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Participan en la confeccidn de Sistemas Asociados a Gerencia, Dar soporte en
temas del 4rea a regiones.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Garantizar sustentabilidad econdmica de SERCOTEC (eficiencia y correcto uso de
los recursos publicos).

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares, realizando analisis y
financiero.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Empresas Auditoras - Bancos - Instituciones Financieras - Direccién de
Presupuestos (DIPRES) - Contraloria - Ministerio de Economia - Sl - Sub Secretaria
de Prevencion del Delito - Sub Secretaria del Interior - CORFO - Tesoreria General
de la Republica.
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UNIDAD DE RESULTADOS INSTITUCIONALES
Fecha creacidn Octubre 2020
Profesional de Resultados Institucionales EIEZES 3 afios
Estamento Profesional
PROPOSITO DEL CARGO
Generar y gestionar conocimiento a partir de los resultados e impactos de los programas y unidades de SERCOTEC, para
orientar la pertinencia de la accion estratégica del servicio y contribuir al logro de la misidn institucional, generando
informacién de gestion interna, mediante el analisis de bases de datos disponibles dentro de la institucidn, o fuera de
ella y la realizacidn de evaluaciones de disefio, de resultados y/o impacto de los programas via consultorias externas o
andlisis de informacidn institucional.
Unidad Organizacional a la que Unidad de Resultados Institucionales
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(a) de Administracién y Finanzas
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO |
RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO ‘

1 Actuar como contraparte Gestionar, recopilar, analizar y sistematizar la | Propuesta de disefio o
técnica, en el Sistema de informacién interna disponible, para dar | reformulacion de
evaluacion ex ante, cumplimiento a los requerimientos externos e | programas de SERCOTEC
monitoreo y evaluacion internos. al proceso de evaluacion
ex post establecido por el Formular y disefiar de programas para la | exante de DIPRES,
Ministerio de Hacienda y evaluacién ex ante nuevos o en reformulacién | Ministerio de Hacienda,
Direccion de Realizar la evaluacién ex ante del disefio o | conforme en
Presupuestos (Dipres). reformulacién de Programas a integrar en | metodologia, contenidos

oferta publica de SERCOTEC ante Ministerio de | y tiempos establecidos.
Hacienda vy Direccion de Presupuestos

(DIPRES). Informacién actualizada
Reportar a través de pagina web Dipres, y | en el Sistema de

realizar un continuo seguimiento de los | Monitoreo de DIPRES, de
compromisos adquiridos por SERCOTEC en la | los resultados de la
oferta programdtica establecidos en el | gestién de la totalidad de
ejercicio  presupuestario ante  DIPRES | programas ejecutados
anualmente. por SERCOTEC, que
Reportar a través de pagina web Dipres a | contaron con

Ministerio de Hacienda compromisos | financiamiento via Ley de
establecidos por evaluaciones de Programas | Presupuestos

de SERCOTEC financiados por dicho

organismo, a modo de ejemplo: Evaluaciones | Correcto ingreso de fichas
de impacto, Evaluaciones de Programas | de monitoreo anuales
Gubernamentales (EPG). segln los tiempos
Ingresar en tiempo y forma las postulaciones | establecidos.

de programas nuevos o reformulaciones al

programa de evaluacion ex ante de Dipres, | Avances de los

informes de monitoreo y reportes de | compromisos
seguimiento de los compromisos con Dipres establecidos por la
Realizar investigacion de diagndstico para | institucion o planes de
desarrollar programas publicos. mejoras, ingresados en
Ser el Canal formal de comunicacion entre la | sistema de evaluacién
Gerencia de Administraciéon y Finanzas y | DIPRES.

DIPRES para programas de evaluacion ex ante,

evaluacién ex post y monitoreo de programas.

2 Generar informacién Realizar  evaluaciones de la  oferta | Correcta evaluacion
valida para la programatica de SERCOTEC, tales como | programética de
evaluacién de impacto, evaluaciones de disefio, resultado, impacto, | SERCOTEC, para mejorar
desempefio, resultados, satisfaccion de usuarios y de sus aliados | disefio de los programas
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e impacto logrados.

Correcto levantamiento
de informacién o estudios
que justifiquen las
actividades de la
institucion y el impacto
de estos en el fomento
productivo, integrando el
componente Regional.
Difusién de informes

elaborados por la unidad
internamente en el

v" Realizar acciones de difusién interna a nivel
nacional para compartir las mejores practicas y
el conocimiento generado internamente.

v" Asesorar a actores internos en materia de
evaluaciones.

v' Elaborar propuestas para nuevos programas o
iniciativas en base a analisis de estudios
nacionales (encuestas ELE, ENE, CASEN, etc.) y
publicaciones de organismos internacionales
(CEPAL, BID, BANCO MUNDIAL, CAF, etc.).

servicio, por diversos
medios.

Identificar y generar
colaboracién con
instituciones publicas y
privadas relacionadas con
el quehacer institucional
y fortalecer las acciones
de colaboracion
internacional para el
apoyo a las EMT y
profesionales de la
institucion. .

Generacion de alianzas
con actores relevantes del
fomento productivo.

v' Identificar en diversas instituciones otras
experiencias innovadoras, pertinentes y
nuevas miradas sobre el quehacer institucional

v" Articulary difundir experiencias de aprendizaje
entre instituciones publicas y privadas
(Benchmarking).

v/ Operar como contraparte técnica y enlace con
organizaciones externas.

v' Generar actividades de coordinacién vy
busqueda de colaboraciéon nacional como
internacional.

v'  Elaborar documentos y estudios con
instituciones colaboradoras o aliadas, en
materias de fomento productivo u otras de
interés.

v'  Generar instancias de intercambio vy
aprendizaje profesional con instituciones
colaboradoras o aliadas, en materias de
fomento productivo u otras de interés.

Elaboracion de
documentos de estudios
colaborativos de interés
para el fomento
productivo.

Realizacion de
intercambio o pasantias
de profesionales de
SERCOTEC, con otras
instituciones
colaboradoras.

Responder a cliente
interno y externo segun
requerimientos
especificos pertinentes al
quehacer de la unidad.

v Prestar apoyo técnico necesario para
responder a solicitudes internas o externas.

v" Prospectar y generar las capacidades para dar
respuesta a las demandas de informacién.

v" Prospectar disefio para el desarrollo de
plataformas que permitan levantamiento de
informacién para responder a solicitudes
internas y externas.

Entregar respuesta
efectiva a cliente interno
o externo segun acuerdos
adquiridos o solicitudes
realizadas.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

v"  Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a

por su jefatura. la que pertenece.
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional en Estadisticas, Economia, Finanzas, Administracion Publica o

disciplinas profesionales afines.
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Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable estudio en gerencia publica, analisis de datos cuantitativos y/o
cualitativo, metodologias de investigacidn, estadistica, evaluacién de politicas
Publicas

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Administracion de Recursos Publicos, finanzas, contabilidad,
fondos en administracién o extrapresupuestarios, elaboracidon de encuestas y
levantamiento de datos, conocimientos en estadistica y manejo de bases de
datos, gestion de proyectos de investigacion, edicion y elaboracion de estudios,
manejo a nivel de usuarios de plataformas propias de SERCOTEC (Neoserra,
microstrategy), capacidad de analisis estadistico y de BBDD con alguna
herramienta estadistica (Stata, SPSS, R u otro software que exista), manejo de
herramientas para presentacion de informes, por ejemplo, infogram, experiencia
en gestion de proyectos de investigacion, edicion y elaboracién de estudios,
manejo de herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacién veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Prolijidad y atencion al detalle

Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacion o datos.

ATRIBUCIONES

Efectuar informes Ex Ante, Ex Post y difusion de resultados con Unidades,
Gestion, articulacién y difusion de productos y estudios, Realizar informes a
mandantes, Generacion de convenios nacionales e internacionales.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Participar en la confeccién de Sistemas Asociados a Gerencia, Dar soporte en
temas del drea a regiones, Oferta programatica.

Computador, equipos y materiales de oficina..

RESPONSABILIDADES ‘

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion
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Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Medir resultados e impacto de la oferta programatica del area, Efectuar Informes
de monitoreo de resultados, constante y periddico, Realizar una correcta
medicidn de resultados y disefio programatico para medir el impacto de la oferta
programatica, Establecer relaciones formales y acuerdos con instituciones
colaboradoras.

07 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afios de experiencia desarrollando funciones similares en instituciones
publicas, preferentemente en politicas publicas en materia de inclusion,
evaluacidn, digitalizacion gestion y formulacidn de proyectos en el sector.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones o al extranjero.

Idiomas

Si, Ingles nivel medio (No excluyente).

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Bancos, DIPRES, Ministerio de Hacienda, Instituciones Financieras, Ministerio de
Economia, Corfo, Indap, Sence, entre otras.

UNIDAD DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Administrar y supervisar los procesos de compras, contrataciones de bienes y servicios de abastecimiento que el Servicio|
requiera para el desarrollo de sus funciones, asi como velar por la habilitacion de las dependencias requeridos por la
institucidn, considerando el marco normativo vigente y los estandares de calidad definidos por la organizacién.

DEPENDENCIAS

Febrero 2023
3 afios
Directivo

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Administracién y Finanzas

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES
1

Planear y supervisar el
correcto abastecimiento
de bienes y servicios.

Administrar, coordinar y
gestionar los procesos
de gestion de compras y
contratacion de bienes y
servicios de acuerdo a
los estandares de
satisfaccion de cliente

Profesional de Comprasy Abastecimiento, Asistente Administrativo(a) —
Nivel Central, Encargado(a) Oficina de Partes, Recepcionista, Asistente
Ejecutivo(a).

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES \ RESULTADO ESPERADO

v' Establecer el Plan de compras anual y controlar | Nivel de satisfaccion de
su ejecucién segun los requerimientos | las unidades requirentes
institucionales.

v' Asesorar y determinar cursos de accién para | Asegurar abastecimiento
gestion de los requerimientos de compras de | de materiales y servicios
bienes y servicios de las gerencias, direcciones | acorde al plan de
regionales y unidades para el cumplimiento de | compras.
sus labores con eficiencia, eficacia y en
cumplimiento de normativa vigente.

v' Establecer y supervisar el establecimiento de
criterios para la evaluacién y admisibilidad
técnica y administrativa de los requerimientos
de compras y contrataciones de bienes y
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internos definidos que
se realizan en la
institucion.

servicios segun la normativa de compras
publicas y la de Sercotec.

Autorizar y recomendar la modalidad de
compra que en mejor medida responde a los
requerimientos, velando a su vez por el
cumplimiento de normativa vigente y los
procedimientos internos.

Dirigir y estandarizar la busqueda del
productos o servicios requerido en el catalogo
de productos disponibles para la modalidad de
convenio marco.

Proporcionar bases administrativas y técnicas
de la licitacidn segun los requerimientos de las
gerencias, direcciones regionales y unidades.
Supervisar y autorizar la publicacién de
requerimientos de compra segun cada
modalidad de compra y etapa del proceso en
el sistema mercado publico.

Controlary coordinar el calendario de las bases
de licitacion, resguardando el fiel
cumplimiento de los estandares de servicio
comprometido.

Monitorear % evaluar técnica %
administrativamente la ejecucion de los
contratos de la Gerencia de Administracion y
Finanzas garantizando la eficiencia en el uso de
recursos.

Asesorar a las gerencias, direcciones regionales|
y unidades en sus procesos de compra.

Monitorear y asegurar
el abastecimiento y
habilitacién de
infraestructura fisica
del Servicio para el
desarrollo de las
funciones.

Garantizar y asegurar el abastecimiento de
bienes y servicios, y mantenimiento de
equipos, vehiculosy otros en el nivel central.
Autorizar y supervisar la entrega de insumos y
materiales a las distintas unidades de trabajo y
gerencias de nivel central.

Garantizar el pago oportuno de los servicios
generales para el correcto funcionamiento de
las oficinas (gastos comunes, electricidad,
otros).

Controlar y mantener actualizado el activo fijo,
el inventario de bienes y activos de nivel
central y asesorar a las Direcciones Regionales
en el uso de plataformas y sistemas dispuesto
para ello.

Asegurar el mantenimiento de los vehiculos
institucionales.

Asegurar dependencias
habilitadasy en correcto
funcionamiento para el
desempeiio de las
actividades del Servicio.

Condiciones de
infraestructura fisica
adecuadas para el
cumplimiento de
desafios institucionales

Asegurar y controlar
el cumplimiento de
los distintos tramites
administrativos que se
dan como soporte a la
institucion.

Supervisar 'y controlar la atencién vy
satisfaccion de requerimientos de tramites
administrativos de recepcion y asignacion.
Supervisar el cumplimiento de la recepcion y
despacho de documentos a través de oficina
de partes de acuerdo a estandares definidos.
Supervisar y determinar estandares para el
correcto cumplimiento de los protocolos de
recepcion de trabajadores(as) y/o

visitas.

Gestion de tramites
administrativos
realizados en tiempo y
forma segln
requerimientos y
procedimientos vigentes.

Liderar equipo de trabajo
y area a cargo.

Cautelar el cumplimiento de los compromisos
institucionales.

Mantener disponibilidad
de recursos y personal
para el normal ejercicio
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v" Administrar y autorizar la asignacién de los | de las funciones de la
recursos materiales y financieros de la Unidad. | Unidad.

v' Liderar y dirigir el desempefio del capital
humano de laUnidad acorde a las necesidades | Velar por un clima laboral
del Servicio. estable y acorde con lo

v" Monitorear y garantizar el seguimiento de los | definido porla
compromisos institucionales de SERCOTEC que | organizacién.
le corresponden a la Unidad.

v’ Evaluar y coordinar la distribucién de cargas | Colaboradores con
laborales y actividades administrativas del | desempefioy
area, tales como; revision de funciones, | rendimiento acorde con
tiempos y permisos de los miembros del | lorequerido segin sus
equipo de trabajo. roles.

v" Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion. Cumplimiento de los

objetivos y metas del

equipo de trabajo.

de Sercotec.

Nivel académico requerido

5 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

v"  Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Administrador publico, Contador auditor,
administracion de empresas, otros afines.

para el cargo

Estudios adicionales requeridos

No requiere

Certificaciones requeridas

Deseable certificacion de conocimiento de la Ley de Transparencia y Probidad.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS

Conocimiento en: Ley de Compras Publicas N° 19.886, Deseable Acreditacion en
compras publicas (Certificacién de Competencias en compras publicas) en portal
mercado publico antes del ingreso al Servicio, sin embargo, sera obligatoria una
vez que se incorpore a Sercotec, Gestion de Inventarios, Conocimientos
contables, Manejo de presupuestos, Decreto Ley Organico de Administracidn
Financiera del Estado, Estatuto Administrativo, Ley de Lobby N° 20.730, Ley de
Transparencia, Herramientas Office Nivel Intermedio- Avanzado, Plataforma
Mercado Publico.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.
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Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacion y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Elaborar informes

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Mejoras a los procesos de su area de trabajo.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer la compra de servicios o productos.

Equipos y materiales de Oficina, Computador, Teléfono Movil, Vehiculos
Institucionales, Bodega Nivel Central.

Profesional de Compras y Abastecimiento

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Gestionar diversas acciones administrativas y profesionales que aseguran el normal funcionamiento de la institucion,
tales como la gestidon de compra, gestidn solicitudes de pago, contrataciones de servicios, logistica, control y resguardo
del activo fijo, contraparte de servicios basicos y mantenimiento de infraestructura e instalaciones de SERCOTEC, siendo
un soporte y apoyo administrativo al nivel central y a las Direcciones Regionales.

DEPENDENCIAS

Febrero 2023
3 afos
Profesional

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES
1 Coordinar tramites

internos y externos segun
los instructivos,
procedimientos de
Sercotec.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v" Recepcionary priorizar los tramites solicitados
por otras gerencias.

v' Coordinar la realizacién del tramite, salidas u
otros.

v" Determinar el tipo de movilizacién a utilizarse
para efectuar el tramite (Metro, vehiculo,
radiotaxi), gestionando los medios
correspondientes.

v Verificar el correcto cumplimiento de los
tramites realizados.

~ RESULTADO ESPERADO
Tramites realizados de
acuerdo a procedimientoy
otros estdndares en
forma y fondo.
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Controlar los tramites realizados a través de
registros de los mismos.

Informar a la unidad solicitante la realizacion
del tramite, entregando la documentacién de
respaldo correspondiente.

Coordinar el traslado de materiales y otros
implementos para reuniones fuera de las
instalaciones de SERCOTEC.

Coordinar el despacho de materiales,
documentos y otros a través de la Oficina de
Partes.

Controlar el
funcionamiento de los
servicios generales y la
mantencion basica de las
instalaciones del edificio.

Gestionar el pago de los gastos comunes del
edificio.

Verificar el normal funcionamiento de las
instalaciones.

Cotizar las herramientas, insumos o repuestos
necesarios para la mantencién, entregando la
boleta para su registro y rendicién.

Gestionar las actividades de mantenciones
basicas de las instalaciones del servicio
(enchufes, chapas puertas, iluminacion, otros).
Informar a la unidad requirente de las
mantenciones realizadas.

Administrar y gestionar oportunamente las
tarjetas de combustible a Nivel Nacional.

Instalaciones de
SERCOTEC Nivel Central
en Optimas condiciones
para su normal
funcionamiento.

Gestionar el proceso de
compray
abastecimiento.

Recibir requerimiento validado por su jefatura
directa y aprobado por Gerente de
Administracion y Finanzas.

Gestionar los requerimientos de bienes y
servicios solicitados por el nivel central,
direcciones regionales y unidades del Servicio.
Determinar y asesorar en el mecanismo de
compra de acuerdo a instructivo vigente de
contraccionesy adquisiciones de SERCOTEC y/o
normativa vigente de los requerimientos de
Gerencias, Direcciones Regionales, Unidades.
Buscar a los proveedores en Convenio Marco
de acuerdo a las condiciones comerciales de la
compra, y asesorar en la correcta
implementacion de grandes compras, compras
agiles y acuerdos complementarios.

Gestionar y asesorar a las unidades
requirentes en la elaboracion de las
licitaciones publica/privada/Trato Directo en
caso de que el producto/servicio no se
encuentre en el catadlogo del Convenio Marco,
en conjunto con el requirente.

Generar Orden de Compra, enviandola a
validacion con la jefatura de administracion.
Enviar al proveedor la OC autorizada.

Registrar OC en planilla de control de
administracién, enviando la copia de la OC a
unidad requirente.

Levantar alertas u observaciones en el caso de
que el requerimiento no se ajuste a
procedimientos o normativa vigente.

Levantar alertas u observaciones en el caso de
que el requerimiento no se ajuste a
clasificacion de presupuesto correspondiente.

Insumos, materiales u
otros disponibles en los
tiempos requeridos, de
acuerdo a los
requerimientos internosy
a los procedimientos
correspondientes de
compra.

Plan de Compras
Mercado Publico
realizado

oportunamente.

Ordenes de compra
creadas, editadas y
enviadas al proveedor.
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Gestionar contrataciones.

Recibir requerimiento validado por la jefatura,
quien deriva a los profesionales a través de
plataforma.

Gestionar la elaboraciéon de las licitaciones
publica/privada/TD en caso de que el
producto/servicio no se encuentre en el
catalogo del Convenio Marco.

Publicar las bases de licitacidn y tratos directos
en el portal mercado publico.

Coordinar la apertura de las ofertas,
declarando la admisibilidad de estas, siempre
y cuando se cumplan los requisitos
correspondientes.

Adjudicar licitacion, publicando los resultados
en mercado pubico (acta de evaluacién, de
adjudicacion y certificado de disponibilidad
presupuestaria).

Publicar en el portal de mercado publico el
contrato y sus respectivas modificaciones.

Contrataciones
efectuadas de acuerdo a
los requerimientos
internos, en los plazos
adecuadosy en las
mejores condiciones
parala institucion.

Administrar los contratos
de servicios que
correspondan al area de
administracion.

Contactar a la empresa, quien destina
contraparte.

Actuar como contraparte de servicios de
mantencion de oficinas, consumos basicos,
servicio de aseo, seguros generales y otros.
Supervisar el correcto cumplimiento del
contrato de servicio.

Verificar documentos para el correcto pago de
estos.

Tramitar el pago de los contratos con la
Unidad de Gestién Financiera.

Servicios ejecutados de
acuerdo a las
especificaciones técnicas
correspondientes.
Cumplimiento de los
contratos convenidos
entre las partes.

Gestionar el Activo Fijo
de las dependencias del
Nivel Central del Servicio.

Mantener actualizado el sistema de Activo Fijo
de acuerdo a los bienes fisicos que se
encuentran en las dependencias del nivel
central del Servicio.

Gestionar y realizar en el sistema de activo fijo
el alta, baja y traslados de activos fijos de las
dependencias del nivel central del Servicio.
Administrar el sistema de Activo Fijo de
SERCOTEC, entregando apoyo a Directores
Regionales u Oficinas Provinciales en los
distintos procesos que involucra el control de
los bienes de uso del Servicio.

Mantener para cada oficina o emplazamiento
del nivel central la plancheta actualizada de los
bienes que se encuentran e dicha
dependencia.

Realizar inventario fisico de las dependencias
del nivel central del Servicio, de acuerdo a
procedimiento de activo fijo.

Supervisar el proceso de toma de inventario en
las Direcciones Regionales u oficinas
provinciales, cuando lo amerite.

Mantener etiquetados los bienes de uso del
nivel central, de acuerdo al registro ingresado
en sistema que controla los bienes de
SERCOTEC.

Sistema de activo fijo
actualizado y controlado.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcidn, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.
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_ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Administrador Publico, Contador, Ingenieria
en Administracién de empresas, otros afines.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

Deseable Acreditacién en compras publicas (Certificacién de Competencias en
compras publicas) en portal mercado publico antes del ingreso al Servicio, sin
embargo, sera obligatoria una vez que se incorpore a Sercotec, y Ley de
Transparencia y Probidad.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Sistema compras publicas, deseable conocimiento en SAP, en
los subsistemas adquisiciones o compras, manejo del sistema PMG marco
avanzado del sistema de Compras, administrar contratos con proveedores,
administrar y aplicar sistemas de gestién de calidad, aplicacién Norma ISO,
atencion integral de clientes, logistica, disefio planes y programas, elaborar
informes técnicos, gestidon de inventarios, manejo de herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

\ DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidén a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacidn le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboraciéon
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES |

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion,
siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

No posee

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer la compra de servicios o productos.

Computador, equipos y materiales de oficina..
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Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO ‘

Procesos licitatorios ejecutados correcta y oportunamente, Requerimientos y
servicios solicitados, ejecutados en un 100% y satisfactoriamente, Servicios
generales coordinados para mantener operatividad, Satisfaccion del cliente
interno, dentro de su dmbito de accidn.

03 afios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para el
ingreso

01 afio de experiencia desarrollando funciones similares en areas

administrativas y de compras en el portal de mercado publico.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Si, clase B (No excluyente)

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Proveedores.

Encargado(a) Oficina de Partes

PROPOSITO DEL CARGO

segln corresponda.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Gestionar la recepcidn, ingreso vy distri

DEPENDENCIAS

Febrero 2023
3 afios
Administrativo

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

bucién de la correspondencia que llega a la institucion a las distintas Gerencias,

Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES

1 Recepcionar e ingresar la
correspondencia que
llega al servicio.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘
Recepcionar documentacion registrando su
ingreso, de acuerdo con procedimiento
vigente.

Clasificar los documentos recibidos
ingresandolos al sistema de correspondencia
de SERCOTEC.

Escanear los documentos dejando registro de
ellos en el sistema.

Distribuir a todas las areas del nivel central la
documentacion recibida utilizando los medios
que se dispongan para ello.

RESULTADO ESPERADO
Recepcion y distribucion
de la correspondencia de
acuerdo al procedimiento
en tiempo y forma.
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2 Tramitar el envio de la v' Recibir la documentacién, equipos u otros para | Correcto envio de la
correspondencia. envio, sefalando el destino y quien | correspondencia,
recepciona. documentacion u otros

v' Preparar el despacho de la documentacién | elementos a regiones.
para atencidén y/o respuesta, efectuando el
seguimiento correspondiente.

v" Despachar a regiones la valija, utilizando el
sistema de correspondencia que se encuentre

vigente.
v' Efectuar retiro de documentos de la casilla
SERCOTEC.
3 Realizar otras funciones v Apoyar la atencién de planta telefénica y | Normal funcionamiento
que guarden relacién con recepcion, orientar visitas, etc. de las actividades del

area que apoya.

Accesos controlados e
instalaciones disponibles
para el ingreso del

su funcién, cuando sea v

. ) Cumplir turno, abrir y cerrar instalaciones para
requerido por su jefatura.

elingreso del personal o trabajadoresexternos.

personal.

4 Realizar otras actividades | v Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcion, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

Nivel académico requerido Licencia de Ensefianza Media reconocida por el Estado o validada en Chile de
acuerdo a la legislacién vigente.
Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere
Conocimientos especificos Conocimiento en: Labores administrativas, realizaciéon y mantencién de bases de
requeridos para el cargo datos, manejo de Office nivel intermedio, Internet y herramientas multimedia.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION
VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente

interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
Procedimientos sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los

requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo Capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

Orden y calidad Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.
Planificacién y Organizacion Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de

la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Trabajo Colaborativo Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS
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Proactividad Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,

con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.
ATRIBUCIONES

Atribuciones principales No posee

Atribuciones secundarias Proponer mejoras a los procesos de su area.

Sobre equipos y materiales Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros No posee, sin embargo recepciona documentos valorados.

Sobre personas No posee

Resultados de la unidad Correcta ejecucion de los procedimientos administrativos para cautelar un
organizacional a la que pertenece. efectivo despacho, recepcién y distribucidon de la correspondencia del Nivel

Central, Satisfaccion del cliente interno, dentro de su ambito de accidn.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida 03 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 01 aio de experiencia desarrollando funciones similares.
similar en el cargo requerida para

el ingreso

Disponibilidad de Viajar No requiere

Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

|

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica salidas a terreno
(tramites a las oficinas de Correos o Chilexpress).

.Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.
expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Asistentes Ejecutivos y Profesional de Nivel Central.

Relaciones del cargo Externas. Visitas, Empresas de servicios de correspondencia.

Fecha creacion Febrero 2023
Vigencia 3 afos
Estamento Administrativo

Recepcionista

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar la atencion, recepcion, registro y orientacion a clientes, usuarios o visitas que se presentan en la recepcion del
Nivel Central, asi como también a aquellos(as) que se contactan telefénicamente con el Servicio.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Unidad de Compras y Abastecimiento
pertenece

Cargo al que reporta Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento
Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Realizar la atencion v' Proporcionar atencion a clientes y usuarios. Clientes, usuarios y visitas
presencial de personas v/ Orientar las necesidades y atencidn solicitadas | atendidos y derivados de
en el nivel central. por los clientes. acuerdo a

v" Comunicar a los trabajadores a quienes se | procedimientos de
visita, siguiendo las instrucciones de ingreso | atencion de publico.
para visitas.

v' Realizar registro de las visitas.
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Realizar la atencién
telefdénica de clientes y
usuarios.

Velar por el buen manejo y conservacion de la
Central Telefénica.

Atenderlas llamadas que ingresan a la Central
Telefénica, derivando segun corresponda.
Actualizar las listas de anexos y teléfonos
regionales.

Coordinar con Servicios Generales, la
mantencion y funcionamiento adecuado de la
Central Telefdnica.

Correcta derivacidn de
llamados telefdnicos.
Central Telefénica en
condiciones de
operacion.

Brindar apoyo en los
distintos requerimientos
de su jefatura.

Apoyar en el remplazo del encargado de
Oficina de Partes.

Proporcionar apoyo logistico, administrativo y
de tramitacién de documentos cuando se le
solicite.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal funcionamiento
de las unidades donde
brinda apoyo.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Licencia de Ensefianza Media reconocida por el Estado o validada en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Labores administrativas, realizacién y mantencién de bases de
datos, manejo de Office nivel intermedio, Internet y herramientas multimedia,
atencidn integral de clientes.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajusta a los valores de la verdad y la justicia,
respetando asi los derecho de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
y de adopcidn de estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio/producto,
anticipando sus necesidades e investigando sus gustos y preferencias, de manera
que se traduzca en el deleite total de éste.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos

comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS
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Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Correcto flujo de informacion que se entrega a las personas requirentes, correcta
derivacion y registro de las visitas a SERCOTEC, Satisfaccidn del cliente interno y
externo a nivel nacional, dentro de su ambito de accidn.

02 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 aios de experiencia desarrollando funciones similares.

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica relacidon con personas
internas y externas, como primer contacto en la institucion. Utiliza sistemas
computacionales del servicio.

.Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Asistentes Ejecutivos y Profesional de Nivel Central.

Relaciones del cargo Externas.

Visitas, clientes, usuarios en general, proveedores, empresas de servicios de
correspondencia

Asistente Administrativo(a) - Nivel Central

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y tramitacién de documentos institucionales con responsabilidad y
confiabilidad. Ademas, es responsable de la conduccidn y mantencidn del vehiculo institucional para traslado de
Gerencia General a diversas instituciones.

DEPENDENCIAS

Febrero 2023
3 afios
Auxiliar

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Compras y Abastecimiento

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES

Tramitar documentacién
dentro y fuera de la
oficina.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

v" Gestionar documentacion relacionada a cobro | Tramites realizados en
de finiquitos por siniestros ya sea de | tiempoyformade
contendido de oficina o vehiculos. acuerdo a solicitud de su

v'  Realizar otras actividades que guarden | jefatura u otras unidades

relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura o coordinadora.

que lo requieran.
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Entregar correspondencia en Chilexpress o Correos
de Chile, segun corresponda.
2 Realizar la compra de v"  Realizar compras de Implementos de | Disponerde losinsumosy
insumos basicos. impresora, oficina, reuniones y de | herramientas necesarias
mantenimiento basico de instalaciones (como | para mantener en
jabon, luces, etc.). excelente estado las
instalaciones de Nivel
Central.

3 Apoyar v' Reemplazar en las actividades de recepcién y | Entregar una buena
administrativamente telefonia, atendiendo y derivando tanto a | atencion a los clientes
a las diferentes clientes internos como externos. internos y externos
Unidades del Nivel v" Apoyar en la supervision de los distintos | cuando corresponda.
Central. servicios responsables de la unidad de

administracion.

v' Realizar apoyo logistico a las diferentes
reuniones realizadas en el Nivel Central (desde
el armado de puestos hasta atencion de la
reunion).

v' Apoyar en la toma de inventario de bodega y
bienes de la institucion.

v"  Realizar apertura y cierre de servicio de
oficinas.

v Apoyar en instalaciones bdésicas en las
actividades, como tétem, traslado de
plataformas, etc.

4 Realizar funciones de v Conducir los vehiculos del Servicio, trasladando | Asegurar el correcto
estafeta de vehiculo a los distintos colaboradores de nivel central. | traslado de personal que
institucional. v Coordinar salidas a terrenos con las | requiera movilizarse

secretarias. hacia otra dependencia,

v" Tramitar la documentacién de los vehiculos de vela}ndo por disponer de

nivel central. los ‘|mpler.nentos e.n la
] . i mejor calidad posible

4 G.estlonar las mantenciones de los vehiculos de para entregar un servicio
nivel central. de excelencia.

5 Realizar otras actividades | v/ Realizar otras actividades q u e guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacidn con su funcidn, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

Nivel académico requerido Licencia de Ensefianza Media reconocida por el Estado o validada en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos No requiere

para el cargo

Certificaciones requeridas Deseable curso de atencidn al cliente.

Conocimientos especificos Conocimiento en: Labores administrativas, atencidn integral a clientes, normas

requeridos para el cargo de servicio, tramites administrativos bancarios, tramites mantenciones vehiculo,

manejo de Office nivel usuario, Internety herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCI DEFINICION

VALORICAS

Adaptacion al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las

condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente

interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS
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Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Mantencidn de los espacios compartidos.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Dar soporte a las diferentes areas, Proponer mejoras a los procesos de su
area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion .

Sobre recursos financieros

Compra de materiales e insumos.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcta conduccién de vehiculos, adecuada gestion de correspondencia,
satisfaccion de clientes internos y externos.

02 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afos de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

‘

Si, Clase B (excluyente)

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida siempre cuando existan administrativos
disponibles para apertura y cierre.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella y riesgos
asociado a la conduccidn de vehiculos.

Relaciones del cargo Internas

Todos los Centros de responsabilidad Nivel Central.

Relaciones del cargo Externas.

Bancos, Servicios de mensajeria, Aseguradoras, Otras instituciones pubicas.
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GERENCIA DE PERSONAS
Fecha creacion Febrero 2023
Gerente(a) de Personas Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

PROPOSITO DEL CARGO
Velar y custodiar que los procesos administrativos y operacionales de la gestién de personas en SERCOTEC se realice
cumpliendo todas las normativas legales vigentes, promoviendo el desarrollo del personal dentro de un clima adecuado
de trabajo, en el marco de la Politica de Personas establecida por la institucion, los estandares de calidad y servicio
definidos.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Personas
pertenece

Cargo al que reporta

Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.
Coordinado(a) de Area, Profesional de Gestién de Personas, Generalista de

Cargos que le reportan de forma

directa Recursos Humanos, Profesional de comunicaciones internas y marca
empleadora, Profesional de calidad de vida e inclusién, Encargado(a) salud
ocupacional, seguridad y medio ambiente.

FUNCIONES DEL CARGO

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

RELEV. | FUNCIONES

RESULTADO ESPERADO

1 Supervisar que los v

procesos contractuales y
remuneracionales se
cumplan, en tiempo y
forma, de acuerdo a
procedimientos y norma
vigente.

Definir y controlar el funcionamiento del drea
a través de indicadores de gestion (plazos,
normas y procedimientos).

Monitorear el cumplimiento de plazos, normas
y procedimientos a través de indicadores.
(remuneraciones, recuperacion de licencia y
contratos).

Revisar y validar (aprobar) que los contratos
cumplan las condiciones requeridas.

Realizar el seguimiento y la reportabilidad de
los indicadores de la unidad que van a otros
servicios (Ministerio de Economia, Dipres,
Contraloria).

Procesos administrativos
del drea de gestion de
personas bajo control.

procesos de Desarrollo
Organizacional

organizacional en el Servicio.

Actualizar las politicas de la Gerencia de
Personas.

Proponer los cambios estructurales organicas
a las Direcciones Regionales.

Redefinir la estructura remuneracional del
servicio, segun corresponda.

2 Velar por el correcto Realizar entrevista de entrada a cargos de | Procesos de gestion del
cumplimiento de los Directivos (Gerente, Directores Regionales, | talentoimplementados o
procesos de Gestion del Jefes de area). en curso.

Talento al interior de la Realizar la asignacidon de remuneraciones a las
organizacion. personas que ingresan.
Supervisar que el proceso de Evaluacion del
Desempefio se ejecute conforme a la
normativa vigente.
Aprobar y reportar los planes de Capacitacion
Realizar las entrevistas de salida por
desvinculacién o renuncia.
Levantar fondos concursables.
Contraparte del servicio civil (reportabilidad,
planes reincorporacion, planes de
reestructuracion, otros).
3 Dirigir y gestionar los Identificar las brechas de desarrollo | Acciones que cierren las

brechas detectadas,
implementadas de
acuerdo a programa o
plan de trabajo.
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Garantizar las
condiciones de trabajo
estructurales, funcionales

Supervisar el cumplimiento del plan de calidad
de vida institucional.
Participar en las distintas instancias de

Programas de calidad de
vida implementados de
acuerdo a planificacién.

y de procesos que
apoyen el buen
desempefio de los
equipos y de las personas
y la calidad de vida al
interior del Servicio.

decision de las comisiones de calidad de vida,
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, otros.
Validar y complementar la informacidn que se
reporta al Servicio Civil.

Asesorar a otras
gerencias y a la Gerencia
General en materia de
gestion de personas
(definicidon estructuras
organicas)

Asesorar técnicamente a las otras gerencias y
a la gerencia general en materia de gestion de
personas.

Responder consultas o visar las respuestas que
el area entrega a transparencia.

Participar en diversos comités como experto
en la disciplina.

Aspectos de gestion de
personas ajustados a
procedimientoy a la
norma vigente

Liderar equipo de trabajo
y area a cargo.

Cautelar el cumplimiento de los compromisos
institucionales.

Realizar todas las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la misién del cargo.
Administrar y gestionar los recursos materiales
de la Gerencia.

Liderar y gestionar el capital humano de la
Gerencia.

Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que le
corresponden a la Gerencia.

Apoyar en las actividades administrativas del
area, tales como; revisidon de funciones,
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo,

Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion.

Mantener disponibilidad
de recursos y personal
para el normal ejercicio
de las funciones de la
Gerencia.

Velar por un clima laboral
estable y acorde con lo
definido por la
organizacion.

Colaboradores con
desempeiio y
rendimiento acorde con
lo requerido segun sus
roles.

Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

Participacion en el
Comité de gerentes de la
institucion.

Participa como miembro del comité de
gerentes, tanto en su funcién operativa, como
en su aspecto decisional de asignacién de
recursos, validacion de procedimientos y como
instancia de apelacién en procesos
sancionatorios.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero Civil, Ingeniero Comercial,
Contador Auditor, otros similes o relacionados con el drea de personas.

Estudios adicionales requeridos

para el cargo

No requiere, deseable especializaciéon en temas de Desarrollo Organizacional,
Recursos Humanos, Control de Gestién, Evaluacidn de Proyectos

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Control del &area, administracion de recursos publicos,
metodologias aplicadas al area de desarrollo organizacional, Ley de

presupuestos, fondos en Administracidon o extrapresupuestarios, control
presupuestario, contabilidad, interpretacion de informacidn contable y
financiera, idealmente conocimientos en plataforma SAP (HR), plataformas
propias de SERCOTEC, Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS

DEFINICION

VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientaciodn al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefo de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ATRIBUCIONES |

Todas las decisiones relacionadas con sus funciones, en concordancia con los
lineamientos institucionales.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Propuestas estratégicas al cargo de gerente general, Proponer mejoras a los
procesos de su area.

RESPONSABILIDADES ‘

Computador, equipos y materiales de oficina, teléfono movil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién

Sobre recursos financieros

Manejo del presupuesto, asignacion y control del buen uso.
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Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo en nivel central, reportesy
cumplimiento de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO ‘

Certeza en los procesos de gestion de personas, siendo las mas relevante el
proceso de remuneraciones, calidad de vida (entrega de beneficios, salud,
bienestar), cumplimiento Metas y PMG asociados a gestion de personas.

10 afios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afos de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

Cargo regido por el Art. 22 del Codigo del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas
centrales de SERCOTEC.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los Centros de Responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Direccion del Trabajo, DIPRES, Contraloria, Ministerio de Economia, Servicio Civil,
Contraloria, ISAPRES, AFP, DNSC, SENDA, Comisién de Transparencia,

Consultoras.

Generalista de Recursos Humanos

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Asesorar(a) y contribuir en la implementacion del logro de objetivos y resultados institucionales a través del desarrollo de|
consultoria interna en requerimientos de areas de negocio y soporte, asi como en la eficiente implementacion, gestion vy
ejecucion de acciones enmarcadas en el ciclo de vida laboral, desde el proceso de reclutamiento y seleccion hasta las
acciones de outplacement de acuerdo a las necesidades estratégicas de la organizacion.

DEPENDENCIAS

Marzo 2023

3 afios

Fecha creacion

Vigencia

Estamento Profesional

Gerencia de Personas

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Personas

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES
1 Disefiar e implementar

proyectos de consultoria
interna en materias de
gestion de personas

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v Identificar y disefiar estrategias que permitan a
la Gerencia de Personas asesorar a otras
Gerencias y proyectos estratégicos para el logro
de sus objetivos.

v Facilitar el alineamiento de las estrategias del
servicio con las estrategias y operativa de
gestion de personas a través del disefio y
ejecucion de iniciativas de intervencion.

v’ Disefiar y ejecutar soluciones que permitan
generar cambios culturales necesarios para la
implementacién de estrategia institucional.

v"  Implementar todas las acciones que componen
la consultoria interna tal como definir objetivos,
analisis de informacion, elaboracién, realizacién
de diagndsticos, presentacion, ejecucidon y
evaluacién de propuestas.

‘ RESULTADO ESPERADO
Proyectos de consultoria
interna implementados y
con evaluacién de
satisfaccion y resultados
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Liderar procesos de gestion del cambio y
transformacion digital requeridos

Disefiar programas de formacion y desarrollo
funcionales en colaboracion con especialistas
anticipdndose de forma proactiva a las
necesidades de los trabajadores(as).

Identificar nuevos perfiles,
conocimientos y
competencias requeridas
por la institucion

Parametrizar, elaborar y redactar nuevas
competencias y/o habilidades requeridas
Gestionar y coordinar la evaluacion por
competencias  mediante  sistemas de
evaluacién internos y/o externos.

Proponer nuevas descripciones de cargos y/o
perfiles requeridos por la organizacién
Realizar evaluaciones de estructura
organizacional y cargas laborales

Retroalimentar y
actualizar subsistemas de
la gerencia de personas

Desarrollar y difundir
estudios y diagnosticos
organizacionales

Coordinar la evaluacion de clima, cultura
laboral u otro que sea requerido.

Elaborar estudios de dotacion
Elaborar presentacion de
diagnésticos realizados.
Planificar, coordinar y ejecutar actividades de
intervencién de clima laboral.

Promover insumos para la difusion de
contenidos de la gerencia de personas

resultados de

Informe de resultados de
los estudios realizados.

Plan de difusion e
intervencion de clima
laboral

Gestionar
conocimiento de la
institucion

Identificar conocimientos criticos del servicio
Disefiar y proponer mallas de conocimientos
requeridos en diversas gerencias y/o
temdticas

Retroalimentar el plan de capacitacién vy
formacion de la institucion

Identificar y proponer el establecimiento de
alianzas publicos — privadas para la obtencion
de conocimientos necesarios por la institucion
Identificar y proponer el establecimiento de
alianzas intergubernamentales para la
obtencion de conocimientos necesarios por la
institucion

Gestionar y coordinar la ejecucién de
actividades de capacitacion provistas a través
de convenios de colaboracion

Identificar y mantener actualizadas brechas de
conocimientos de proyectos estratégicos

Disefiar y ejecutar
un plan de gestidn
del conocimiento

Apoyar en sus labores
a la unidad de gestién
de talento

Apoyar en gestion de procesos de induccidn
Apoyar en gestion de procesos de
reclutamiento y seleccién
Apoyar en gestién del
capacitaciéon

Apoyar en gestion del sistema de evaluacion
del desempeiio

Apoyar en gestion de gestion de egresos y/o
retiros

plan anual de

Proveer
continuidad
operativa de las
labores de la
unidad de gestion
de talento

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcion, cuando sea requerido
por su jefatura

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.
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ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

RIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Psicélogo(a) Organizacional, Periodista,
Ingeniero(a) Comercial, u otra carrera con especializacidon de post grado en la
materia.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable conocimiento en procesos de gestion del cambio, gestion estratégica de
personas, transformacién digital.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

OMPETENCIAS CONDUCTUALES REQ!
TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Metodologias aplicadas al area de Desarrollo Organizacional,

Formulacion, gestion del cambio, transformacién digital. Conocimientos en

Gestion de Recursos Humanos, Conocimiento en Ley de Compras Publicas y

Portal Chile Compra, Conocimiento de la Norma ISO 9001-2000, Herramientas

Office nivel avanzado,

Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

ERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normasy
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Relaciones Interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.
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ATRIBUCIONES

Atribuciones principales Definir portales de publicacién de avisos de reclutamiento, necesidades de
practica, y otros requerimientos del area, Otras acciones delegadas por su
jefatura.

Atribuciones secundarias Proponer formatos y metodologias para los distintos procesos de su area,

Proponer contenidos técnico, Proponer mejoras a los procesos de su area.
RESPONSABILIDADES

Sobre equipos y materiales Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros No posee

Sobre personas No posee

Resultados de la unidad Correcta operacion y administracion de los subsistemas propios de la gestion de
organizacional a la que pertenece talento, reclutamiento y seleccidn, evaluacién de desempefio, capacitacion y

clima organizacional).

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida 05 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 03 afios de experiencia desarrollando funciones de consultor(a), generalista de
similar en el cargo requerida para recursos humanos o business partner de recursos humanos.

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, habitualmente a regiones.

Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica salidas a terreno,
reportabilidad y realizacion de actividades que requieren concentracion y
precision en los datos.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Centros de Responsabilidad, trabajadores y trabajadoras del Servicio.
Relaciones del cargo Externas. Direccion Nacional del Servicio Civil, Contraloria CEA, Consultoras, Ciudadania.

Profesional de Comunicaciones Internas y Rl ELCEVE

Vigencia 3 afos

Marca Empleadora Estamento

Profesional
PROPOSITO DEL CARGO

Desarrollar las comunicaciones internas y mantener informada a la institucion respecto a actividades, eventos e hitos
del servicio a fin de inspirar y comprometer a los(as) trabajadores(as) con el cumplimiento de la mision y vision
institucional a través de la creacion de contenido y gestion de canales e instancias de comunicacion.
DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Personas
pertenece

Cargo al que reporta Gerente(a) de Personas
Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Generary difundir v"  Levantar contenido de actividades, eventos, | Correcto lineamiento
contenido a través de instancias, comités, mesas de trabajo, asi como | editorial de mensajes
medios e instancias de de otras actividades propias de gerencias. proporcionados por
difusion interna. v" Generar contenidos mediante formato de | SERCOTEC hacia las(os)

texto, imagen, video, guiones, cépsulas, entro | trabajadores(as)
otros.

v’ Generar guiones y pautas de actividades.

v'  Desarrollar y /o editar textos, imagenes y
contenido audiovisual.
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2 Crear y mantener Crear, gestionar y mantener actualizado | Generar vinculos
actualizados medios medios y canales de difusion interna. cercanos y soluciones a
de comunicacion Recopilar contenidos de instancias y eventosy | los emprendedores que
interna. darlos a conocer efectivamente al interior de | permita que el servicio

la institucién. sea adaptado a las
Mantener actualizadas bases de datos y | realidades de cada uno
desarrollar canales de comunicacion basada | deellos.

en un plan de segmentaciéon de

trabajadores(as).

Mantener actualizada la intranet institucional

Mantener actualizada RRSS correspondientes

a informacién interna de la gerencia de

personas.

Analizar, construir y realizar seguimiento de

métricas de efectividad para los diferentes

eventos, campafias y medios.

3 Brindar asesoria y Asesorar y apoyar a gerencias en el disefio y | Plan de Comunicaciones
soporte a otras ejecucién de campainias internas de difusion de | Internas, tasas e
gerencias en materia iniciativas y contenidos. indicadores de
de comunicacion Coordinar la difusion interna de iniciativas y | participacion.
interna y difusion de contenidos.
sus proyectos y Planificar 'y programar un plan de | Satisfaccién de
actividades. comunicaciones internas institucional. consultoria.

4 Planificar y desarrollar Analizar, construir y realizar seguimiento de Meétricas de marca
de acciones de métricas del servicio como empleador. empleadora.
branding interno. Difundir contenidos estratégicos de la

gerencia de personas.

Generar un plan de difusién de contenidos
Cubrir y reportear eventos y actividades y
crear medios de difusién innovadores y
efectivos.

5 Colaboracion en el Generar y difundir contenidos. Colaboracién con
disefio de acciones Apoyar y gestionar mediciones de cultura y | iniciativas de desarrollo
para fortalecer la comunicacién interna. de cultura y difusion de
culturay los valores de Coordinar y asesorar en el disefio e | valores de Sercotec.
del servicio. implementacién de campafias que fortalezcan

y difundan la cultura y valores del servicio.

6 Asesorar Proponer temas y contenidos para difusidon y | Asegurar la transmision
técnicamente en transmision de acuerdo a cada publico | de contenidos
actividades de objetivo. pertinente y que
transmisién de Contactar expertos(as) charlistas de acuerdo a | agreguen valor a los
contenido interno tematicas requeridas. trabajadores(as) .
SERCOTEC. Solicitar elementos graficos para la difusion de

estas actividades.

Realizar la difusion de webinar, streaming
(RRSS y emailmarketing.

Moderar actividades de difusion presenciales
y/o remotas.

Entrevistar a trabajadores(as) y recabar
preguntas de publico.

10 Organizar eventos. Producir los eventos institucionales. Eventos coordinados y
Administrar presupuesto disponible para ejecutados de acuerdo
eventos. a planificacion.
Coordinar y asegurar ejecucion de acuerdo a
estandares definidos.

7 Realizar otras Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las

actividades para el
normal desarrollo de
Sercotec.

relacion con su funcidn, cuando sea requerido
por su jefatura.

funciones de la Unidad a la
que pertenece.
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ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién. Profesional de
carreras tales como: Periodista, Publicista, Comunicador Social, Marketing.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Comunicacion Corporativa, Marketing Digital

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Photoshop (lllustrator), Premier (Audition), Google Analytics,
Programas de Administracion Web, Herramientas Office nivel intermedio, Google
Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Apego a las normas y
procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Destreza comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacion verbal como no verbal.
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Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

Relaciones interpersonales

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

No posee

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer contenido para ser difundido en redes sociales y mejoras a su drea de
trabajo.

Computador (MAC), equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Monitoreo y gestion de las tasas de participacién e indicadores de marca
empleadora

03 afios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios desarrollando funciones similares, vinculado con redes sociales.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, inglés nivel intermedio (No excluyente).

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

‘

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida. Eventualmente requerird de disponibilidad
para actividades el dia Sabado respondiendo en Redes Sociales.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia General, Gerencias de Negocio y Soporte, Direcciones Regionales.

Relaciones del cargo Externas.

No posee.

Profesional de Calidad de Vida e Inclusion

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Gestionar y administrar las distintas acciones del servicio relacionadas a la calidad de vida laboral tal como bienestar,
asi como beneficios, convenios y derechos de los colaboradores(as), con el propdsito de contribuir al compromiso y
cuidado de los de los trabajadores(as) y su familia, poyando los objetivos estratégicos de la Gerencia de Personas.

Marzo 2023
3 afos

Fecha creacion

Vigencia

Estamento Profesional

Gerencia de Personas

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Personas

Cargos que le reportan de forma
directa

No posee
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‘ RESULTADO ESPERADO

1 Administrar seguro v' Preparar solicitudes de compra y bases | Segurocomplementario
complementario. técnicas en caso de requerir realizar | implementado y bajo
licitaciones para el drea. control.

v' Cotizar evaluar y presentar la informacién al
Directorio de Bienestar, de las compaiiias de
seguro.

v Informar a la unidad de compras vy
abastecimiento la compaiiia de seguros que se
requiere contratar.

v" Informar a la compafiia el listado de los
beneficiarios(as).

v’ Asesorar a los socios/as en materia de
reembolso médico y otros del seguro
complementario.

v Apoyar el proceso de gestion de los
reembolsos médicos y dentales.

v'  Gestionar las facturas para el proceso de
contabilizacion y pago de las facturas.

2 Administrar beneficios v" Recepcionar y gestionar las solicitudes de Préstamos y otros

del Bienestar. préstamo. beneficios ejecutivos de

v" Realizar la evaluacién de la capacidad de acuerdo a los
deuda del socio/a. procedimientos

v" Enviar las solicitudes de crédito al directorio de | institucionales en tiempo
bienestar. y forma.

v' Tramitar el proceso de pago de los préstamos.

v' Tramitar las asignaciones de acuerdo a
requerimiento.

v' Administrar otros beneficios, becas de
excelencia, campafias, concurso o navidad,
otros.

3 Administrar convenios. v"  Gestionar el levantamiento de nuevos | Convenios vigentes a
convenios de acuerdo a las necesidades de los | disposicidn de los
colaboradores/as. colaboradores(as).

v/ Crear nuevos convenios de acuerdo a las
necesidades detectadas y cuando sea factible.

v Informar a los colaboradores/as de los
convenios disponibles.

v' Levantar la demanda de los convenios cuando
corresponda.

v' Gestionar el uso de los convenios vigentes.

v" Tramitar el pago de los convenios a lag
empresas proveedoras.

v"Informar mensualmente a remuneraciones el
uso de los convenios para los descuentos por|
planilla correspondientes.

4 Tramitar la informacion v' Ajustar la informacién requerida por empresa | Servicio de colacién

requerida para el servicio de colacibn que envia el d4rea de | vigente.
de colacién. remuneraciones.

v" Subir la respectiva orden de compra a la
empresa junto a la planilla ajustada quedando
listo el pedido (colacion del mes).

v" Revisar la factura de la empresa proveedora

para su envio a pago a la unidad de

administracién.
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5 Gestionar la entrega de v' Solicitar a los funcionarios que indiquen su | Giftcard entregadas en
Giftcard. eleccion del comercio que querran su Giftcard | los plazos planificados.
v' Cotizar Giftcard en los proveedores elegidos.
v" Envian la cotizacién de los proveedores a
administracion para que se genere la orden de
compra.
v" Enviar la OC a los proveedores.
v" Recepcionar y distribuir los beneficios
otorgados a través de tarjetas Giftcard.
v" Solicitar la activacién de las tarjetas Giftcard.
v' Enviar la factura de los proveedores a pago.
6 Gestionar el beneficio de v' Elaborar las licitaciones de servicio de salas | Beneficio de Sala cuna
sala cuna. cuna. disponible, y en
v" Recepcionar solicitudes de Sala Cuna. conocimiento por parte
v" Enviar listado de Sala Cuna en convenio a las | delos
personas que lo solicitan. colaboradores(as).
v"Ingresar la eleccién en sistema, llenado de
ficha (matricula).
v' Recepcionar y tramitar el pago de la factura
correspondiente.
v' Gestionar los bonos compensatorios de sala
cuna.
8 Realizar analisis v" Preparar el flujo de caja de las actividades de | Flujo de cajay
financiero de bienestar. bienestar. proyecciones
v" Elaborar un andlisis y una proyeccién de | elaboradas,
bienestar, con las medidas para la toma de | comunicadasy
decisiones. explicadassegun
v" Enviar el flujo al directorio de bienestar parala | corresponda.
toma de decisiones.
v Explicar en reunién el flujo al directorio.

9 Coordinar las acciones de | v° Determinar quiénes son las personas que | Eventos coordinadosy
reconocimiento por afios cumplen afios de servicio en base a | ejecutadosdeacuerdoa
de servicio. informacién enviada por unidad de gestidon de | planificacion.

personas Quienes.
v' Coordinar las acciones de reconocimiento

10 Gestionar y monitorearun | v'  Elaborar y mantener una caracterizacién | Ejecutar acciones del

plan de calidad de vida que sociodemografica de los trabajadores(as) de | Plan de Calidad de Vida
incorpore iniciativas para Sercotec.
la equidad de género, | ¥ Realizar seguimiento, recopilar y monitorear
inclusion y diversidad en el situaciones especiales de los trabajadores(as)
servicio. relacionadas a su salud fisica y emocional.
v' Gestionar acciones de difusién e intervencion
en materia de calidad de vida.
v' Analizar, construir y realizar seguimiento de
métricas de efectividad para los diferentes
beneficios y convenios del servicio.
12 Organizar eventos. v" Producir los eventos institucionales. Eventos coordinados y
v" Administrar presupuesto disponible para | ejecutados de acuerdo a
eventos. planificacién.

12 Realizar otras actividades | v° Realizar otras actividades q ue guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Administracion, Prevencién de
Riesgos, Ingenieria Comercial, otros similares.
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Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

PO D 0 P A

VALORICAS

Conocimiento en: Administracion, contabilidad, tramitacion de convenios,
desarrollo de actividades que promuevan la calidad de vida de los trabajadores y
el clima de trabajo, higiene y seguridad Laboral, herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

RIDAS PARA ARGO *Revisar detalle en @ onario de compete a

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Solidaridad

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad para identificarse con diversas causas que afectan a sus semejantes y
de ayudar a otros de manera abierta y desinteresada.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejores beneficios o convenios con otros proveedores, Proponer
acciones de gestion preventiva no consideradas en el plan de calidad de vida,
Proponer mejoras a los procedimientos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Mejorar la percepcién de calidad de vida de los trabajadores y trabajadoras del
Servicio.

03 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.
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Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afios de experiencia desarrollando funciones similares en dmbitos de calidad
de vida.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica salidas a terreno,
reportabilidad y realizacidn de actividades.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los trabajadores y trabajadoras del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Ejecutivos de caja de compensacidén. Contrapartes de convenios, Seguros
complementarios.

Encargado(a) de Salud Ocupacional,
Seguridad y Medio Ambiente

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Desarrollar y gestionar un sistema para la prevencién de enfermedades y accidentes de trabajo garantizando el
cumplimiento a los requisitos normativos legales o voluntarios definidos por el servicio.

Marzo 2023
3 afos

Fecha creacion

Vigencia

Profesional

Estamento

Gerencia de Personas

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Personas

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES
1 Elaborar y controlar el

cumplimiento del plan de
higiene y seguridad
institucional.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

Realizar diagnostico de acuerdo al Decreto
supremo N° 594 a nivel nacional junto a los
encargados para armar el plan.

Elaborar el plan de acuerdo al diagnéstico,
considerando los aspectos transversales (Uso
extintores, charlas y capacitaciones, entrega
de EPP, otros).

Disefiar y estructurar un programa de salud,
seguridad y medio ambiente y de
implementarlo.

Controlar el cumplimiento del plan a través del
reporte de los encargados(as) regionales.
Elaborar un consolidado con la informacién e
informar a Gerente de Personas.

Plan de higiene y
seguridad institucional
implementado en tiempo
y forma.

2 Asesorar al Comité
Paritario de Higiene y
Seguridad (CPHS) y a los
encargados de Higiene y
Seguridad a nivel
nacional.

Responder las consultas del comité en materia
de gestion preventiva.

Asesorar a los encargados regionales de
Higiene y Seguridad en materia relacionada.
Realizar las inspecciones de seguridad del nivel
central.

Gestionar las reuniones y actividades con la
mutualidad correspondiente.

Realizar la tramitacion de los casos de
accidentes reportados.

Elaborar el plan de emergencia a nivel central
Elaborar protocolo de actuacién en caso de

Planes y protocolos
implementados de
acuerdo a la normativa
vigente.

Velar por un bajo indice
de accidentabilidad y de
enfermedades
profesionales.
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accidentes  laborales 'y  enfermedades
profesionales.
v Implementar los protocolos Minsal
correspondientes.
3 Mejorar la calidad devida | ¥*  Analizar, construir y realizar seguimiento de | Ejecucién de Plan de
laboral de los métricas de relacionadas a la seguridad | Accidn.
trabajadores(as) en laboral, ergonomia y condiciones de trabajo
materia de seguridad y v' Ejecutar activid.ade.s de difusion e intervencion
salud en el trabajo, tal como capacitaciones y talleres.
mediante la v" Llevar a cabo auditorias de seguridad y crear
implementacién de conciencia en lo trabajadores(as) en relacion
actividades preventivas y con las obligaciones de salud y seguridad.
seguridad participativa. v" Garantizar que los comentarios y las quejas de
seguridad estan siendo documentados.
v' Apoyar a la gerencia de personas en la
ejecucion de actividades e iniciativas de
calidad de vida.

4 Crear, mantenery v" Identificar clasificar riesgos a los que estan Mantener
monitorear riesgos afectos trabajadores(as) del servicio. identificado y bajo
ocupacionales. v Definir controles sobre esos riesgos que han monitoreo  riesgos

sido identificados. identificados.
v" Proponer y establecer un plan de accién para

aquellos que sean riesgos prioritarios de

gestionar.
v" Elaborar de forma automatica informes que

muestren los datos en tiempo real y que

ayuden a adoptar decisiones.

5 Elaborar, gestionary v Desarrollar practicas y acciones sostenibles Elaborar y ejecutar el
monitorear un plan de para el ambiente de trabajo. plan de gestion
gestion ambiental del v Identificar puntos de mejora en las practicas | ambiental del
servicio de eliminacién de residuos. servicio

v" Proponer iniciativas y practicas para la
generacién de ahorros tanto econémicos,
como de los recursos empleados por el
servicio.

v" Monitorear condiciones de trabajo en
factores tal como temperatura, humedad,
ruido, contaminacién, gestion de residuos.

v/ Asesorary apoyar en proyectos de
sustentabilidad de la institucion.

6 Realizar otras actividades | v Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Administracion, Prevencién de
Riesgos, Ingenieria Ambiente, Quimica u, otros similares.

Estudios adicionales requeridos No requiere

para el cargo

Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos Conocimiento en: Administracion, contabilidad, tramitacion de convenios,

requeridos para el cargo desarrollo de actividades que promuevan la calidad de vida de los trabajadores y
el clima de trabajo, higiene y seguridad Laboral, herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

Deseable conocimiento de normas de auditoria en sistemas integrados, norma ISO
9001, norma ISO 45001, entre otras.
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Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientaciodn al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informaciodn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboraciéon
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Solidaridad

Atribuciones principales

Capacidad para identificarse con diversas causas que afectan a sus semejantes y
de ayudar a otros de manera abierta y desinteresada.

ATRIBUCIONES

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Proponer mejores beneficios o convenios con otros proveedores, Proponer
acciones de gestion preventiva no consideradas en el plan de calidad de vida,
Proponer mejoras a los procedimientos de su area.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Mejorar la percepcién de la salud y seguridad laboral de los trabajadores y
trabajadoras del servicio.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para

01 aflos de experiencia desarrollando funciones similares en ambitos de
prevencion de riesgos.

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente a regiones.
Idiomas No requiere

Licencia de conducir No requiere
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Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica salidas a terreno,
reportabilidad y realizacidn de actividades.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los trabajadores y trabajadoras del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Ejecutivos de caja de compensacién. Contrapartes de convenios, Seguros

Complementario.

UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS

Fecha creacion Octubre 2020

Profesional de Gestion de Personas Vigencia 3 afios

Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar las distintas actividades del drea de personas de SERCOTEC, tales como contrataciones, remuneraciones,
licencias, asistencia y finiquitos, entre otros, de acuerdo con la legislacién vigente, confeccionando reportes sobre datos
del personal para distintas instancias internas y/o externas que lo requieran.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Unidad Gestién de Personas

pertenece

Cargo al que reporta Coordinador(a) de Area — Gerente(a) de Personas

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Gestionar las v' Solicitar todos los documentos requeridos | Persona contratada,
contrataciones del para dar el alta en SAP al nuevo trabajador(a). | ingresada al sistemay
personal. v" Elaborar contrato, envidndolo junto con otros | con su puesto de trabajo
antecedentes a Fiscalia para su visto bueno. habilitado.

v' Coordinar la firma de Gerente de Personas y
del trabajador(a).

v'  Gestionar la creacidon de usuario con TIC,
orientando a las jefaturas correspondientes en
el proceso de habilitacion del puesto
(generacidn de ticket).

2 Gestionar el pago v\ Crear el periodo a pagar en el sistema | Proceso de
de informatico de remuneraciones. remuneraciones
remuneraciones, v" Ingresar informacién de remuneraciones, | realizadocorrectamente
anticipos e horas extraordinarias, licencias médicas y | entiempoy forma,
imposiciones. anticipos al sistema informatico de | segun los

remuneraciones en uso. Asi como también, el | procedimientosy
ingreso de descuentos de todo tipo y los | normativa vigente.
cambios, suscripciones 0 revocaciones
previsionales, de los trabajadores.

v' Verificar que los datos ingresados estén
correctos, solicitando la revisidon cruzada y
haciendo las correcciones o reprocesos que
correspondan.

v Cargar transfer bancario, revisado y validado,
de anticipos, imposiciones y remuneraciones al
Banco.

v" Verificar que el proceso se encuentre en el
sistema, subido transitorio a pagos listos, en
caso contrario contactar con area de Gestion
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AN

Financiera.

Coordinar con Jefatura de Gestion Financiera
la confirmacién de subida del archivo al banco
y la posterior aprobacion del transfer.
Informar los descuentos del trabajador(a) para
el pago a la institucién, todo lo legal va en
imposiciones, y los terceros prepara memos
para que finanzas pague, y asi se paga el 100%
de los descuentos.

informacidn consolidada al drea de Finanzas.
Coordinar el pago de imposiciones,informando
a finanzas a través de archivo plano obtenido
en software de remuneraciones.

Coordinar el pago de anticipos.

Verificar que las licencias estén ingresadas
para que sean rebajadas

Realizar la evaluacion de
tiempos (Control de
asistencia).

ANNENANRN

AN

Llevar la asistencia del personal (no Art 22)
para los registros correspondientes.

Traspasar diariamente la informacién del reloj
control al software de remuneraciones, para
que todos vean los marcajes.

Informar a las personas de los errores en
marcaje que existan en SAP para que se hagan
las modificaciones o] justificaciones
correspondientes.

Enviar correo de alerta para el cierre de libros,
a modo de aviso, con plazo de 5 dias para que
el trabajador(a) firme el libro y a jefaturas para
que lo aprueben.

Correcto control de
asistencia del Servicio.

Tramitar licencias y la
recuperacion de
subsidios.

Recepcionar y tramitar la licencia médica en el
sistema vigente segun tipo de licencia.
Tramitar la recuperacion de subsidios.
Informar al trabajador y posteriormente al
area de remuneraciones el descuento de las
licencias no recuperadas.

Ingresar licencia médica a SAP.

Alimentar planilla con el consolidado de
licencias médicas y recuperaciones.

Reportar recuperacion de subsidios de licencias
médicas cada tres meses al CAIGG

Licencias ingresadas en
sistema.
Recuperaciones de
subsidios efectuados.

Tramitar el proceso
definiquito.

Cdlculo y confeccion de la carta de término de
relacion laboral con los antecedentes que
correspondan (verificar pagos pendientes,
proporcionales, descuentos u otros),
enviandola a Fiscalia para visacion.
Elaboracion y despacho de carta a jefatura
para notificacion.

Despachar carta certificada al domicilio del ex
trabajador en caso de no ser firmada al
momento de la notificacion.

Informar al 4rea tecnologia para el cierre de
cuentas.

Subir notificacidn a la Direccidn del Trabajo.
Emision de finiquito y envio a Fiscalia para
visacién.

Gestionar conla Unidad de Gestidn Financierala
emision del cheque correspondiente al
finiquito.

Acompafiar al ex trabajador a la notaria parala
firma del finiquito y entrega de cheque.

Dar de baja en SAP a la persona desvinculada.

Personas
desvinculadas con el
proceso de finiquito
realizado de acuerdo a
procedimientoy
normativa vigente.
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6 Reportabilidad

v" Generar la informacidn necesaria para la | Reportes generados de
publicacidn a través de transparencia activa. acuerdo a las exigencias

v" Apoyar en la entrega de informacién para las | de los distintos
respuestas a  consultas hechas via | stackeholders.
transparencia pasiva.

v' Elaborar y enviar a Dipres informe trimestral
de dotacidn, varias planillas que cambian
segun el trimestre, de la dotacidn activa, ceses,
sueldos, bonos, licencias, etc.

v" Reportar al Servicio Civil las normas de
aplicabilidad de gestion de personas que
correspondan.

v"  Declaraciones de patrimonio de intereses:
informe de quienes deberian y quienes son las
personas que lo han cumplido o no con este
proceso.

v" Realizar el seguimiento y coordinacién del
comité de integridad, cumplimiento de las
auditorias, coordinacién de la plataforma de
denuncias, coordinar el desarrollo de la
plataforma, y la administracién.

de Sercotec.

Nivel académico requerido

7 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Realizar otras actividades que guarden relacién Normal desarrollo de las
con su funcidn, cuando sea requerido por su funciones de la Unidad a
jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Administracién, Administrador
Publico, Contador, Ingeniero Comercial, entre otros.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS

Conocimiento en: ERP de RRHH, deseable SAP (HR), Norma ISO 9001-2000 (no es
excluyente), contabilidad gubernamental (no es excluyente), Cédigo del Trabajo
y/o Estatuto Administrativo, escala Unica de remuneraciones (no es excluyente),
herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacidn al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacién veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.
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Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Prolijidad y atencion al detalle

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

Relaciones interpersonales

ATRIBUCIONES

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

No posee

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras a los procedimientos de su area

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, remuneraciones y
datos personales de los trabajadores y trabajadoras del Servicio.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Cumplimiento oportuno de los pagos y tramites relacionados con de la normativa
legal de gestién de personas.

03 afos de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en gestion de
remuneraciones y administracion de personal.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

|

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica realizacién de actividades
que requieren concentracion y precision en los datos, salidas eventuales a notaria
para finiquitos, Isapres para recuperacion de subsidios u otro organismo que lo
requiera.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Centros de Responsabilidad, trabajadores y trabajadoras del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Dipres, Servicio Civil, Notarias, Isapres, Inspeccién del Trabajo.
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GERENCIA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS
Fecha creacion Octubre 2020
Gerente(a) de Tecnologia y Sistemas Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

Liderar, administrar y gestionar las prioridades de la Gerencia de Tecnologia y Sistemas, para garantizar el soporte

operacional a SERCOTEC en estas materias, siendo un socio estratégico de las lineas de negocio, con una mirada

proactiva, asesorando a la institucidén en cuanto a las politicas e inversiones relacionadas, cautelando la continuidad

operativa de los sistemas, plataformas, equipos y comunicaciones. Todo ello, en un marco de minimizar la matriz de

riesgo para esta area y cumplir con los estandares de calidad y seguridad fijados por la organizacion.

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Tecnologia y Sistemas

pertenece

Cargo al que reporta Gerente(a) General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a)
General.

Cargos que le reportan de forma Jefe(a) Unidad de Tecnologia, Coordinador(a) de Area, Profesional de Tecnologia

directa y Sistemas (Gestién, Desarrollo, Plataforma y Soporte), Asistente Ejecutivo(a).

FUNCIONES DEL CARGO |

RELEV. = FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Velar por el correcto Decidir la compra de hardware de acuerdo a | Lograr el “Up Time”
funcionamiento de la necesidades internas. establecido para los
infraestructura Monitorear y tomar decisiones en funcidn del | sistemas, comunicaciones
tecnoldgica de resultado del monitoreo de infraestructura. y plataforma de
SERCOTEC. Crear politicas y procedimientos del area SERCOTEC.

Decidir las mejoras a implementar en relacion
ainfraestructura.

2 Dirigir y supervisar el Definir las prioridades de desarrollo de | Soluciones tecnoldgicas
desarrollo de soluciones acuerdo al andlisis de las solicitudes hechas por | desarrolladas acorde a los
para las distintas las distintas gerencias. requerimientos de las
Gerencias. Apoyar con ideas en el andlisis y disefio de | Gerencias.

nuevas soluciones

Proponer y evaluar distintas soluciones
tecnoldgicas a los problemas que existan en la
institucion.

Implementar el desarrollo de soluciones para
las distintas dreas de negocios, procesos de
postulacion, para que los productos estén de
cara al cliente.

3 Implementacion de los Priorizar los proyectos de desarrollo de | Proyectos
proyectos informaticos proyectos internos (principalmente con | implementados.
internos, en forma fondo Finanzas, Gestion de Personas y Fiscalia)

y tiempo de acuerdo a las Desarrollar proyectos relacionados con SAP.
necesidades emergentes, Dirigir y/o desarrollar proyectos de Gestion de
lineamientos u otros Personas.

requerimientos.

4 Brindar soporte Evaluar las distintas necesidades de soporte | Soporte resolutivo y
tecnoldgico tanto a tecnoldgico dela institucidn. entregado de acuerdo
clientes internos como Supervisar las acciones de soporte efectuado | con politicas y estandares
externos. por el equipo. de satisfaccion usuaria

Tomar las decisiones de compra de insumos, | establecidos.
equipos o servicios para el mejoramiento
permanente de los servicios de la Gerencia.

5 Realizar el desarrollo de Decidir las prioridades para el desarrollo de | Reporteria que de valor
proyectos relacionados proyectos o BBDD. agregado al Servicio en
con BBDD. Monitorear el progreso y avance de los | tiempo, formay fondo

proyectos de acuerdo la (business inteligence)
planificacién establecida entre el equipo y los | BBDD.
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clientes internos.

v" Proponer acciones antes las desviaciones
detectadas en la planificacion.
v" Negociar mas recursos o nuevas fechas para la
implementacion de los proyectos que se han
visto afectados en su progreso.
v' Generar la reporteria que de valor agregado al
negocio en tiempo, forma y fondo (business
inteligence).
Disefiar, implementary v' Lineamientos a politicas. Mantencion la seguridad
monitorear el v" Conformar parte de la mesa directiva de | de lainformacién, tanto
cumplimiento de las seguridad de la informacidn (como administrar | en lo relativo con su
politicas, normasy la informaciéon, que hacer o no hacer), | almacenamiento como al
procedimientos de ciberseguridad. acceso. CIBERS
seguridad en el manejo v" Implementar las politicas que salgan de esas
de la informacién. CIB mesas.
v' Llevar las ideas a esas mesas.
v" Controlar el cumplimiento de las politicas
v' Supervisar la difusién de las politicas de
seguridad de informacién y ciberseguridad.
Supervisar el control v' Planificar el presupuesto del area con el | Cumplimiento del
presupuestario. equipo interno de la Gerencia. presupuesto.
v’ Generar una propuesta de presupuestos
exploratorios para revisarlo con Finanzas.
v" Velar por el cumplimiento del presupuesto
definido.
v" Realizar la presentacién del Presupuesto y Plan
Anual de inversiones en tecnologia de acuerdo
con estudio de necesidades y soluciones al
equipo de Gerencia.
Administrar y gestionar v' Administrary gestionar los recursos materiales | Gerencia operando en las
los recursos materiales y de la Gerencia de Tecnologia y Sistemas. mejores condiciones para
el capital humano de la v"  Liderar y gestionar el capital humano de la | brindar os servicios
Gerencia de Tecnologia y Gerencia de Tecnologia y Sistemas. requeridos por la
Sistemas. v' Mantener la relacidén con los pares de otras | institucién.
gerencias, asesorandolos cuando corresponda
en materia Tecnoldgica.
v'  Gestionar la relacién con proveedores,
negociando precios, tiempos, condiciones
entre otros.
v" Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que le
corresponden a la Gerencia Tecnologia y
Sistemas
v" Velar que los colaboradores(as) posean un
desempefio y rendimiento acorde con lo
requerido segun sus roles.
v" Promover un clima laboral estable y acorde
con lo definido por la organizacién.
Liderar equipo de trabajo | v*  Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener disponibilidad
y area a cargo. institucionales. de recursos y personal
v" Realizar todas las gestiones necesarias para el | para el normal ejercicio
cumplimiento de la misién del cargo. de las funciones de la
v' Administrary gestionar los recursos materiales | Gerencia.
de la Gerencia.
v’ Liderar y gestionar el capital humano de la | Velar porun
Gerencia. clima laboral
v" Realizar el seguimiento de los compromisos | establey

institucionales de  SERCOTEC
corresponden a la Gerencia.

que le

acorde con lo
definido por la
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v' Apoyar en las actividades administrativas del | organizacién.
area, tales como; revision de funciones,
tiempos y permisos de los miembros del | Colaboradores con
equipo de trabajo, desempefioy
Realizar reuniones de trabajo periddicas rendimiento acorde con
informativas y de coordinacion. lo requerido segun sus
roles.
Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.

10 Participacion en el v/ Participa como miembro del comité de | Normal desarrollo de las
Comité de gerentes de la gerentes, tanto en su funcidn operativa, como | funciones de la Unidad a
institucion. en su aspecto decisional de asignacién de | |a que pertenece.

recursos, validacién de procedimientos y como
instancia de apelacion en procesos
sancionatorios.

RIDOS EN EL CARGO |

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingeniero informatico, Ingeniero Civil
Informatico.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere. Deseables estudios relacionados con habilidades directivas, blandas
u otros.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS ‘
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: BBDD, Desarrollo, infraestructura, Hardware, Redes,
Ciberseguridad, Firewall y otros aspectos técnicos relacionados con el area.
Metodologias agiles, ITIL, modelamiento de procesos, control del area, manejo
de proveedores, herramientas Office — SAP (Modulo Fl), administracién y control
de presupuestos.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccidn del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demds de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucidn entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.
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Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacion (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de |a estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefo de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcidn de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Toma de Decisiones

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Todas las decisiones relacionadas con sus funciones, en concordancia con los
lineamientos institucionales y tecnoldgicos, Contratacion de desarrollo.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Sugerir la contratacion de desarrollo, HH, productos u otros sobre 1000 UTM,
Sugerir la apertura de un nuevo cupo a partir de necesidades tecnoldgicas o del
negocio, Proponer mejoras a los procesos de su area.

Toda la Infraestructura tecnoldgica del Servicio, equipos y materiales de oficina,
computador, teléfono movil.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién, Que toda la data de
SERCOTEC y de los beneficiarios este seguritizada.

Sobre recursos financieros

Planificacién, Manejo, asignacién y control del buen uso del presupuesto.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo y proveedores asociados a
su area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Mantener uptime y tiempos de ejecucién de las plataformas y velar por el
cumplimiento en tiempo forma y fondo de los requerimientos de clientes
internos.

10 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

05 afos de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente a regiones.

Idiomas

Si, Inglés nivel medio (No excluyente)

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

Cargo excluido de la limitacién de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. Sus funciones
implican visitas a terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los Centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Proveedores, Corfo, SEGPRES, CSIRT y otros ministerios.
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Liderar, administrar y gestionar la Unidad de Tecnologia, con el fin de proveer las soluciones tecnoldgicas que necesita
el negocio, apoyando a su equipo en la propuesta, el disefio y bajada de como implementar dichas soluciones. Asi mismo,
se encarga de supervisar el desarrollo de proyectos, velar por la infraestructura, soporte y la gestién de datos para la
toma de decisiones.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Jefe(a) Unidad de Tecnologia
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UNIDAD DE TECNOLOGIA
Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afios
Estamento Directivo

Unidad de Tecnologia

Cargo al que reporta

Gerente(a) de Tecnologia y Sistemas

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES

Cargos que le reportan de forma

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

Coordinador(a) de Area, Profesionales de Tecnologia y Sistemas (Gestion,
Desarrollo, Plataforma y Soporte).

RESULTADO ESPERADO

implementacién de
proyectos de gestién de
datos.

gestion de datos.

Apoyar en la priorizacién de los
requerimientos de las distintas dreas de
negocio del Servicio.

Gestionar con las dreas del negocio la entrega
de las soluciones

Supervisar el desarrollo de las soluciones de
gestion de datos.

Apoyar en el desarrollo de aspectos especificos
de la gestion de datos.

1 Proponer y gestionar la Participar del disefio de la solucidn, | Solucionestecnoldgicas
implementacién de proponiendo  alternativas 'y vias de | implementadas de
soluciones tecnoldgicas al implementacion. acuerdo a los
interior de la institucién. Mediar con las distintas dreas de negocios | requerimientos.

internas  para  priorizar los  distintos
requerimientos.

Participar y asesorar a las distintas areas de
negocios en reuniones de proyectos futuros en
materia de tecnologia.

2 Participar en el desarrollo Realizar el desarrollo de componentes o | Soluciones tecnoldgicas
de las soluciones proyectos relevantes para la institucién. implementadas de
tecnoldgicas de negocio. Supervisar el trabajo de su equipo, | acuerdoalos

proponiendo y controlando el desarrollo de | requerimientos.
soluciones.
Revisar y visar los pasos a produccion.

3 Supervisar y apoyar los Determinar la viabilidad técnica de unproyecto | Proyectos o actividades
proyectos o actividades o actividad de infraestructura. de infraestructura
de infraestructura. Evaluar las condiciones de la implementacion | implementados de

de los proyectos (plazos, momentos, otros) acuerdo a los
Entregar recomendaciones para la | requerimientos.
implementacion de proyectos o actividades.
Dar recomendaciones en cuanto a la compra
de servicios, equipos o insumos para los
proyectos o actividades de infraestructura.
Supervisar el proceso de actualizacion de
software en la institucion.
Coordinar las acciones de las distintas areas
para el cumplimiento de las actividades.
4 Supervisar la Levantar los proyectos relacionados con | Soluciones de gestion de

datos implementadas de
acuerdo a los
requerimientos.
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Supervisar el
cumplimiento de las
actividades de soporte.

Levantar con el equipo el estado del
funcionamiento de las acciones de soporte.
Controlar el cumplimiento de los indicadores
relacionados con las acciones de soporte
Apoyar en la solucion de los requerimientos de
soporte.

Cumplimiento de los
indicadores relacionados
con las acciones de
soporte.

Gestionar la participacion
de proveedores de
tecnologia.

Determinar la necesidad de contar con apoyo
externo.

Evaluar la oferta de apoyo externo

Controlar el  trabajo realizado  por
profesionales externos.

Proveedores de
tecnologia realizando sus
funcion acorde a las
especificaciones de los
servicios contratados.

Liderar equipo de trabajo
y area a cargo

Cautelar el cumplimiento de los compromisos
institucionales.

Realizar todas las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la misién del cargo.
Administrar y gestionar los recursos materiales
de la Unidad.

Liderar y gestionar el capital humano de la
Unidad.

Realizar el seguimiento de los compromisos
institucionales de SERCOTEC que le
corresponden a la Unidad

Apoyar en las actividades administrativas del
area, tales como; revision de funciones,
tiempos y permisos de los miembros del
equipo de trabajo.

Realizar reuniones de trabajo periddicas
informativas y de coordinacion.

Mantener disponibilidad
de recursos y personal
para el normal ejercicio
de las funciones de la
Unidad.

Velar por un clima
laboral

estable y acorde con lo
definido por la
organizacion.
Colaboradores con
desempefioy
rendimiento acorde con
lo requerido segun sus
roles. Cumplimiento de
los objetivos y metas del
equipo de trabajo.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a

de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil en Informatica, Ingenieria de
Ejecucion en Informética, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica.

Estudios adicionales requeridos No requiere.
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Metodologias Agiles, gestién de proyectos informaticos,

Inteligencia de negocios, manejo de presupuestos, temas administrativos

publicos (convenio marco, presupuesto publico, etc).

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION

VALORICAS

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las

expectativas y necesidades del cliente.

Orientacion al cliente

GENERICAS
Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.
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Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia

Es la capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacion y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Brindar asesoria experta

Capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los dmbitos
donde se desenvuelven, aportando recomendaciones que contribuyen al logro
de los objetivos.

Creatividad

Capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a
situaciones que asi lo exija el Servicio. Implica la adopcién de nuevos paradigmas
en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.

Espiritu de superaciény
Autoaprendizaje
ATRIBUCIONES

Atribuciones principales

Capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.

Decisiones relacionadas con el como realizar laimplementacion de las soluciones.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer la compra de servicios, Mejoras a los procesos de su area de trabajo.

Equipos y materiales de oficina, computador, equipos que ocupan personal
externo e interno (incluye viajes entre regiones).

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo, Horas extras del equipo,
Cierre de libros de asistencia, Entrevistas de seleccion de personal.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Garantizar el funcionamiento y operacién de los sistemas tecnoldgicos de
SERCOTEC; y que cumpla con los lineamentos de la institucién y no se vea
afectada la operacion.

08 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

03 afos de experiencia desarrollando funciones similares, liderando equipos de
trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, Inglés técnico basico (No excluyente)

Licencia de conducir

No requiere
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CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica por la naturaleza de sus
funciones debe estar atento(a) a responder ante el no funcionamiento de los
sistemas tecnoldgicos.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los Centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas. Proveedores, Consultoras, Corfo, Ministerios, otras instituciones de Gobierno.

Fecha creacion Octubre 2020

Profesional de Tecnologia y Sistemas - S c -
., Vigencia 3 afios
Gestion Estamento

Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar, asegurar y controlar los recursos y servicios informaticos y tecnolégicos de SERCOTEC, mediante el eficiente
control de presupuesto y conforme a los procedimientos de SERCOTEC.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Tecnologia y Sistemas - Unidad de Tecnologia
pertenece

Cargo al que reporta Jefe(a) Unidad de Tecnologia, Gerente(a) de Tecnologia y Sistemas
Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Ser el vinculo entre la v' Entregar informacién solicitada por la Estar alineados en la
Gerencia de Tecnologiay | ¥ Gerencia de Administracidon y Finanzas, tales | informacién manejada en
Sistemas y la Gerencia de como lo referente a la ejecucion | ambas unidades.
Administracién y presupuestaria, compras publicas, etc.

Finanzas. v' Enviar mensualmente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas la proyeccion de
gastos.

2 Realizar la notificacién de | v/ Notificar a responsables sobre el tiempo de | Mantener informados a
caducacion de licencias y caducacion de licencias y servicios. integrantes de la unidad
servicios. v' Gestiona solicitud de cotizaciones para dar | de Tecnologia respecto el

continuidad de servicio. termino de servicio,

3 Gestionar el presupuesto | v'  Gestionar del presupuesto exploratorio. Asegurar que el
asignado alagerenciade | v Coordinar con los jefes de proyectos la | presupuesto se ejecute
tecnologia y velar por el formulacién de proyectos de tecnologia, a fin | segun lo planificado o se
uso eficiente de recursos. de que se le asigne el presupuesto para el afio | hagan las reitemizaciones

siguiente. correspondientes y

v" Analizar la continuidad del presupuesto | debidamente justificadas.
asignado a la unidad, a fin de mantener los
proyectos de un afio a otro y adicionar otros
proyectos a ejecutar.

v" Formular el plan de compras en base a lo
aprobado en el presupuesto exploratorio.

v" Asegurar que el plan de compras sea ejecutado
segun lo planificado.

v" Alertar a los involucrados si existiese algun
proyecto que no se estd ejecutando (motivar la
ejecucion o reitemizar).

4 Asesorar y apoyar a los v' Asesorar sobre la forma correcta en que se | Asegurar que las compras
jefes de proyectos en debe contratar un servicio o adquirir un se hagan segun el
temas administrativos producto. reglamento de la ley de

tales como contratacion, v' Apoyar en la parte administrativa. Porejemplo, | compras.
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licencias de software y en
adquirir los servicios que
necesitan.

entregando formatos, completando
informacién administrativa, corrigiendo,
incorporando clausulas de pago, etc.

Mantener al dia los
inventarios propios de la
Gerencia y asegurar
notificacion de compras
al encargado oficial.

Verificar y estar al tanto de que se tenga el
stock necesario para la Gerencia, accesorios
tecnoldgicos (adaptadores, cables, notebook,
memoria) y ademas gestionar la compra.
Velar por que la informacién que se tenga de
movimiento de bienes sea enviada a
adquisiciones, ya que ahi esta el encargado de
inventario (adquisiciones, traslados y entrega
de equipamientos).

Mantener al diay
disponible la informacion
referente al movimiento
de bienes relacionado
con su unidad.

Realizar gestion de

Realizar tramitacion de las compras

Asegurar que las compras

de Sercotec.

Nivel académico requerido

compras. Recibir cotizaciones por parte de los jefes de | se hagan segun el

proyectos. reglamente de la ley de
Revisar cotizacidn y hacer solicitud de compra | comprasy que estemos
Enviar solicitud de compra junto a cotizacién a | ajustados a la ley y que
la unidad de adquisiciones. sea lo mas
Realizar seguimiento en mercado publico, | eficientemente posible.
revisar si han emitido una orden de compra
que tenga relacidn con la gerencia.

v" Enviar orden de compra a proveedor y jefe de
proyecto.

v' Revisar si las 6rdenes de compra se estdn
ejecutando segun lo planificado.

7 Realizar otras actividades | v/ Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las

para el normal desarrollo

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Conectividad y Redes, Ingenieria
en Informatica, Ingenieria en plataformas y sistemas, Ingenieria Industrial.

para el cargo

Estudios adicionales requeridos

Ley y reglamento de compras (Mercado Publico, Chile Proveedores).

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS

Conocimiento en: Ley de presupuestos, Ley de comprasy su reglamento, gestion
de presupuesto, deseable conocimientos en tecnologias (experiencia en
unidades de tecnologias).

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientaciodn al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.
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Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Espiritu de superaciény
autoaprendizaje

Capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

No posee

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Puede ajustar saldos de alguin proyecto hacia otro dentro de los subtitulos que lo
permitan.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

Es responsable de controlar el uso del presupuesto, segin los items

correspondiente

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Es responsable de los resultados de su unidad organizacional al igual que todos
los integrantes de esta.

O4afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

02 anos de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, Inglés técnico nivel basico (No excluyente)

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

‘

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo implica realizacion de actividades
que requieren concentracion y precision en los datos y reportabilidad.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Relaciones del cargo Externas.

No aplica.
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PROPOSITO DEL CARGO

Identificar, sugerir técnicamente, e implementar modificaciones, mejoras y nuevos desarrollos de soluciones
tecnoldgicas. Siendo responsable del desarrollo de proyectos informaticos en el proceso de mejoras de negocio,
asegurando la entrega de herramientas tecnoldgicas que apoyen la operacion y gestion de Sercotec a nivel nacional.
Ademas, proponer en forma oportuna la alternativa mas viable de implementacion asesorando en la toma de decisiones.
DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia de Tecnologia y Sistemas - Unidad de Tecnologia

pertenece

Cargo al que reporta Jefe(a) Unidad de Tecnologia, Gerente(a) de Tecnologia y Sistemas

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Detectar necesidades de Realizar atencion de clientes internos, | Detectar necesidades que
los usuarios internos o escuchando y atendiendo los requerimientos o | puedan ser
externos que pueden ser necesidades que puedan generar futuros | transformadasen
respondidas desde las proyectos. soluciones tecnoldgicas
tecnologl'als dela Analizar e identificar, de las opciones g]:cr:;::ra oportunay
'nform?c'of‘ y disponibles en el mercado, aquellas con mejor .
comunicaciones. relacidn costo-efectividad para dar respuesta a

las necesidades de SERCOTEC.

2 Liderar o apoyar la Participar en el diseflo de la solucién | Proyectos liderados o
gestién de proyectos de tecnoldgica. ejecutados de forma
acuerdo a la modalidad Cons.truccién del software. 3 eficiente.
de ejecucién de este (ya Realizar y/o apoyar la .g.estlon del proyecto

. (control de tareas y actividades del proyecto,

sea interno o externo). .

revision de avances).
Realizar labores de apoyo en el control,
pruebas de integracion de desarrollos
ejecutados por proveedores externos.
Participar de las tareas de pruebas de calidad
del software.
Apoyar en la liberacidon del software en el
ambiente productivo.

3 Participar del Participar de las mesas de trabajo establecidas | Participar en el
levantamiento de los para el levantamiento de nuevos procesos de | levantamiento de
procesos del negocio negocio. procesos y ser aporte
donde sea necesario Analizar problematica en relacién a los nuevos | efectivo en tematicas de
incorporar herramientas procesos del negocio. herramientas TI.

1. Proponer soluciones atingentes a la necesidad
o problemas del negocio.

4 Solventar incidencias Analizar la problemética detectada. Solucionar o gestionar
levantas por la mesa de Estimar tiempos de implementacién de soluciones levantadas en
ayuda o usuarios solucién mesa de ayuda.
internos. Ejecutar solucion de problemadtica.

Informar el estatus de la incidencia (pendiente,
en desarrollo o terminada).

5 Realizar otras actividades Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO
Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
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por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidon vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Conectividad y Redes, Ingenieria
en Informatica, Ingenieria en plataformas y sistemas.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Manejo de control de versiones, HTML/CSS, aplicaciones Front-
end, aplicaciones Back-End. (deseable lenguaje programacion C#.net), base de
datos relacional y no relacional, conocimiento de metodologias Agiles.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracién
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Espiritu de superacion y
autoaprendizaje

Capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.

Proactividad

Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

ATRIBUCIONES

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Puede entregar recomendaciones en lo referente al drea de expertice.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion y de informacién
sensible de la ciudadania, de presupuestos de proyectos, etc.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Es responsable de los resultados de su unidad organizacional al igual que todos
los integrantes de esta.
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OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

03 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas

Si, Inglés técnico nivel basico (No excluyente)

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad de Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

No aplica.

Profesional de Tecnologia y Sistemas —
Plataforma y Soporte

PROPOSITO DEL CARGO

de calidad y seguridad definidos.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Gestionar los recursos y servicios informaticos y tecnolégicos de SERCOTEC, dando soporte y asegurando su continuidad
operativa, haciendo uso eficiente y correcto de los recursos que son asignados a la gerencia y conforme a los estandares

DEPENDENCIAS

Octubre 2020
3 afos

Fecha creacion

Vigencia

Profesional

Estamento

Gerencia de Tecnologia y Sistemas - Unidad de Tecnologia

Cargo al que reporta

Jefe(a) Unidad de Tecnologia, Gerente(a) de Tecnologia y Sistemas

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES
1 Administrar, gestionar y
revisar toda la
infraestructura

tecnoldgica que
componen los sistemas
en SERCOTEC

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
Administrar y revisa todos los servidores fisicos y | Operacion permanente de
virtuales: los distintos sistemas

relacionados con la
conectividad, redes vy
plataformas de
SERCOTEC.

v" Revisar operatividad de los servidores vy
equipos. En caso detectar dafios en los
equipos, reportar al proveedor de soporte.

v' Revisar y verificar que los recursos de la
maquina virtual se encuentran en correctas
condiciones (configuracion, consumo,
operatividad del disco duro, balanceo decargas
y actualizacién).

Administrar bases de datos

v' Revisar disponibilidad de las bases de datos.

v'  Generar tareas de respaldos de las BD
(incrementales y completas).

v" Resolver problemas generales de todos los
motores de BD (SQL server)

v/ Canalizar soporte con personal externo a
SERCOTEC vy realizar el seguimiento de la
solicitud o requerimiento del problema a
resolver.

Administrar redes comunicacionales.

v' Revisar y gestionar la navegacién en las DR.

v" Revisar estado de enlaces a nivel nacional.

v" Administrar la configuracién de conectividad
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en toda la red a nivel nacional.

v" Administrar red wifi (gestion de usuarios,
agregar nuevas redes, agregar cuentas o
filtracion de direccionamiento ip).

Gestionar y administrar plataformas AWS

v" Administrar la plataforma AWS (Amazon Web
Services).

v' Gestionar junto a un proveedor que los sitios
y/o servicios se encuentren operativos.

Gestionar y administrar seguridad informatica.

v' Verificar en central que todos los usuarios se
encuentren con antivirus instalado.

v' Concientizar al usuario sobre sitios maliciosos.

v" Administrar y crear reglas a dispositivo
firewall.

Administracion y gestion GSUITE

v" Administrar, gestionar y dar solucién a
problemas relacionados al correo.

v' Agregar listas de correos maliciosos, creacion
de grupos de distribucion de correos y
sincronizacion de las cuentas de usuarios de
Windows con el correo Gmail.

v Ante inconvenientes avanzados gestionar
solucién con soportes externos.

v" Realizar configuracion y creacién de salas de
video conferencias.

v" Apoyo y soporte a la plataforma GSuite.
Administracion de monitoreo de la
plataforma deTI

v' Monitorear plataforma Tl mediante la
herramienta NAGIOS.

v" Monitorear el estado de salud de los sitios.

v' Administrar el monitoreo de los sitioscon
Google analytics el cual permite obtener
estadisticas de las visitas que realizan los
usuarios a los sitios de SERCOTEC.

Gestionar y administrar plataforma Microsoft

v' Administrar e instalar todas las actualizaciones
de los sistemas operativos de Windows de los
servidores y equipos institucionales a nivel
nacional.

v" Resolver problemas en los servidores que
tengan el sistema Windows server instalado.

Gestionar y administrar plataforma Linux

v' Administrary configurar servidores DNS, NTP y
telefonia.

v" Resolver problemas en los servidores que
tengan el sistema Linux instalado.

Gestionar y administrar Telefonia IP

v" Administrar y creacion de anexos nuevos.

v" Modificacién de anexos ya creados.

v" Modificacion en configuracion de derivacién

de llamados.

Administracién IVR.

Configuracion de troncal SIP.

AN
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Realizar pasos a produccion

v'  Generar modificaciones en los sitios
productivos y se publica en servidores hacia el
usuario final.

v" Modificar y/o agregar bases de datos del
negocio.

v" Ejecutar script de base de datos en ambientes
productivos.

v' Creacidn de sitios nuevos.

Gestion de Proyectos

para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

v'  Liderar proyectos del drea.
v" Ser contraparte de evaluacion de proyectos.
v" Revisidn de informes para pago a proveedores.
2 Realizar otras actividades | v/ Realizar otras actividades que guarden Normal desarrollo de las

relacion con su funcidn, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria en Conectividad y Redes, Ingenieria
en Informatica, Ingenieria en plataformas y sistemas.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Cursos de virtualizacion y redes

Certificaciones requeridas

Certificacién VMware, Cisco CCNA.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento relacionados a conectividad y redes.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdcticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboraciéon de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.
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ESPECIFICAS
Espiritu de superaciény Capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una
autoaprendizaje perspectiva no solo profesional sino amplia e integral.
Proactividad Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que

éstas sean solicitadas explicitamente.

ATRIBUCIONES

Atribuciones principales No posee

Atribuciones secundarias Puede entregar recomendaciones en lo referente al area de expertise.

Sobre equipos y materiales Computador, Equipos y Materiales de oficina, bodega de la Gerencia y de la
custodia de equipamiento tales como: data center y servidores fisicos.

Sobre informacion y datos Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién y de informacién
sensible de la ciudadania, de presupuestos de proyectos, etc.

Sobre recursos financieros No posee

Sobre personas No posee

Resultados de la unidad Es responsable de los resultados de su unidad organizacional al igual que todos

organizacional a la que pertenece. los integrantes de esta.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida 04 afos de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.
para el ingreso

Experiencia laboral especifica o 03 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

similar en el cargo requerida para

el ingreso

Disponibilidad de Viajar Si, ocasionalmente a regiones.

Idiomas Si, Inglés técnico nivel Intermedio (No excluyente)

Licencia de conducir No requiere

Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.
expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Todos los centros de responsabilidad de Servicio.

Relaciones del cargo Externas. No posee.
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PROPOSITO DEL CARGO
Liderar, administrar y gestionar la Direccién Regional para implementar la planificacién estratégica definida,
estableciendo vinculos con actores relevantes de la region, fomentando la articulacion publica privada, potenciando el
desarrollo de la competitividad de las MIPES, y asegurando la gestion operativa, administrativa y financiera de los
programas y proyectos de la region.
Unidad Organizacional a la que
pertenece

Director(a) Regional
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Fecha creacion

Febrero 2023

Vigencia

3 afos

Direccion Regional

Estamento

Directivo

Cargo al que reporta

Gerente General, siendo un cargo de exclusiva confianza del Gerente(a) General.

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNC

Cargos que le reportan de forma

Coordinador(a) de Planificacion y Operaciones, Ejecutivo(a) de Fomento,
Ejecutivo(a) de Administracion y Finanzas, Ejecutivo(a) Financiero, Ejecutivo
Contable (A-B), Asistente Ejecutivo(a), Asistente
Administrativo(a) — Direccién Regional.

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

tamafio, para lograr
establecer instancias de
colaboracién e
integracion con el
entorno e incidiendo en

participacion de representantes de las
distintas localidades de la region.

1 Liderar la Direccion v Liderar el proceso de planificacién tactica enla | Cumplimiento de las
Regional y dirigirla hacia region. metas establecidas para la
el cumplimiento de la v" Realizar y/o solicitar analisis de control de la | regién.
declaracion estratégica, gestion, a fin de hacer seguimiento al
de los objetivos cumplimiento de los objetivos (agentes
estratégicos y operativos. operadores y beneficiarios).

v" Realizar informes trimestrales para hacer
seguimiento al cumplimiento de las metas
regionales.

v' Realizar la bajada de las metas institucionales,
para realizar una propuesta adaptada a la
realidad regional.

2 Representar a la v' Hacer o gestionar bajada comunicacional de | Recursos apalancados
Institucion en la region los programas de Gobierno en relaciéon con la | para el desarrollo de
ante las autoridades realidad regional. proyectos. Fomentar la
regionales, provincialesy | v Generar convenios y/o nexos comunicativos | productividad v
comunales, del sector con otras instituciones publicas, vinculadas al | crecimiento regional, en
empresarial, el mundo fomento de la productividad, como Corfo, | funcién del programa de
académicoy la Fosis, entre otros. gobierno y la realidad
ciudadania y en todas v' Generar convenios y/o nexos comunicativos | local.
aquellas instancias que le con organizaciones privadas de la region para
encomiende su jefatura o obtener fondos y oportunidades de
sean necesarias para el financiamiento.
logro de los objetivos v' Generar alianzas que permitan generar nuevas
organizacionales. oportunidades de incremento de la actividad

productiva.

3 Gestionar las relaciones v' Analizar la realidad de los distintos rubros | Programas
de complementariedad productivos de cada localidad de la regidn. implementados que
de la Direccién Regional, v' Mantener vinculacién permanente, a través de | brinden oportunidades de
con la red de fomento, reuniones y mesas de trabajo con distintos | participacion a las
Gobiernos locales y las actores sociales. distintas localidades de la
Empresas de menor v/ Buscary otorgar herramientas que permitan la | region, en relacién a

conceptos territoriales

locales.
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el desarrollo econdémico
local.
Administrar y gestionar v' Revisar el semaforo financiero a través de Cumplimiento del
eficientemente los reuniones mensuales. presupuesto fijado
procesos de operacion, v" Aprobar licitaciones publicas. anualmente.
administracion, gestion v" Autorizar y solicitar compras publicas.
financieray contable de v' Solicitar informes financieros.
la Direccidn Regional de v Realizar un control financiero mensual de los
SERCOTEC. movimientos realizados por el Ejecutivo de
Administracion y Finanzas.
Difundir las actividades v" Difundir informacién en ferias y eventos | Imagen de SERCOTEC
realizadas por SERCOTEC regionales. presente en los medios de
en los medios de v' Realizar informativos y entrevistas para radios | comunicacion
comunicacién regionales y medios de comunicacion regionales.
y masivos, y eninstancias | v Asistir a eventos y ferias regionales donde se
particulares los de cada promuevan las acciones realizadas por la
region. institucion.
v" Generar los contactos que ayuden a ampliar la
disponibilidad de los medios de comunicacién
disponibles para difusién.
Liderar equipo de trabajo | v*  Cautelar el cumplimiento de los compromisos | Mantener disponibilidad
y area a cargo. institucionales. de recursos y personal
v" Realizar todas las gestiones necesarias para el | para el normal ejercicio
cumplimiento de la misién del cargo. de las funciones de la
v' Administrary gestionar los recursos materiales | Direccién Regional.
de la Direccion Regional.
v' Liderar y gestionar el capital humano de la | Velar por un clima laboral
Direccion Regional. estable y acorde con lo
v" Realizar el seguimiento de los compromisos | definido porla
institucionales de SERCOTEC que le | organizacion.
corresponden a la Direccién Regional.
v" Apoyar en las actividades administrativas del | Colaboradores con
area, tales como; revision de funciones, | desempeiioy
tiempos y permisos de los miembros del | rendimiento acorde con
equipo de trabajo, lo requerido segun sus
v" Realizar reuniones de trabajo periddicas | roles.
informativas y de coordinacion.
Cumplimiento de los
objetivos y metas del
equipo de trabajo.
Realizar otras actividades | v° Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria Comercial,
Ingenieria en Administracion, Administracion Publica.

Estudios adicionales requeridos No requiere, deseable MBA o Postgrado en materias relacionadas con Politicas

para el cargo Publicas.

Certificaciones requeridas Deseable alguna certificacion referente a Control de Gestidn.

Conocimientos especificos Conocimiento en: Fomento productivo, evaluacidon de proyectos (metas, KPI’s,

requeridos para el cargo seguimiento a programas, control interno), desarrollo de estrategias de negocios,
conocimientos de la regién desde el ambito productivo, econémico y de la
Mipymes, conocimiento de la red publica-privada vinculada al fomento
productivo de la Mipymes en la region, herramientas Office nivel intermedio,
Google Suite, Internet y herramientas multimedia.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacidn verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Negociacion

Capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos
beneficiosos para ambas partes.

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Vision Estratégica

Capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar
tendencias y vislumbrar el futuro del mimo, aplicando este conocimiento al
disefio de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

ESPECIFICAS

Habilidad mediatica

Capacidad para manejarse apropiadamente en situaciones donde esta expuesto
a los medios de comunicacidn, persona de interés o centro de atencion.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de Decisiones

Atribuciones principales

Capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

Convenios en nuestras regiones, Administrar recursos dentro de la normativa,
Apalancar recursos dentro de los gobiernos regionales (deben seguir
lineamientos), Conformacién equipos de trabajo y asignacidn de cargas de
trabajo, Contratos con agentes operadores, compras publicas

ATRIBUCIONES |

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Cambios de presupuestos, asignacion de programas, hay procedimientos, quien
toma la decisidn es a nivel central.

Bienes, equipos y materiales de oficina, computador, teléfono maévil.

RESPONSABILIDADES ‘

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

Administrar Cuenta Corriente de SERCOTEC. Maneja fondos; Requiere Seguro de
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manejo de fondos.

Sobre personas

Responde por el desempefio de su equipo de trabajo en nivel, reportes y
cumplimiento de metas u objetivos del area.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO ‘

Es responsable directo de la gestion de toda la Direccién Regional a la que
pertenece.

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en actividades
relacionadas con el ambito econdmico productivo de las Mipymes y liderando
equipos de trabajo.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente dentro y fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Si, Clase B (No excluyente).
Cargo excluido de la limitacién de jornada laboral, regido por el Art. 22 del Cédigo
del Trabajo, se desenvuelve en la Direccién Regional de SERCOTEC a cargo,
considera salidas a terreno.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencias Nivel Central de SERCOTEC.

Relaciones del cargo Externas.

Autoridades regionales, Micro y Pequeiios Empresarios,
Gremiales empresariales, Ciudadania.

Organizaciones

Coordinador(a)

Operaciones

PROPOSITO DEL CARGO

como también con la supervision de la

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Brindar apoyo en la planificacién, coordinacion y control de la gestion operacional de la Direccidn Regional, mediante el
seguimiento de las acciones que contribuyen al cumplimiento de metas y compromisos institucionales de SERCOTEC, asi

DEPENDENCIAS

Fecha creacion Febrero 2023

de Planificacidon y

Vigencia 3 afos

Estamento Profesional

planificacién y de los programas.

Direccion Regional

Cargo al que reporta

Director(a) Regional

Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES
1 Apoyar la formulacién y
seguimiento de la
planificacion operativa
regional.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO
v" Proponer al Director(a) Regional, la agenda | Planificacidn operativa
operativa regional, en funciéon de los insumos | elaborada.
provistos por el nivel central y los lineamientos
entregados por el DR. Correcto seguimiento a la
v'  Realizar seguimiento a la Planificacién | planificacion.

Operativa a través del control de gestion o
supervisién de la ejecucion de los programas,
proponiendo al Director(a) Regional medidas
preventivas y/o correctivas, si corresponde.
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Apoyar la v"  Coordinar la formulacién de metas de | Metasde desempefio
implementacion de las desempefio  colectivo de acuerdo a | colectivo formuladas.
actividades de la lineamientos enviados por el nivel central.
Direccion Regional para v"  Realizar seguimiento a las metas de | Seguimiento alas metas
el cumplimiento de la desempefio colectivo y al aporte regional al | de desempefio colectivoy
planificacién operativa y PMG (programa mejoramiento de la gestién) | PMG.
metas desempeifio institucional.
colectivo. v" Entregar informacion al Director(a) Regional (si
lo requiere) para la toma de decisiones de la
asignaciéon a programas de ejecutivos de
SERCOTEC.
v" Brindar apoyo técnico al equipo de ejecutivos
regionales para la implementacion de
programas.
Coordinar acciones con v'  Entregar lineamientos de operacién a los | Correcto desempefio de
los Agentes Operadores Agente Operadores de SERCOTEC (AOS). los AOS y los programas.
(no incluye Centros de v" Mantener actualizados los Convenios vy
Desarrollo de Negocios) Acuerdos de Desempefio Anual con los AOS
para la ejecucion de los asignados.
programas. v" Coordinar acciones entre SERCOTEC y los AOS
através de la supervisidn de la ejecucion de los
programas, proponiendo al Director(a)
Regional medidas preventivas y/o correctivas
si corresponde.
v" Evaluar el desempefio de los AOS en conjunto
con el equipo regional vinculado.
Asesorar al Director(a) v' Preparar informacién a nivel regional, en | Respuesta a los
Regional en materias respuesta a los requerimientos de otras | requerimientos de
técnicas y operativas. entidades. informacién internos y
v' Coordinar las respuestas a entregar, realizadas | externos.
via Ley de Transparencia, cuando el Director(a)
Regional lo requiera. Mejora de los
Coordinar con el equipo regional la revision de | procedimientosy
procedimientos y programas para contribuir | programas.
con la mejora continua a nivel regional e
v institucional, en caso de que sea requerido

Apoyo en la
administracién y
gestion eficiente de los
procesos de operacion,
administracion, gestion
financiera y contable de
la Direccién Regional.

v Apoyar al Director Regional en el control

financiero mensual de los movimientos
realizados por el Ejecutivo de Administracion y
Finanzas

Cumplimiento del
presupuesto fijado
anualmente.

Subrogary representaral | v Actuar como contraparte en la Direccidon | Representar al Director(a)
Director(a) Regional, en Regional, en ausencia del Director(a). Regional y/o actuar en su
su ausencia y/o cuando v" Representar al Director(a) Regional en | ausencia.

este lo requieray no instancias y actividades institucionales en que

existan conflictos de éllo requiera.

interés.

Realizar otras actividades | v° Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las

para el normal desarrollo
de Sercotec.

relacién con su funcidn, cuando sea requerido
por su jefatura.

funciones de la Unidad a
la que pertenece.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria Civil Industrial,
Ingenieria en Control de Gestidn, Ingenieria en Administracién y Finanzas,
Administracién Pablica o cualquier otra relacionada a la Gestidn.
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Estudios adicionales requeridos
para el cargo

Deseable estudios en habilidades blandas y manejo de equipos.

Certificaciones requeridas

Deseable alguna certificacion referente a Control de Gestién.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Fomento productivo, evaluacién y gestién de proyectos
(metas, KPI's, seguimiento a programas, control interno), conocimientos
contables basicos, gestion publico-privada, herramientas Office nivel intermedio,
Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Manejo y Resolucion de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacidn y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacién de
las acciones y medidas adoptadas.

ESPECIFICAS

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Atribuciones principales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

ATRIBUCIONES

Participar y apoyar la planificacién estratégica y operativa, Realizar seguimiento
y control de gestidn acerca de la planificacidon y su cumplimiento, Representa y
subroga al Director(a) Regional y/o actuar en su ausencia, Firmar documentos,
cheques y otras operaciones bancarias, en ausencia del DR.

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

Analizar y proponer la focalizacion de los programas que seran desarrollados,
Analizar y proponer presupuestos y coberturas asignados por programas,
Proponer mejoras en los procesos de su area.

RESPONSABILIDADES

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).
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Sobre recursos financieros

Firma de cheques y documentos (en subrogancia y a requerimiento del DR),
Manejo de fondos (cuando corresponda).

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

El normal funcionamiento operacional interno de la Direccién Regional.

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares en instituciones
publicas en areas de fomento.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente dentro o fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

Si, Clase B (No excluyente)

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencias Nivel Central.

Relaciones del cargo Externas.

Autoridades regionales, micro y pequefios empresarios, organizaciones
gremiales empresariales, ciudadania, Gobernaciones, Municipalidades, AOS,
Universidades, otras instituciones publicas y privadas.

Jefe(a) de Atencidon Empresarial

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Ofrecer a los clientes y usuarios de SERCOTEC los productos, programas, herramientas y mecanismos que proporciona
el Servicio y que les permitan su desarrollo y competitividad para que operen con éxito, procurando la mejora continua
de los procesos y sus productos.

DEPENDENCIAS

Octubre 2020
3 afios

Fecha creacion

Vigencia

Directivo

Estamento

Direccion Regional

Cargo al que reporta

Director(a) Regional

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES
1 Ofrecer a los clientes y

usuarios de SERCOTEC los
productos, programas,
herramientas y
mecanismos que
proporciona el Servicio.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO
Constituir un vinculo de gestion entre la | Microempresariosy
Institucién y sus clientes. emprendedores
Apoyar a los clientes usuarios de los productos | correctamente

y servicios de SERCOTEC, ofreciéndoles
capacitacion, financiamiento, asesoria,
consultoria o asistencia técnica, facilitando de
esta forma el crecimiento y consolidacién de la
empresa.

Coordinar puntos MIPE de atencion al cliente.

Mantener y mejorar los requisitos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad en
relacion a sus procesos y productos, buscando
la mejora continua de los mismos.

orientados y asesorados
respecto con la oferta del
Servicio.

Colocacidn de la oferta de
productos y servicios de
SERCOTEC.

Puntos MIPE operando
correctamente.
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2 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

v Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a

la que pertenece.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria Civil Industrial,
Ingenieria en Control de Gestidn, Ingenieria en Administracidn y Finanzas,
Administracidn Pablica o cualquier otra relacionada a la Gestidn.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No posee

Certificaciones requeridas

Deseable alguna certificacion referente a servicio al cliente.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

DO D 0O » A

VALORICAS

Conocimiento en: Fomento productivo, evaluacion y gestién de proyectos,
servicio integral de clientes, conocimientos contables basicos, gestion publico-
privada, herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

R IDA

PARA AR

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacién veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Proactividad

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

No posee

Atribuciones secundarias
RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras en los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.
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Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién, manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Apoyo en el normal funcionamiento operacional interno de la Direccion Regional.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

03 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares en areas de Servicio al
Cliente.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente dentro o fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

Si, Clase B (No excluyente)

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Centros de responsabilidad Nivel Central, Puntos Mipe

Relaciones del cargo Externas.

Autoridades regionales, Micro y Pequefios Empresarios, Organizaciones
Gremiales empresariales, Ciudadania, Gobernaciones, Municipalidades, AOS,
Universidades, otras instituciones publicas y privadas.

PROPOSITO DEL CARGO

Regional.

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Jefe(a) Unidad Auditoria Regional

Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afos
Estamento Directivo

Otorgar apoyo y asesoria al Director(a) Regional mediante una estrategia preventiva, basada en una permanente accion
de auditoria orientada a la mejora continua, proponiendo como producto de sus acciones, las iniciativas y medidas de
control para el fortalecimiento de la gestion y el resguardo de los recursos que le han sido asignados a la Direccidn

DEPENDENCIAS

Direccion Regional

Cargo al que reporta

Director (a) Regional

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES
1 Otorgar apoyo y asesoria

al Director(a) Regional
mediante una estrategia
preventiva, basada en
una permanente accién
de auditoria orientada a
la mejora continua.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v' Efectuar la planificacién anual de auditoria
interna de la Direccidn Regional.

v' Realizar la ejecucién del Plan Anual de
Auditoria Interna de la Direccidn Regional.

v'  Efectuar seguimiento a los compromisos
elaborados por las unidades auditadas, en
funcién de los informes de auditoria.

v" Elaborar informe de evaluacion del sistema de
control interno.

' RESULTADO ESPERADO
Plan anual de auditoria
interna o sus
modificaciones,
aprobado.

Ejecucion del plan anual
de auditoria de acuerdo a
programacion.
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Elaborar informe acerca de la eficiencia,
eficacia, economia y calidad en el uso de los
recursos gestionados por la DireccionRegional.
Disefiar, implementar y coordinar curso de
capacitacion en materias de control
preventivo.

Asesorar en la identificacion, prevencién y
deteccion del proceso de gestién de riesgos
institucional.

Realizar otras funciones que guarden relacion
con su funcion, cuando sea requerido por su
jefatura.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional drea de auditoria de carreras tales como: Contador Auditor, Ingeniero
Control Gestidn, Ingeniero Civil Industrial, entre otros.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

REQUERIDOS: Gestion de Riesgo Control Interno (basado COSO), NIC Sector
Publico, IFRS.

DESEABLES: Diplomado en Gestion Publica, Contabilidad Gubernamental,
Gestion Financiera Publica, Normas ISO, Gestidn de la Calidad y Seguridad de la
Informacién.

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Documentos técnicos emitidos por el CAIGG, herramientas
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Destreza Comunicacional

Capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera
claray efectiva. Implica el manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto
en la comunicacién verbal como no verbal.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Liderazgo

Capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de
una meta comun y compartida, obteniendo el respaldo y el compromiso para la
consecucion de los objetivos comunes establecidos.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre variasopciones,
asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Mejora Continua

Capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras
continuas en propios procesos a partir de sus aportes y de los de otros.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos

empleados en los procesos y servicios del Servicio.
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Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensidn al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacion y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

ESPECIFICAS

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacidn o datos.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras en los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién.

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Aportar a la mejora continua, mediante el aseguramiento del cumplimiento de
los procesos, lo anterior, a través de una permanente accion de auditoria, analisis
de brechas y control de la ejecucion de las medidas correctivas

05 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Unidad de Auditoria.

Relaciones del cargo Externas.

No posee.

Ejecutivo(a) de Fomento

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Administrar, ejecutar y proponer disefios, segin corresponda, diversos tipos de instrumentos y/o programas de fomento
con fuentes internas y externas, asi como gestionar y controlar sus diferentes actividades, garantizando el cumplimiento
de la normativa institucional y estableciendo las medidas correctivas que garanticen el logro de los objetivos internos.

DEPENDENCIAS

Enero 2022
3 afos
Profesional

Fecha creacion
Vigencia
Estamento

Direccidn Regional — Oficina Provincial

Cargo al que reporta

Director(a) Regional

Cargos que le reportan de forma
directa

No posee
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RELEV. | FUNCIONES

1

Apoyar en la planificacion
regional anual.

Manual de Descripcion de Cargos

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES
Aportar ideas y contenido a la planificacion
regional, de acuerdo a la realidad regional y
objetivos superiores de SERCOTEC.

Aportar a las metas de desempefio colectivo y
PMG regionales.

Apoyar en la articulacion con actores publicos
y privados segun lo definido por la Direccion
Regional.

Reportar el progreso personal para las metas
de desempefio individual.

SERCOTEC
Versién 13

‘ RESULTADO ESPERADO

Planificacién elaborada.

Apoyar el disefio de
programas FNDR (fondo
nacional de desarrollo
regional), FICy de
emergencia, designados

por el Director(a) regional.

Recoger las directrices u orientacién del
Director(a) Regional y los directivos de
SERCOTEC, en relacion a programas a
implementar.

Coordinar el trabajo con contraparte de
Gobierno Regional, realizando revisiones y
disefiando bajo metodologia de marco légico.
Formular pertinencia programa FNDR — FIC y
presentar a la Gerencia de Programas.
Formular Programa con Metodologia de
Marco Légico- MML al Gobierno Regional/
formulario GORE.

Ingresar a plataformas y cargar programa
FNDR al Banco Integrado de Proyectos del
Sistema Nacional de Inversiones- SNI
Ministerio de Desarrollo Social- MIDESO. Se
obtiene ficha IDI (Iniciativa de desarrollo de
Inversion).

Ingresar a plataformas y cargar programa para
evaluacion de admisibilidad.

Presentar o apoyar con la parte técnica en la
presentacion en la Comisién de Fomento
Productivo del Gobierno Regional para su
aprobacion.

Apoyar en el proceso de evaluacién de
licitaciones, cuando corresponda.

Presentar la propuesta de proyecto al comité
de gerentes.

Programas disefiados y en
ejecucion, acorde a los
Lineamientos
institucionales.

Hacer seguimiento y
control de la operacién a
los Centros de
Desarrollo de Negocios
(administrativo y
operacional), cuando
corresponda.

Realizar un control administrativo del
funcionamiento de los Centros de Desarrollo
de Negocios (control presupuestario, control
de personal, instalacién y funcionamiento de la
infraestructura, otros).

Realizar seguimiento a la operacién de los
Centros de Desarrollo de Negocios (como el
centro presta losservicios, la calidad de los
servicios, asesoria y capacitacién, esto ultimo
segun directrices, orientaciones o
contingencia, como darsolucidn a un escenario
de quiebras, otros)

Realizar seguimiento a los reportes de los
centros de negocio en Neoserra.

Articular y vincular la relacién entre los
integrantes de los equipos de SERCOTEC, de los
Centros, actores privados y publicos del
territorio.

Centros de Negocios
trabajando acorde a los
lineamientos
institucionales.
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Supervisar y realizar
seguimiento de los
programas asignados
(Regulares, FNDR, FIC y
Emergencia).

Supervisar la ejecucion de los programas
asignados, a través del cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos establecidos
para cada etapa del proceso.

Supervisar la ejecucion de los programas en las
etapas a los distintos Agentes Operadores de
SERCOTEC (AOS) en materia de los proyectos o
productos.

Ingresar y actualizar la informacion de los
programas asignados en mi.sercotec.cl (SRR,
SISVAL, BP, etc.)

Reportar el avance de los programas
asignados, segun requerimientos de la
direccion regional y/o Nivel central.

Realizar la revisidn de auxiliares de rendiciones
de acuerdo a los procedimientos establecidos
Elaborar los reportes correspondientes.
Supervisar la implementacién de los proyectos
de acuerdo a los procedimientos establecidos
(visitas y/o contacto a beneficiarios, responder
cartas de ajustes, resolver inquietudes, etc.)
Verificar la pertinencia de las inversiones
rendidas al AOS (que exista el equipo,
implementado de acuerdo al proyecto, vy
preguntar cémo funciona el equipo, sus
beneficios, etc.) para que el plan de negocios
genere un impacto.

Realizar la difusion de los programas e
instrumentos a instituciones publicas y
privadas si es requerido por la Direccién
Regional.

Realizar charlas y presentaciones para
potenciales emprendedores y empresarios, en
el proceso de postulacidn.

Entregar informacion vy participar en los
procesos de auditoria de los programas
Gestionar  informaciéon  solicitada  ante
reclamos u otro tipo de requerimientos de
informacién (OIRS, reclamos presenciales, Ley
de Transparencia, Contraloria, otros).
Participar en distintas comisiones y comités:
presentar proyectos, presupuestos asociados,
resultados de evaluacién de convocatorias,
etc.

Controlar que se respondan o resuelva los
reclamos de los beneficiarios durante el
proceso completo, segun corresponda.
Asesorar a potenciales beneficiarios en el
proceso de postulaciéon de proyectos.

Facilitar el establecimiento de redes de
contacto entre emprendedores, empresarios y
organismos de fomento (u otros) que permita
fortalecer la implementacién de programas y
de proyectos de los beneficiarios.

Programas ejecutados de
acuerdo a lineamientos y
procedimientos
establecidos
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Participar en el desarrollo econémico local, a
través de actividades de capacitacion, difusién
y mesas de trabajo, con actores publicos,
privados y mundo académico.

5 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Nivel académico requerido

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

RIDOS EN EL CARGO |

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Ingenieria Civil, Ingenieria Civil Industrial,
Ingenieria en Control de Gestidn, Ingenieria en Administracion y Finanzas,
Administracion Pablica o cualquier otra relacionada a la Gestidn.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Fomento productivo, negocios y herramientas financieras,
marketing digital, control de gestidn, administracion, herramientas Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucidn de los mismos y escoger una solucién entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

171



Manual de Descripcion de Cargos
SERCOTEC
Version 13

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Aprobacidn o rechazo de modificaciones de contenido, o de presupuesto de los
planes de inversion, solicitar correcciones ante reclamos,
rendiciones, renovaciones de garantia u otros a los AOS.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer convenios con otras instituciones de la red de fomento, Sugerir
correcciones o mejoras en los instrumentos, Sugerir o evaluar a los ejecutivos/as
de los agentes operadores, asi como otras decisiones de los agentes, Proponer
mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

Controlar e informar avance de los gastos de los agentes operadores, Recepcion
y solicitud de custodia de garantias, asegurando que se encuentre vigente,
Realizar la solicitud de traspaso de los recursos a los proveedores.

Sobre personas

No posee directamente, sin embargo, debe coordinarse internamente con otros
cargos en la DR para el correcto funcionamiento de sus actividades. Supervisa y/o
coordina las labores de profesionales de apoyo, alumnos en practica segun
corresponda, Supervision del desempefio de los AOS y del personal de apoyo en
los distintos programas que lo requieran.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcto uso de los recursos transferidos a los AOS y el cumplimiento de la
ejecucion del presupuesto, Impacto positivo en el desarrollo de los empresarios
y emprendedores de la region.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 aios de experiencia desarrollando funciones similares en areas de fomento
productivo.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente dentro y fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Si, Clase B (Excluyente)

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo considera visitas de
forma periddica a los AOS y beneficiarios en terreno. Disponible para participar
en reuniones fuera de horarios, acorde a las particularidades de cada actividad
productiva.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencias Nivel Central, Centros de Desarrollo de Negocios, Puntos Mipe,.

Relaciones del cargo Externas.

Gobernaciones, Gobierno regional, Municipalidades, Grupos de emprendedores
(asociativos locales), Operadores SERCOTEC, Empresarios, Contraloria,
Intendencia. Red de fomento de las otras instituciones (Corfo, Banco Estado,
Fosis, otros), Universidades, CFT.

172



Manual de Descripcion de Cargos
SERCOTEC
Version 13

Fecha creacion Enero 2022
Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

Ejecutivo(a) de Administracion y Finanzas

PROPOSITO DEL CARGO
Administrar y controlar los recursos de la region destinados tanto a la gestidn interna como a los productos estratégicos,
asegurando el cumplimiento de los distintos procesos en los que participa. Asi mismo, apoyar al Director(a) Regional en
la gestion y andlisis econdmico-financiero de los planes y programas de SERCOTEC en la regidn.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Direccion Regional

pertenece

Cargo al que reporta Director(a) Regional — Gerencia de Administracion y Fianzas

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

1 Administrar el sistema v" Ejecutar acciones relacionadas con la emisién | Cumplimiento de las

presupuestario, contable oportuna de los cheques o transferencias a | acciones administrativas
y financiero de la region. proveedores, ejecucion de los fondos | y contables de la regién.

operativos, asi como custodiar valores.

v Resguardar las garantias y aportes
empresariales.

v" Ejecutar y controlar el gasto del presupuesto
asignado a la Direcciéon Regional.

v' Controlar la ejecucién de los presupuestos de
programas.

v" Realizar la proyeccion del gasto para solicitar
fondos a ejecutar en el mes (programas).

v" Administrar las fuentes de financiamiento
Recursos de SERCOTEC y de FNDR (fondos
extrapresupuestarios)

v' Gestionar el pago mensual de honorarios por
esta via. Rinden gastos, sacar pago, cheques

otros.

2 Administrar y gestionar v" Analizar el requerimiento de compra de la | Compras realizadas
compras publicas Direccion Regional. acorde a la normativa
regionales y locales, v" Realizar la compra en Convenio Marco en el | vigente.
segun corresponda. caso de que estuviese disponible.

v" Elaborar bases técnicas de la compra en caso
de necesitar una licitacién, en caso de ser
contraparte técnica.

v'  Gestionar la compra de acuerdo a los
requerimientos de la Direccién Regional.

v" Actuar como contraparte técnica cuando

corresponda.
v' Tramitar la decisién de compra en sistema.
3 Gestionar el sistema de v/ Mantener control del inventario de la Sistema de bienes y
bienes de la region. Direccion Regional. servicios de la region
v' Gestionar el sistema de bienes, manteniéndolo | actualizado.
actualizado.

v" Realizar la compra de los bienes que
correspondan de acuerdo a la necesidad de la
direccidén regional.
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4 Administrar el sistemade | v Procesar la informacién administrativa / Archivo de
archivo de contable. documentacion
documentacién v' Contabilizar la informacion. administrativo/contable
administrativo / v" Archivar la documentacion. actualizado.
contable. v' Controlar la existencia y actualizacién de la

informacidén, cuando corresponda.
v" Devolver archivos en caso de solicitud.
v" Realizar el control de bodega.
5 Elaborar informes y v/ Reportar la gestién que se realiza en la DR, a | Informes y rendiciones de
rendiciones de gastos. través de informes a Santiago (Gestion | gastosreportados en

Financiera, Gerencia Administracion y | formay fondo.
Finanzas).

v' Corregir el reporte segin lo indicado en la
retroalimentacion.

v" Elaborar informe de la gestiéon y andlisis
financiero que hace el DR, en apoyo al director,
para enviar a otros interesados, externos e
internos.

v" Asesorar al Director(a) Regional en materia de
administracién y finanzas.

6 Realizar otras funciones v' Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
que guarden relacion con relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
su funcion, cuando sea por su jefatura. la que pertenece.
requerido por su jefatura. | v* Participar en instancias de planificacion y

evaluacion de programas y proyectos
regionales.

v/ Gestionar las licencias médicas del personal de
la Direccién Regional.

v' Realizar tramites de pago de facturas u otros
servicios.

v' Actuar como contraparte de procesos de
auditoria internos y externos, en el area de su
competencia.

v Reportar el consumo de los servicios basicos,
el consumo (sustentabilidad).

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Contador Auditor, Contador Publico y Auditor
pudiendo ser también Ingenieria Comercial, Administracion Publica y
administrador publico con experiencia o formacién especifica en temas contables
y financieros.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas Deseable certificacion en Compras Publicas.
Conocimientos especificos Conocimiento en: Contabilidad General, presupuesto, Control de Gestion,
requeridos para el cargo Deseable SAP mddulo FI, Herramientas Office nivel intermedio, Google Suite.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS DEFINICION
VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.
Orientacion al cliente Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente

interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.
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GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacidn a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Perspicacia Financiera (Manejo de
Presupuestos)

Capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar
factores de riesgo que impactan en la rentabilidad de la operacidn (presupuestos,
gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios y
proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al
Servicio.

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volimenes de informacién o datos.

No posee.

Atribuciones secundarias

Proponer mejoras a los procesos de su area.

RESPONSABILIDADES

Sobre equipos y materiales

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

Control de los presupuestos de la Direccion Regional, Recepcion y resguardo de
boletas y pdlizas de garantia.

Sobre personas

No posee.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Cumplimiento de las gestionas administrativas y contables de la Direccién
Regional.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afios de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente dentro y fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Si, Clase B (No Excluyente)

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia de Administracion y finanzas.
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Relaciones del cargo Externas. Bancos, proveedores AOS agentes operadores SERCOTEC, Gobierno Regional,
otros interesados.

Fecha creacion Octubre 2020

Ejecutivo(a) Financiero(a) Vigencia 3 affos

Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar el seguimiento a los recursos financieros entregados a los operadores y Centros de Desarrollo de Negocios, a
través de revisiones a las rendiciones financieras y contables derivadas de laimplementacién de programas, garantizando
el ajustecon las bases, convenios de agenciamiento y acuerdos de desempefio anual, el cumplimiento de la normativa
interna yel buen uso de los recursos entregados a operadores. Ademas, realizar acciones de induccion a los equipos
financieros de los Operadores en materias relacionadas con reglamentacion interna de SERCOTEC, normativa legal
tributaria, laboral

y financiera.

Unidad Organizacional a la que Direccion Regional

pertenece

Cargo al que reporta Director(a) Regional — Gerencia de Administracién y Finanzas

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. | FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Realizar la revision v" Recepcionar el auxiliar de beneficiarios, desde | Revisiones mensuales

mensual de rendiciones el Operador SERCOTEC, verificando el | realizadas segun
de Agentes Operadores cumplimiento de plazos de entrega, aspectos | procedimiento.
de SERCOTEC (AOS). formales y el contenido del mismo.

v' Generar muestras de rendiciones y enviar a
ejecutivos de fomento para revisidn técnica de
gastos.

v/ Revisar muestras mensuales de gastos por
programas de acuerdo a los procedimientos
establecidos y a las bases del programa al que
corresponda.

v' Revisar en terreno de los documentos
contables que respaldan los gastos
presentados por el operador SERCOTEC.

v' Consolidar el resultado de las revisiones
técnicas y financieras de la visita a terreno
realizada.

v' Elaborar informe técnico y financiero del
resultado de la muestra que se realizd en
terreno.

v" Enviar informe de resultado al director (a)
regional o subrogante para que éste informe al
agente operador de SERCOTEC.

Realizar seguimiento a los gastos observados
financieramente al agente operador de
SSERCOTEC.

v' Realizar seguimiento a los gastos observados
financieramente hasta que estos sean
resueltos por el Operador SERCOTEC.

v" Elaborar informe final firmado por los
Ejecutivos, indicando gastos aprobados,
rechazados u observados, entregandolo a
Director(a) Regional o Coordinador(a) para su
entrega formal hacia el Operador SERCOTEC.
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Emitir y entregar reporte de estado de
rendiciones  mensuales del  Operador
SERCOTEC, al Coordinador de Planificacion y
Operaciones.

Realizar la revision
trimestral de rendiciones
del Agente Operador
Intermediario
(cuadraturas).

Recepcionar documentacion de rendiciones
del Operador SERCOTEC, verificando el
cumplimiento de plazos de entrega, aspectos
formales y el contenido del mismo.

Revisar rendiciones del Operador SERCOTEC,
de acuerdo al procedimiento de rendiciones
establecidos.

Emitir informe final de rendicion gastos,
y enviar a Ejecutivo de Administracién vy
Finanzas para su contabilizacion, definiendo el
total de gastos aprobados, rechazados u
observados.

Emitir informe de resultado de rendicién del
Operador SERCOTEC al Director(a) Regional,
para la formalizacién de resultado de los saldos
aprobados.

Revisiones trimestrales
revisadas segln
procedimiento.

Realizar la revision
mensual de rendiciones
de Centros de Desarrollo
de Negocios.

Verificar el cumplimiento de plazos de entrega,
aspectos formales y el contenido del auxiliar de
gastos entregado por el Operador.

Realizar muestra total o aleatoria en base al
libro auxiliar de gastos.

Revisar en terreno de los documentos
contables que respaldan los gastos
presentados por el operador SERCOTEC.
Consolidar los resultados de las revisiones
técnicas y financieras de la visita a terreno
realizada.

Elaborar informe técnico y financiero del
resultado de la muestra que se realizd en
terreno.

Enviar informe de resultado al director (a)

Revisiones mensuales
realizadas segun
procedimiento.

regional o a quien designe para que éste
informe al agente operador de SERCOTEC.
Realizar seguimiento a los gastos observados
financieramente al agente operador de
SERCOTEC.

Realizar visitas a terreno, complementarias a
las de los Ejecutivos de Fomento, a los Centros
de Desarrollo de Negocios.

Revisar libros mayores contables de gastos
mensuales y seleccionar muestras de registros
a revisar en terreno.

Respaldar y emitir documentos al Ejecutivo de
Fomento para su revision técnica.

Generar actas de trabajo para el Operador del
Centro de Negocios, y enviar carta con
observaciones de revision.

Realizar  seguimiento a  observaciones
financieras y realizar los ajustes necesarios en
funcidn de los hallazgos.

Emitir y entregar reporte de estado de
rendiciones mensuales del Centro de
Negocios, al Coordinador(a) de Planificacion y
Operaciones.
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4 Realizar la revision
trimestral de rendiciones
de Centros de Desarrollo
de Negocios.

v" Revisar rendicién del operador del centro ensu | Correcto control de los
aspecto financiero contable, de acuerdo al | gastosrealizados por los
procedimiento de rendicion establecido. Centros de Desarrollo

v' Elaborar informe de rendicién de rendicién y | de Negocios.
documentos de respaldo, para su envio a
Gerencia de Administracién y Finanzas,
mediante el Director(a) Regional, para su
contabilizacién.

v Emitir y entregar reporte de estado de
rendiciones trimestrales del Centro de
Desarrollo de Negocios, al Director(a) Regional
o quien le subrogue.

5 Responder a los
requerimientos de la
Direccidn Regional.

v" Preparary entregar informacion financieraa al | Flujo de informacién

Director(a) Regional y nivel central. generado en tiempo y
v' Participar de las presentaciones de proyectos | forma segun
en el CER en caso de ser requerido. requerimiento.
v" Entregar su evaluacion respecto de los
diferentes proyectos presentados. Actualizacion
v" Realizar evaluacién de cumplimiento aspectos | permanente del estado
financieros de los agentes operadores. de los proyectos.

v" Facilitar informacién requerida en procesos de
auditorias internas y externas.

6 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU
Nivel académico requerido

v"  Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Contador Auditor, Contador Publico y Auditor
pudiendo ser también Ingenieria Comercial, Administracién Publica y
administrador publico con experiencia o formacién especifica en temas contables
y financieros.

Estudios adicionales requeridos

No requiere

para el cargo

Certificaciones requeridas

Deseable certificacion en Compras Publicas.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

Conocimiento en: Estados financieros, gestion financiera, auditoria financiera,
contabilidad General y contabilidad Pdblica, comercio exterior (procesos de
compra e importacién, tramitacién), conciliacidon bancaria

libro mayor, libro de banco, rendiciones, tributacién, legislacién laboral
(contrataciones, previsional, etc.), deseable manejo de SAP médulo Fl,
herramientas Office nivel intermedio, Google Suite.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.
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Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacion veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

No posee.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Sugerir o evaluar a los ejecutivos/as de los agentes operadores, asi como otras
decisiones de los agentes, Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

Controlar e informar avance de los gastos de los agentes operadores de Centroy
operadores SERCOTEC.

Sobre personas

No posee directamente, sin embargo, debe coordinarse internamente con otros
cargos en la DR para el correcto funcionamiento de sus actividades, con los
ejecutivos de fomento y ejecutivos de administracion y finanzas.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcto uso de los recursos transferidos a los AOS y el cumplimiento de la
ejecucion del presupuesto.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

01 afo de experiencia profesional realizando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente dentro y fuera de la region.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Si, Clase B (No Excluyente)

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida. El cargo considera salidas a
terrero, visitando de forma periddica a los AOS y CNS.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia de Administracién y finanzas.

Relaciones del cargo Externas.

Proveedores AOS agentes operadores SERCOTEC, Gobierno Regional, CNS,
Universidades, otros interesados.
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PROPOSITO DEL CARGO
Registrar, administrar y controlar los recursos de la provincia destinados a la gestién interna del soporte de la oficina
provincial. Revisar y controlar en terreno los gastos de las rendiciones de los instrumentos de fomento agenciados y
hacer seguimiento a las observaciones de las revisiones realizadas en la provincia. Ademas de revisar y controlar los
gastos de las rendiciones de los instrumentos de fomento no agenciados en la provincia
DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Ejecutivo(a) Contable A

Manual de Descripcion de Cargos

Direccidn Regional — Oficina Provincial

SERCOTEC

Versién 13
Fecha creacion Enero 2021
Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

Cargo al que reporta

Director(a) Regional

directa

RELEV.

Cargos que le reportan de forma

FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘

RESULTADO ESPERADO

1 Administrar el sistema v' Ejecutar acciones relacionadas con la emisiéon | Cumplimiento de las
presupuestario, contable y oportuna de los cheques o transferencias a | acciones administrativasy
financiero de la provincia. proveedores, ejecucién de los fondos | contables de la oficina

operativos, asi como custodiar valores. provincial.

v' Ejecutar y controlar el gasto del presupuesto
asignado a la oficina provincial en ambitos
especificos.

v' Realizar la proyeccidn del gasto para solicitar
fondos a ejecutar en el mes (programas 21y
22)

v" Gestionar el pago mensual de honorarios por
esta via. Rendir gastos, pagos, cheques y otros,
segln corresponda.

Controlar y administrar los fondos de soporte
de la subdireccién provincial (item 21y 22).

2 Administrar y gestionar | v'  Analizar el requerimiento de compra. Compras realizadas
compras publicas | v" Realizar la compra en Convenio Marco en el | acorde ala normativa
regionales y locales, caso de que estuviese disponible. vigente.
segln corresponda. v" Elaborar bases técnicas de la compra en caso
(a nivel provincial, de la de necesitar una licitacion, en caso de ser
Oficina) contraparte técnica.

v"  Gestionar la compra de acuerdo a los
requerimientos de la oficina provincial.

v' Actuar como contraparte técnica cuando
corresponda.

v' Tramitar la decisién de compra en sistema.

3 Gestionar el sistema de |v' Mantener control del inventario de la | Sistema de bienesy
bienes de la provincia. provincia. servicios de la provincia

v' Gestionar el sistema de bienes, | actualizado.
manteniéndolo actualizado.

v Realizar la compra de los bienes que
correspondan de acuerdo a la necesidad de la
direccién provincial.

4 Administrar el sistema v" Procesar la informacién administrativa / | Archivo de

de archivo de contable. documentacion
documentacion v' Contabilizar la informacion. administrativo/contable
administrativo / v" Archivar la documentacién. actualizado.
contable. v' Controlar la existencia y actualizacién de la
informacién, cuando corresponda.
v" Devolver archivos en caso de solicitud.
v" Realizar el control de bodega.
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5 Elaborar informes y
rendiciones de gastos.

Reportar la gestidén que se realiza en la oficina
provincial, a través de informes a Santiago
(Gestidn Financiera, Gerencia Administraciony
Finanzas).

Asesorar al subdirector provincial en materia
de administracién y finanzas.

Informes y rendiciones de
gastos reportados en
formay fondo.

6 Efectuar requerimientos y
gestion del stock de
materiales y utiles del
area.

Realizar la solicitud de materiales mediante
sistema de abastecimiento. (Cumplimiento de
plazos y fechas estipuladas).

Gestionar compra de insumos con dinero
proveniente de “Caja chica”.

Custodiar materiales y utiles del area.

Materiales solicitados y
almacenados.

7 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Nivel académico requerido

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Gestionar las licencias médicas del personal de
la provincia.

Realizar tramites de pago de facturas u otros
servicios.

Actuar como contraparte de procesos de
auditoria internos y externos, en el area de su
competencia.

Reportar el consumo de los servicios basicos,
el consumo (sustentabilidad).

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional de carreras tales como: Contador Auditor, Contador Publico y Auditor
o formacién especifica en temas contables y financieros.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

Deseable certificacion en Compras Publicas.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: Contabilidad, de preferencia contabilidad gubernamental,
gestion financiera, sistema SAP y auditoria de estados financieros, capacidad de
redactar informes y documentos técnicos, manejo herramienta Office nivel
intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacién veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.
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Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestién a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboraciéon
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes
volumenes de informacién o datos.

No posee.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

Cheques, ingresos y garantias relacionadas con los recursos de soporte operativo
de la Oficina Provincial, poderes bancarios para cuentas corrientes de soporte
operativo.

Sobre personas

No posee.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Correcto apoyo contable.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afio de experiencia profesional realizando funciones similares.

Contexto general del cargo

Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia de Administracion y finanzas.

Relaciones del cargo Externas.

No posee.
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Estamento Técnico

PROPOSITO DEL CARGO
Revisar y controlar en terreno los gastos de las rendiciones de los instrumentos y programas de fomento agenciados y
hacer seguimiento a las observaciones de las revisiones realizadas. Ademas de revisar y controlar los gastos de las
rendiciones de los instrumentos y programas de fomento no agenciados.

DEPENDENCIAS |

Unidad Organizacional a la que Direccion Regional — Oficina Provincial
pertenece

Cargo al que reporta

Director(a) Regional

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. | FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO

No posee

1

Revisar y controlar en
terreno los gastos de las
rendiciones de los
instrumentos y
programas de SERCOTEC.

v

Realizar revision y control en terreno, de la
siguiente  informacién: Documentos de
legibilidad de los proyectos, Andlisis de
cuentas sobre las operaciones relacionadas
con el agente operador intermediario,
Documentacién de respaldo de los gastos y
rendiciones de los instrumentos y programas
agenciados.

Revisar y analizar conciliaciones bancarias de
las cuentas de los agentes operadores
intermediarios presentadas en las rendiciones.
Revisar y emitir en conjunto con el ejecutivo de
fomento el “Informe Resultado de las
Rendiciones” para los instrumentos de
fomento de Sercotec.

Coordinar con Ejecutivo de Fomento y agente
operador las visitas de revision mensual.
Analizar y revisar del flujo de fondo del agente
operador intermediario.

Realizar revision y seguimiento de los
respaldos de los gastos y rendiciones de los
instrumentos y programas no agenciados
Realizar otras funciones que guarden relacion
con su funcién, cuando sea requerido por su
jefatura.

Correcto seguimiento de
los recursos de los
instrumentos y
programas de fomento
de SERCOTEC.

Informe de resultados de
rendicidn correctos y
fidedignos.

Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Realizar otras actividades que guarden
relacidn con su funcidn, cuando sea requerido
por su jefatura.

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

Nivel académico requerido

RIDOS EN EL CARGO |
Titulo técnico otorgado por una Universidad, Instituto Profesional o Centro de
Formacién Técnica del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente. Deseable profesional del area de
Administracion y/o Contable de carreras tales como: Asistente Ejecutivo, Técnico
Contable, Técnico en Gestion de Recursos Humanos, Técnico Administracion de
Empresas.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS

Conocimiento en: Auditorias de estados financieros, contabilidad, gestion
financiera, sistema SAP, manejo herramienta Office nivel intermedio, Google
Suite, Internet y herramientas multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
DEFINICION
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VALORICAS

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normasy
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion,
siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para actuar de forma comprometida ante las directrices, objetivos y
metas que la organizacidén ha establecido. Implica dedicacién, esfuerzo y
disciplina personales.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Prolijidad y atencion al detalle

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Es la capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de
grandes volumenes de informacién o datos.

No posee.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Proponer mejoras a los procesos de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacién, Manejo de
informacién confidencial de clientes (terceros).

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcto apoyo contable.

03 afos de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

' OTRAS CARACTERISTICASDELCARGO

Experiencia Laboral en el cargo o
similar requerida para el ingreso

01 afo de experiencia profesional realizando funciones similares.

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere

El cargo se desenvuelve en las Direcciones Regionales de SERCOTEC. La jornada
es de 40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad
horaria en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Gerencia de Administracion y finanzas.
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Asistente Administrativo(a) — Direccion g —
Regional Estamento Auxiliar

PROPOSITO DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo administrativo al equipo de la Direccion Regional y tramitar documentos institucionales
segun sea requerido, con responsabilidad y confiabilidad. Es responsable de la conduccion y mantencion del o los
vehiculos institucionales.

Unidad Organizacional a la que Direccion Regional

pertenece

Cargo al que reporta Director(a) Regional

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Administrar la Apoyar en la recepcidn, clasificar, registrar y | Adecuada gestion de
documentacion dentro y distribuir la documentacién, cuando le sea | correspondencia, asi
fuera de la oficina. requerido. como su resguardo en la

Apoyar en la administracion de la bodega de | bodega correspondiente.
archivos (cuando corresponda)

2 Realizar diversos tramites Realizar pagos de servicios de la Direccién | Tramitesy actividades
o actividades de apoyo a Regional. realizadas de acuerdo a
la gestion administrativa Realizar tramites bancarios segun | losrequerimientos de la
de la Direccion Regional. corresponda. Direccion Regional.

Apoyar en las actividades de difusién de las
Unidades regionales.

Realizar apoyo logistico a las diferentes
reuniones realizadas en el la Direccidén
Regional.

Apoyar directamente al Director(a) Regional
en sus funciones durante las visitas a terreno.

3 Conducir vehiculo Realizar la  conduccién del vehiculo | Correcta conduccion de
institucional, cuando se institucional. vehiculos.
le requiere, de ser asi es Manejar y actualizar la bitacora del vehiculo
responsable de la institucional, haciendo seguimiento a la | Vehiculos en estado
mantencién del mismo. actualizaciéon cuando es ocupado por otras | operativoy con la

personas. documentacién al dia.
Realizar el control del consumo y recargo de las
tarjetas de combustible cuando corresponda.
Mantener la documentaciéon al dia del
vehiculo.

Realizar la mantencion preventiva del
vehiculo.

Tramitar seguro en caso de siniestros cuando
son de su responsabilidad.

Informar sobre el recorrido, ocurrencias,
consumo de combustible y operatividad del
vehiculo a su cargo.

4 Realizar labores de apoyo Cubrir labores de asistente ejecutivo de no | Satisfaccién de sus
administrativo a la encontrarse asistente titular. clientes internos por el
Direccién Regional Brindar atencidn de publico, apoyo a la OIRSy | cumplimiento de las

a otros sistemas, si se requiere. tareas delegadas.
Apoyar el proceso administrativo de compras

de materiales e insumos a través del portal de

mercado publico (segun corresponda)

Apoyar el control de activos (incorporar o

rebajar de inventario, seglin corresponda).

Apoyar en la implementacién y seguimiento de
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acciones de higiene y seguridad en la Direccion
Regional.

Apoyar en las acciones que mantengan la
seguridad de la infraestructura cuando
corresponda (mantener a resguardo llaves de
la oficina/vehiculos, claves de alarma, otros),
Acompafiar en las visitas de los ejecutivos de
fomento segin requerimiento a los
beneficiarios.

5 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

Nivel académico requerido

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Normal desarrollo de las
funciones de la Unidad a
la que pertenece.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

RIDOS EN EL CARGO

Licencia de Ensefianza Media reconocida por el Estado o validada en Chile de
acuerdo a la legislacién vigente.

Estudios adicionales requeridos
para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

Deseable curso de atencidn a clientes.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Labores administrativas, atencidn integral a clientes, normas
de servicio, tramites administrativos bancarios, tramites mantenciones vehiculo,
herramientas Office nivel usuario, Google Suite, Internet y herramientas
multimedia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfacciéon del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion,
siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para actuar de forma comprometida ante las directrices, objetivos y
metas que la organizacion ha establecido. Implica dedicacién, esfuerzo y
disciplina personales.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propension al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resolucion de los mismos y escoger una solucion entre varias
opciones, asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz
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Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

No posee.

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Dar soporte al equipo de la Direccidn Regional, Proponer mejoras a los procesos
de su area.

Computador, equipos y materiales de oficina, llaves y claves de acceso a oficinas.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion .

Sobre recursos financieros

No posee.

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcta conduccién de vehiculos, Correcto funcionamiento de las actividades de
la Direccidn Regional, Satisfaccion de clientes internos y externos.

02 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

01 afio de experiencia desarrollando funciones similares.

Disponibilidad de Viajar

Si, habitualmente dentro y fuera de la regidn.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARG
Contexto general del cargo

|

Si, Clase B (excluyente)

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. Conduce el vehiculo institucional, siendo
responsable de su mantenimiento y de los documentos relacionados. Trabaja
directamente con el Director(a) Regional y brinda un servicio transversal al
equipo de la DR.

.Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella, y riesgos
asociado al manejo de vehiculos.

Relaciones del cargo Internas

Direccion regional.

Relaciones del cargo Externas.

Bancos, publico en general, Servicios de mensajeria.

187



Manual de Descripcion de Cargos

SERCOTEC
Versién 13
CARGOS TRANSVERSALES Y DE APOYO
. Fecha creacion Octubre 2020
Coordinador(a) de Area Vigencia 3 afios
Estamento Profesional

PROPOSITO DEL CARGO
Coordinar, apoyar y monitorear las tareas del area en la cual se desempefia, con el objetivo de contribuir a la adecuada
implementacién de los servicios y programas; asi como al cumplimiento de los compromisos y metas Institucionales,
segun corresponda.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia, Unidad, segun corresponda.

pertenece

Cargo al que reporta Gerentes de Area, Jefatura de Unidad, segtin corresponda.

Cargos que le reportan de forma No posee reportes directos, sin embargo, existen cargos que les reportan
directa funcionalmente en algunas areas o unidades.

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO

1 Colaborarenla Coordinar la elaboracidn de la propuesta de la | Documentos elaborados
elaboracion de aspectos Planificacion de la Gerencia o Unidad enla cual | de acuerdo a
estratégicos, objetivos o se desempefia. requerimiento.
metas de la Gerencia o Apoyar la elaboracién de las Metas de
Unidad en la cual se Desempefio Colectivo (MDC) de la Gerencia o
desempeiia. Unidad en la cual se desempeiia.

2 Controlar o supervisar el Apoyar en la supervision y control de la gestion | Cumplimiento en tiempo
cumplimiento de los operativa de la Gerencia o Unidad en la cual se | y forma de los distintos
compromisos, desempefia. compromisos y metas
indicadores o metas. Realizar seguimiento a las actividades de la | propuestos para la

Gerencia o Unidad en la cual se desempefia Gerencia.
Realizar seguimiento y monitoreo de las MDC

de la Gerencia o Unidad en la cual se

desempefia

Realizar seguimiento del cumplimiento del

Convenio Directivo del Gerente de Area seglin
corresponda.

Hacer seguimiento a los presupuestos de la

Gerencia (remuneraciones y honorarios), asi

como de la Gerencia en la cual se desempeiia.

3 Proveer informacion Responder o supervisar la entrega de | Informacién entregada de
relevante en procesos de respuestas a las observaciones de auditorias | acuerdo a las solicitudes
auditoria o a solicitud de internas del area en la cual se desempefia, | efectuadas.
la Gerencia. seglin corresponda a su ambito de accion.

Coordinar y/o desarrollar las respuestas a los
requerimientos realizados a la Gerencia o
Unidad en la cual se desempefia.

4 Delegar y supervisar las Coordinar y supervisar las actividades del | Cumplimiento de las
actividades del equipo de equipo de trabajo de la Gerencia o Unidad en | tareas del equipo acorde
trabajo. la cual se desempenia. a las planificaciones o

Asigna tareas especificas entre los miembros | requerimientos
del equipo. efectuados.
Resolver problemas o dudas que surjan al

interior del equipo, en torno a los temas del

area.

Entrega asesoria experta en temas de su

competencia.

5 Realizar otras actividades Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacion con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.
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_ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOSENELCARGO

Nivel académico requerido

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Profesional acorde a las areas donde realiza sus funciones.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Capacidad para desarrollar redes de integracion institucional, administrar
operacionalmente unidades organizativas, capacidad de gestionar y liderar
equipos de trabajo, alto conocimiento y manejo en control y gestion de
proyectos, herramientas Office nivel avanzado, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo
sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo
debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante las
directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

Coordinacion

Capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para
lograr objetivos comunes o compartidos, dentro y fuera de su unidad.

Manejo y Resolucién de Problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
encontrarla resolucién de los mismosy escoger una solucién entre variasopciones,
asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de

forma eficaz.

Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Retroalimentacién y Control

Capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de
las acciones y medidas adoptadas.

ESPECIFICAS

Proactividad

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

Relaciones interpersonales

Capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas,
con miras a dar y obtener apoyo cuando sea necesario.

Toma de decisiones

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad para tomar decisiones ldgicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en analisis y observaciones previas.

No posee. Dependera de las atribuciones asignadas por la jefatura del area o
Gerencia.

Atribuciones secundarias

Proponer mejoras a los procedimientos del su area.

RESPONSABILIDADES
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Sobre equipos y materiales

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion.

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee, sin embargo, responde por el cumplimiento del trabajo de los equipos
que le reportan funcionalmente, cuando corresponda.

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Garantizar el correcto desarrollo de las actividades de su area o gerencia.

05 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

03 afios de experiencia desarrollando funciones similares al drea en la cual se
desempefia.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente a regiones

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir

Contexto general del cargo

| CONTEXTOYRELACIONESDELCARGO

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida. Es necesario que las persona en el cargo
conozca integralmente cdmo opera la institucién. Posee mucha exigencia en
cuanto a resultados. Responde por el equipo ante la jefatura (cuando
corresponda) y debe mostrar disposicién a ver temas especificos y generales de
su drea.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio

Relaciones del cargo Externas.

Segun corresponda, de acuerdo al area en la cual se desempeiie.

PROPOSITO DEL CARGO

Unidad Organizacional a la que
pertenece

Profesional de Apoyo

Entregar apoyo profesional en materias y actividades propias de la planificaciéon o contingencia de la
Direccidon/Gerencia/Unidad/Oficina asegurando una éptima coordinacidn, planificacién, monitoreo y/o desarrollo de
metas, programas, proyectos y actividades.

DEPENDENCIAS !

Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afos
Estamento Profesional

Gerencia, Direccidn Regional, Unidad, Oficina Provincial, seglin corresponda.

Cargo al que reporta

Gerente(a) de drea, Director(a) Regional, Jefe(a) de Unidad, seguiin corresponda

Cargos que le reportan de forma
directa

FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. \ FUNCIONES
1 Apoyo.

La funcion dependera del
tipo de apoyo a realizar o
vacante a cubrir. Para su
definicion se utilizara
cargo correspondiente a
este manual.

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

v' Planificar, coordinar, ejecutar, evaluar y/o
controlar actividades propias o atingentes a la
planificacion realizada por Direccidn Regional /
Gerencia / Unidad.

v' Dar apoyo técnico y/o operativo para el
cumplimiento de los compromisos adquiridos
por Director(a) Regional / Gerencia / Unidad.

v"  Entregar evidencia o informacién que se
requiera para el cumplimiento de tareas,
proyecto, actividades.

v" Dar respuesta oportuna a todo requerimiento
y/o solicitudes provenientes de otras areas /
unidades / clientes.

RESULTADO ESPERADO
Correcta gestion
operacional y
administrativa de los
servicios, programas y/o
actividades a planificadas.

Mantencidon de
informacién correcta u
oportuna.

Elaboracion de
documentos e informes
atingentes.
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v" Recopilar, analizar y sistematizar informacion
relevante para la gestion institucional.

v" Verificar la calidad y el contenido de la
informacidn a su responsabilidad.

v" Comunicar respecto a la informacién que se
solicita.

v" Busqueda y seleccion de informacién de
acuerdo a los requisitos expresados por
Jefatura Directa.

v' Elaborar documentos e informes
contribuyendo al desarrollo de las actividades
propias de la Direccion Regional / Gerencia /
Unidad.

v Presentar los informes a la jefatura
correspondiente para su validacion.

v" Difundir la informacién en el caso que sea
pertinente.

v" Proveer apoyo logistico.

v" Proveer informacién y/o evidencia a todo
quién cuya funcion lo requiera.

v" Coordinar reuniones, en caso de ser necesario.

v"  Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Apoyo al Cumplimiento
de las metas

Satisfaccidn de clientes
internos y externos.

2 Realizar otras actividades
para el normal desarrollo

de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

v" Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
relacion con su funcidn, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
por su jefatura. la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO \
Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracidn,

otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente.

Estudios adicionales requeridos

para el cargo

No requiere

Certificaciones requeridas

No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias
TIPO DE COMPETENCIAS

VALORICAS

Conocimiento en: de acuerdo al area en la cual se desempefie, Herramientas
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucién de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Elaboracion de Informes

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Habilidad Analitica

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.
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Orientacion a la Eficiencia

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Proactividad

Atribuciones principales

ATRIBUCIONES

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras a los procedimientos del su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacion y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Genérico para la unidad a la que pertenecen

03 afos de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
elingreso

02 afos de experiencia desarrollando funciones similares al drea en la cual se
desempefia.

Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Segun caracteristicas de apoyo.

Relaciones del cargo Externas.

Segun caracteristicas de apoyo.
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Fecha creacion Octubre 2020
Vigencia 3 afios
Estamento Técnico

Dar apoyo técnico en materias y actividades propias de la planificacion y/o contingencia de la
Direccion/Gerencia/Unidad/Oficina asegurando una dptima coordinacion, planificaciéon, monitoreo y/o desarrollo de
metas, programas, proyectos y actividades.
Unidad Organizacional a la que Gerencia, Direccidn Regional, Unidad, Oficina Provincial, segun corresponda.
pertenece
Cargo al que reporta Gerente(a) de drea, Director(a) Regional, Jefe(a) de Unidad, segun corresponda
Cargos que le reportan de forma No posee
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES ‘ RESULTADO ESPERADO
1 Apoyo. v' Planificar, coordinar, ejecutar, evaluar y/o | Correcta gestion
La funcion dependera del controlar actividades propias o atingentes a la | operacional y
tipo de apoyo a realizar o planificacién realizada por la Direccidon | administrativa de los
vacante a cubrir. Para su Regional / Gerencia /Unidad. servicios, programas y/o
definicién se utilizara | v/ Dar apoyo técnico y/o operativo para el | actividades a planificadas.
cargo correspondiente a cumplimiento de los compromisos adquiridos
este manual. por Director Regional / Gerencia / Unidad. Mantencién de
v'  Entregar evidencia o informacién que se | informacion correctau
requiera para el cumplimiento de tareas, | oportuna.
proyecto, actividades.
v' Dar respuesta oportuna a todo requerimiento | Elaboracion de
y/o solicitudes provenientes de otras | documentos e informes
areas/unidades/clientes. atingentes.
v" Recopilar, analizar y sistematizar informacién
relevante para la gestién institucional. Apoyo al Cumplimiento
v Verificar la calidad y el contenido de la | delas metas.
informacion a su responsabilidad.
v’ Comunicar respecto a la informacién que se | Satisfaccion de clientes
solicita. internos y externos.
v'  Bulsqueda y seleccién de informacién de
acuerdo a los requisitos expresados por
Jefatura Directa.
v' Elaborar documentos e informes
contribuyendo al desarrollo de las actividades
propias de la Direccién Regional / Gerencia /
Unidad.
v" Presentar los informes a la jefatura
correspondiente para su validacion.
v" Difundir la informacién en el caso que sea
pertinente.
v" Proveer apoyo logistico.
v" Proveer informacién y/o evidencia a todo
quién cuya funcion lo requiera.
v' Coordinar reuniones, en caso de ser necesario.
v"  Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura
2 Realizar otras actividades | v* Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las
para el normal desarrollo relacién con su funcién, cuando sea requerido | funciones de la Unidad a
de Sercotec. por su jefatura. la que pertenece.
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ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EN EL CARGO

Nivel académico requerido

Titulo técnico otorgado por una Universidad, Instituto Profesional o Centro de
Formacién Técnica del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

Conocimiento en: de acuerdo al area en la cual se desempefie, Herramientas
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

DEFINICION

Adaptacion al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y
oportunidad.

Autonomia y Autogestion

Capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos
e informacidn veraz, necesaria y pertinente.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para establecer inferencias a partir de hipotesis y hechos. Habilidad
para analizar variables, indicadores y datos.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos
empleados en los procesos y servicios del Servicio.

Responsabilidad

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de

la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Trabajo Colaborativo

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

ESPECIFICAS

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras a los procedimientos del su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Genérico para la unidad a la que pertenecen

03 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado.

Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

01 afios de experiencia desarrollando funciones similares al area en la cual se
desempefia.
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Disponibilidad de Viajar

Si, ocasionalmente regiones.

Idiomas

No requiere

Licencia de conducir
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO
Contexto general del cargo

No requiere

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Segun caracteristicas de apoyo.

Relaciones del cargo Externas.

Segun caracteristicas de apoyo.

Administrativo de Apoyo

Fecha creacion

Octubre 2020

Vigencia

3 afos

PROPOSITO DEL CARGO

Dar apoyo administrativo en materias y actividades propias de la planificacién y/o contingencia de la
Direccion/Gerencia/Unidad/Oficina asegurando una éptima coordinacidn, planificacion, monitoreo y/o desarrollo de

DEPENDENCIAS

Gerencia, Direccidn Regional, Unidad, Oficina Provincial, seguin corresponda.

Estamento

Administrativo

Gerente(a) de drea, Director(a) Regional, Jefe(a) de Unidad, seguin corresponda

metas, programas, proyectos y actividades.
Unidad Organizacional a la que
pertenece
Cargo al que reporta
Cargos que le reportan de forma
directa
FUNCIONES DEL CARGO
RELEV. ‘ FUNCIONES
1 Apoyo.
La funcion dependera del | v/
tipo de apoyo a realizar o
vacante a cubrir. Para su
definicion  se  utilizard| v
cargo correspondiente 3
este manual.
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

No posee

PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES

Apoyo administrativo en:

Actividades propias o atingentes a la
planificacién realizada por la Direccidén
Regional / Gerencia / Unidad.

Cumplimiento de los compromisos, tareas,
proyecto, actividades adquiridos por la
Direccidn Regional / Gerencia / Unidad.

Dar respuesta oportuna a todo

requerimiento y/o solicitudes provenientes

de otras dreas/unidades/clientes.

Verificar la calidad y el contenido de la
informacién a su responsabilidad.

Comunicar respecto a la informacion que se
solicita.

Busqueda y seleccion de informacién de

acuerdo a los requisitos expresados por
Jefatura Directa.
Gestion de documentos e informes

contribuyendo al desarrollo de las actividades
propias de la Direccién Regional / Gerencia /
Unidad.

Difundir la informacion en el caso que sea
pertinente.

Proveer apoyo logistico.

Proveer informacion y/o evidencia a todo
quién cuya funcion lo requiera.

Coordinar reuniones, en caso de ser necesario.
Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

‘ RESULTADO ESPERADO
Correcta administrativa
del drea en la cual se
realiza apoyo.

Mantencion de
informacidn correcta u
oportuna.

Elaboracion de
documentos e informes
atingentes.

Apoyo al Cumplimiento
de las metas

Satisfaccién de clientes
internos y externos.
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Realizar otras actividades
para el normal desarrollo
de Sercotec.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU
Nivel académico requerido

RIDOS EN EL CARGO

v Normal desarrollo de las

funciones de la Unidad a
la que pertenece.

Realizar otras actividades que guarden
relacion con su funcién, cuando sea requerido
por su jefatura.

Licencia de Ensefianza Media reconocida por el Estado o validada en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

Estudios adicionales requeridos No requiere
para el cargo
Certificaciones requeridas No requiere

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

O P A 01\'|d A Q)
HOND

VALORICAS

0 D A

Conocimiento en: de acuerdo al area en la cual se desempefie, Herramientas
Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

RIDAS PARA ARGO *Revisar detalle en a onario

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucion de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion,
siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para actuar de forma comprometida ante las directrices, objetivos y
metas que la organizacién ha establecido. Implica dedicacién, esfuerzo y
disciplina personales.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estandares que las circunscriben.

Planificacién y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

Proactividad

ATRIBUCIONES
Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

No posee

Atribuciones secundarias

Sobre equipos y materiales

RESPONSABILIDADES

Proponer mejoras a los procedimientos del su area.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.
OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Genérico para la unidad a la que pertenecen

02 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado.

196



Manual de Descripcion de Cargos

SERCOTEC
Versién 13
Experiencia laboral especifica o 01 afio de experiencia desarrollando funciones similares al area en la cual se
similar en el cargo requerida para desempefia.
el ingreso
Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere
CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO ‘
Contexto general del cargo El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC, en jornada de

40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor, con flexibilidad horaria en
cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.
expuesta la persona en el cargo.

Relaciones del cargo Internas Segun caracteristicas de apoyo.

Relaciones del cargo Externas. Segun caracteristicas de apoyo.

Fecha creacion Octubre 2020

Asistente Ejecutivo(a) Vigencia 3 afios

Estamento Administrativo

PROPOSITO DEL CARGO
Brindar soporte y apoyo administrativo, y operacional en su area de desempefio, mediante la ejecucion de lastareas
propias del drea y la coordinacién y apoyo de las actividades con su jefatura y miembros de los equipos respectivos,
generando las condiciones administrativas para el normal, eficiente y oportuno cumplimiento de las actividades y metas
propias de la Unidad de trabajo.

DEPENDENCIAS

Unidad Organizacional a la que Gerencia General, Gerencia de Area, Direccién Regional, Unidad, segin

pertenece corresponda.

Cargo al que reporta Gerente(a) General, Gerente de Area, Director(a) Regional, Jefe de Unidad, segln

corresponda.

Cargos que le reportan de forma No posee

directa

FUNCIONES DEL CARGO

RELEV. ‘ FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS O ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO
1 Gestionar agenday v" Mantener actualizada la agenda diaria de su | Pleno cumplimiento dela

reuniones. jefatura y la del equipo de trabajo, | agenda.

programando las reuniones y citas respectivas.

v' Coordinar salas, chequear equipos disponibles.

v' Confirmar la presencia de asistentes (internos
o externos) las reuniones.

v' Coordinar compra de insumos para el servicio
de café de pausa para reuniones o comidas
cuando corresponda.

v" Coordinar labores de apoyo del asistente
administrativo en la ejecucién de reuniones, si
corresponde.

v" Elaborar documentos para reuniones.

v"Ingresar a sistema ley lobby toda la
informacién referente a gastos, regalos, viajes,
etc.
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ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS REQU

Nivel académico requerido

relacion con su funcién, cuando sea requerido
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2 Coordinar viajes de los v" Realizar seleccién de vuelo necesario. Viajes coordinados de

integrantes de la unidad. v" Elaborar solicitud a unidad de administracién | acuerdo a lo solicitado.
para la compra del pasaje.

v" Realizar check in de pasaje aéreo para jefatura
de su unidad.

v" Reservar alojamiento. Coordinar traslados.
Gestionar la baja de estos servicios en caso de
que no sean ocupados.

v' Gestionar mediante la unidad de
administracion la baja del vuelo.

v" Elaborar rendicién de vidticos a jefatura de su
unidad.

3 Realizar la atencion de v/ Gestionar atencién telefénica y presencial, | Clientesinternosy
clientes internos o dando respuesta a las consultas de su | externos atendidos de
externos en su unidad. competencia, a modo de optimizar el tiempo | forma oportuna, amable

de su jefatura y la del equipo de trabajo. y eficiente.

v' Derivar consulta para profesionales que estan
dentro de su unidad.

4 Gestionar v' Ingresar y dar seguimiento a informacion del | Informacion
documentaciény drea mediante sistema de correspondencia. documentaday
archivos v' Recepcionar y despachar de forma fisica y | recepcionada.

digital documentos.

v" Realizar tipeo, redaccién y/o formato de | Correcta elaboracion de
documentos (logos, numeracion, etc.). documentos solicitados.

v' Tipear, imprimir, escanear e ingresar al
sistema documentos solicitados por la jefatura | Archivos y documentos
de su unidad de trabajo. guardados segun orden

v' Revisar el recorrido de documentos. correspondiente y

v" Archivar documentos y respaldos. disponibles.

v" Imprimir, escanear, solicitar firmas.

v Digitalizar archivos y guardar en carpetas
correspondientes.

5 Efectuar requerimientos v' Solicitud de materiales mediante sistema de | Materiales solicitados y
y gestion del stock de abastecimiento. (Cumplimiento de plazos y | almacenados.
materiales y utiles del fechas estipuladas).
area. v" Gestionar compra de insumos con dinero

proveniente de “Caja chica”.

v' Custodia de materiales y utiles del area.

6 Apoyar en la v Ingresar a sistema ley lobby toda la | Actividades de apoyo
coordinacidn, gestién y/o informacidn referente a gastos, regalos, viajes, | realizadas acorde a los
difusién que le sea etc., que provea su jefatura. requerimientos.
encomendada por su v"  Redactar y enviar saludos protocolares a
jefatura, en el ambito de autoridades y saludos de cumpleafios a
sus competencias. funcionarios.

v"  Realizar otras actividades que guarden
relacién con su funcidn, cuando sea requerido
por su jefatura.

7 Realizar otras actividades | v* Realizar otras actividades que guarden | Normal desarrollo de las

funciones de la Unidad a
la que pertenece.

RIDOS EN EL CARGO

Titulo técnico otorgado por una Universidad, Instituto Profesional o Centro de
Formacién Técnica del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente Deseable profesional del area de
Administracidn y/o Contable de carreras tales como: Asistente Ejecutivo, Técnico
Contable, Técnico en Gestion de Recursos Humanos, Técnico Administracion de
Empresas.

Estudios adicionales requeridos

para el cargo

No requiere
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Certificaciones requeridas

Deseable curso de atencidn al cliente.

Conocimientos especificos
requeridos para el cargo

TIPO DE COMPETENCIAS
VALORICAS

Conocimiento en: Manejo de Office nivel usuario, Google Suite, Internet y
herramientas multimedia, atencidn integral a clientes, contabilidad general,
Administracion, Protocolos, manejo de agenda.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL CARGO *Revisar detalle en diccionario de competencias

DEFINICION

Adaptacién al cambio / flexibilidad

Capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las
condiciones internas o externas (entorno) cambian.

Integridad y honestidad

Capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y
probidad administrativa, respetando asi los derechos de los demas.

Orientacion al cliente

Capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccion del cliente
interno y externo, adoptando estrategias y tdacticas para brindarle el mejor
servicio, lo cual se traduce en la ejecucidn de acciones para lograr satisfacer las
expectativas y necesidades del cliente.

GENERICAS

Apego a las Normas y
Procedimientos

Capacidad para comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion,
siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Autonomia y Autogestion

Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y
oportunidad.

Compromiso con el Trabajo

Capacidad para actuar de forma comprometida ante las directrices, objetivos y
metas que la organizacion ha establecido. Implica dedicacién, esfuerzo y
disciplina personales.

Orden y calidad

Capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

Planificacidn y Organizacion

Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de
la gestidn a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo y
oportunidad.

Responsabilidad

Capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le ha asignado, con
total apego a los estandares de efectividad requerida.

Trabajo Colaborativo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion
eficientes con compafieros y otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos
comunes y resultados tangibles.

ESPECIFICAS

Manejo y resolucién de problemas

Capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la resoluciéon de los mismos y escoger una solucidn entre varias
opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de
forma eficaz.

Proactividad

Atribuciones principales

Capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que
éstas sean solicitadas explicitamente.

ATRIBUCIONES

No posee

Atribuciones secundarias

RESPONSABILIDADES
Sobre equipos y materiales

Dar soporte al equipo de trabajo al cual pertenece, Proponer mejoras a los
procesos de su drea, Puede sugerir horarios, encomendar reunién a otra
Gerencia, sugerir apoyos administrativos.

Computador, equipos y materiales de oficina.

Sobre informacién y datos

Confidencialidad en el manejo de datos de la organizacion .

Sobre recursos financieros

No posee

Sobre personas

No posee

Resultados de la unidad
organizacional a la que pertenece.

Experiencia laboral total requerida
para el ingreso

Correcta gestion administrativa y de soporte del drea a la cual pertenece.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

03 aios de experiencia profesional en el dmbito publico o privado.
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Experiencia laboral especifica o
similar en el cargo requerida para
el ingreso

02 afios de experiencia desarrollando funciones similares

Contexto general del cargo

Disponibilidad de Viajar No requiere
Idiomas No requiere
Licencia de conducir No requiere

CONTEXTO Y RELACIONES DEL CARGO

El cargo se desenvuelve en las oficinas centrales de SERCOTEC. La jornada es de
40,15 horas semanales distribuidas en 5 dias de labor. Existe flexibilidad horaria
en cuanto al horario de ingreso y salida.

Peligros/Riesgos a los que esta
expuesta la persona en el cargo.

Riesgos propios del trabajo en oficina y en actividades fuera de ella.

Relaciones del cargo Internas

Todos los centros de responsabilidad del Servicio.

Relaciones del cargo Externas.

Autoridades y Publico en General.

200




Manual de Descripcion de Cargos
SERCOTEC
Version 13

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

. COMPETENCIAS VALORICAS

1. ADAPTACIONAL CAMBIO / FLEXIBILIDAD
Es la capacidad para hacer ajustes sobre la marcha e incorporarlos cuando las condiciones internas o externas
(entorno) cambian.

- Piensay actua con rapidez de reaccion para amoldarse a los cambios.

- Esabierto y flexible en aras de incorporar sugerencias o aportes de otros.

- Hace lo necesario para incorporar ajustes o cambios en su entorno laboral.

- Se mantiene alerta y se actualiza con respectos lo que pasa en el entorno de su actividad.

- Muestra capacidad de aprendizaje de nuevos paradigmas y de desaprender anteriores esquemas.

2. INTEGRIDAD / HONESTIDAD
Es la capacidad para actuar de manera ajustada a los valores de la verdad, justicia y probidad administrativa,
respetando asi los derechos de los demas.

- Se apega de forma irrestricta a la verdad, hechos concretos y datos con fuente confiable.

- Se muestra critico/a de las acciones contrarias a la verdad, justicia y probidad administrativa, asi como
autocritico/a respecto de sus propios actos.

- Plantea un discurso sincero y consecuente con las acciones que realiza.

- Expresa con valentia lo que piensa, acorde al contexto y en el lugar adecuado.

- Combate la doble moral, la hipocresia, la traicion, el fraude y la mentira cuando la detecta.

3. ORIENTACION AL CLIENTE

Es la capacidad de mantener un esfuerzo permanente hacia la satisfaccién del cliente interno y externo, adoptando
estrategias y tacticas para brindarle el mejor servicio, lo cual se traduce en la ejecuciéon de acciones para lograr
satisfacer las expectativas y necesidades del cliente.

- Mantiene un contacto cercano o permanente con los clientes internos o externos con el fin de satisfacer sus
necesidades.

- Disponey utiliza una estructura adecuada de servicio para brindar apoyo oportuno a sus clientes.

- Verifica el nivel de satisfaccion de los clientes de manera permanente, con el fin de depurar el servicio brindado.

- Realiza un adecuado servicio, atencidon, soporte y seguimiento que se refleja en la reaccion positiva de los
clientes.

- Identifica en el mercado nuevas practicas que satisfagan a sus clientes, incorporandolas en el contexto de sus
funciones habituales.

Il.  COMPETENCIAS TRANSVERSACLES (ESPECIIFICAS Y GENERICAS)

1. APEGO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Es la capacidad para comprender y aplicar las diversas normas del Servicio, siguiendo sus pautas y comprometiéndose
con sus alcances.

- Acata las normas del Servicio de manera inmediata.
- Se esfuerza por contrastar las acciones con las disposiciones o pautas de las normas.

- Vela porque los demas cumplan con lo dispuesto por las normas.
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- Revisa periédicamente las normas para prevenir desviaciones.
Muestra disciplina personal en la implementacion de las normas, sirviendo de ejemplo para los demas.

2. AUTONOMIA Y AUTOGESTION
Es la capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los requerimientos, cometidos y todo
tipo de asignacidn formal con efectividad y oportunidad.

- Disefia y controla sus propias rutinas de trabajo.

- Controla con efectividad sus planes de accion, adoptando por si mismo mecanismos de verificacion y control.

- Muestra compromiso y puntualidad respecto a fechas, horarios y cumplimiento de cronogramas de trabajo.

- Informa a su superior sobre el cumplimiento de asignaciones o tareas, sin que necesariamente se le soliciten
informes o medien presiones.

- Es riguroso en cuanto a cumplimento de planes en los plazos establecidos comprometiéndose de manera
irrestricta.

3. BRINDAR ASESORIA EXPERTA
Es la capacidad para facilitar y orientar de manera efectiva a otros, en los ambitos donde se desenvuelven, aportando
recomendaciones que contribuyen al logro de los objetivos.

- Sabe aportar recomendaciones y consejos a sus colaboradores, colegas o clientes.

- Seanticipay canaliza la asesoria de una manera oportuna y conveniente para los objetivos estratégicos del areay
del Servicio.

- Sabe escuchar las inquietudes de sus colaboradores, compafieros o clientes acerca de situaciones y aspectos

- Dispone de un bagaje de informacion respaldada para propdsitos ulteriores.

- Documenta sus aportes, recomendaciones y asesorias de manera apropiada.

4. COMPROMISO CON EL TRABAJO

Es la capacidad para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro
del plazo que se le ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad y actitud comprometida ante
las directrices, objetivos y metas que el Servicio ha establecido.

- Cumple con las asignaciones o cometidos en tiempo, espacio y oportunidad.

- Estd al tanto del monitoreo de las metas fijadas.

- Cumpley exige fiel cumplimiento de las directrices demandadas.

- Esdisciplinado en cuanto al uso estricto o circunscrito de los recursos.

- Dedica un porcentaje del tiempo laboral a la revision de los planes organizacionales versus las ejecuciones.

5. COORDINACION
Es la capacidad para establecer contactos formales y de unir esfuerzos con otros para lograr objetivos comunes o
compartidos, dentro y fuera de su unidad.

- Establece redes de colaboracién tanto en su unidad como fuera de ella.

- Establece un equilibrio adecuado entre los recursos, el tiempo y la logistica requerida.
- Realiza gestiones efectivas para facilitar los planes en accidn.

- Estd al tanto de que los procesos de coordinacién fluyan adecuadamente.

- Hace ajustes oportunos para que la coordinacidon cumpla con las expectativas.

6. CREATIVIDAD
Es la capacidad para generar nuevos enfoques, aportes y respuestas creativas a situaciones que asi lo exija el Servicio.
Implica la adopcién de nuevos paradigmas en situaciones dificiles o de alta incertidumbre.
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- Brinda ideas nuevas que rompen esquemas.

- Genera nuevas formas de abordar los problemas de manera mas o menos constante, anticipandose a su
aparicion.

- Aporta métodos o procedimientos nuevos que agreguen valor al desarrollo de sus funciones.

- Identifica formas mas simples y mas funcionales para mejorar tareas o procesos.

- Examina en forma constante los procesos en los que participa para introducir cambio o mejora.

7. DESTREZA COMUNICACIONAL
Es la capacidad para expresar las propias ideas y entender las de los demas de manera clara y efectiva. Implica el
manejo de contenidos emocionales y racionales, tanto en la comunicacion verbal como no verbal.

- Sabe manejar informacion formal bajo su responsabilidad mediante esquemas apropiados y estandarizados.

- Disemina oportunamente la informacion que recibe y retransmite a otros.

- Se asegura de hacer retroalimentacidn oportuna respecto al impacto de la comunicaciéon en los destinatarios.

- Demuestra sentido de oportunidad para aclarar las comunicaciones en lo pertinente.

- Mantiene apropiadamente el control de la documentacién que respalda las comunicaciones tanto emitidas
como recibidas.

8. ELABORACION DE INFORMES
Es la capacidad de emitir informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e informacidn veraz, necesariay
pertinente.

- Recaba informacién suficiente para generar el informe.

- Sintetiza la informacidn necesaria, extrayendo de la totalidad de informacién aquélla relevante a informar.
- Redacta los informes de manera coherente, precisa y sintética.

- Redacta los informes sin faltas gramaticales o de ortografia.

- Disefia formularios o formatos para informes en caso de que éstos no existan.

- Emite conclusiones en los informes a partir de los datos analizados.

9. ESPIRITU DE SUPERACION Y AUTOAPRENDIZAIJE
Es la capacidad para planear e implementar su propio desarrollo personal desde una perspectiva no solo profesional
sino amplia e integral.

- Seinteresa por mejorar constantemente su perfil de conocimientos profesionales y técnicos.
- Participa activamente en seminarios, talleres, cursos y distintas modalidades formativas.

- Aplica a su trabajo los nuevos aprendizajes que enriquecen su quehacer.

- Evidencia una cultura general que va mas alla de lo que su gestion implica.

- Comparte con otros sus conocimientos.

10. HABILIDAD ANALITICA
Es la capacidad para establecer inferencias a partir de hipdtesis y hechos. Habilidad para analizar variables,
indicadores y datos.

- Aporta profundidad a los andlisis en los que interviene.

- Realiza inferencias acertadas a partir del analisis de indicios, hechos o variables.

- Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la hora de aportar argumentos.
- Escertero/a en el aporte de informacion que da validez a sus hipédtesis.

- Tiende a ser sistematico/a o estructurado/a en la agrupacion de datos, indicadores o variables en torno a
determinada informacion.
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11. HABILIDAD MEDIATICA
Es la capacidad para manejarse apropiadamente en situaciones donde esta expuesto a los medios de comunicacion,
persona de interés o centro de atencidn.

- Se prepara para cada una de las instancias mediaticas en las que debe participar, desde los aspectos de
contenido y forma, segln lineamientos del Servicio.

- Se muestra tranquilo(a) y seguro(a) en situaciones donde debe exponer temas en entrevistas o puntos de
prensa.

- Expresa con claridad sus ideas y opiniones, apegandose a los lineamientos establecidos por el Servicio.

- Se maneja habilmente ante preguntas complejas, respondiendo acorde a los lineamientos del Servicio.

- Mantiene el control emocional en situaciones complejas o de estrés durante entrevistas o puntos de prensa.

12. INNOVACION
Es la capacidad para adaptar ideas y conceptos a esquemas existente, transformandolos en pro de un trabajo de
calidad.

- Se muestra abierto a nuevas tendencias con el fin de buscar aplicaciones a sus propios procesos.

- Suele hacer modificaciones en los procesos con el fin de generar valor afiadido.

- Tiende a monitorear las mejores practicas de otros con miras a introducir mejoras incrementales en su propio
trabajo.

- Se mantiene actualizado/a mediante la lectura de literatura técnica en su drea de especialidad y aplica aquello
que le resulta factible.

- Establece planesy programas con importantes componentes de innovacion.

13. LIDERAZGO
Es la capacidad para influir y guiar las acciones de los colaboradores hacia el logro de una meta comun y compartida,
obteniendo el respaldo y el compromiso para la consecucidn de los objetivos comunes establecidos.

- Establece metas y directrices de su unidad o equipo de trabajo.

- Asigna tareas y actividades de acuerdo a las capacidades de los colaboradores.

- Promueve la participacion y autonomia de los colaboradores de su equipo o unidad de trabajo.

- Actua como modelo de comportamiento y desempefio ante los colaboradores.

- Mantiene y controla el orden, tiempo y cumplimiento de tareas en el dia a dia, asegurando un desempefio
6ptimo entre sus colaboradores.

14. MANEJO Y RESOLUCION DE PROBLEMAS

Es la capacidad para buscar las causas de los problemas que se presenten en el trabajo, encontrar la resolucion de los
mismos y escoger una solucidn entre varias opciones, asegurandose de que la decision tomada sea implantada a
tiempo y de forma eficaz.

- Detecta con acierto las causas de fondo de los problemas y no los sintomas.

- Enfrenta situaciones o problemas de manera oportuna.

- Organiza con efectividad acciones para confrontar situaciones riesgosas.

- Estructura en forma ldgica y racional los planteamientos a situaciones dificiles o complejas.
- Resuelve con acierto los diversos desafios que se presentan en su proceso.

15. MEJORA CONTINUA
Es la capacidad para monitorear sus procesos, procurando introducir las mejoras continuas en propios procesos a
partir de sus aportes y de los de otros.

- Es proclive a capitalizar mejoras a partir de fallas o errores.
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- Realiza aportes que agregan valor a los procesos y/o servicios entregados.

- Sabe canalizar los aportes de otros para implementarlos en forma efectiva.

- Mantiene el monitoreo constante de los indicadores de calidad.

- Se mantiene actualizado en aspectos técnicos de sus procesos con el fin de introducir cambios positivos.

16. NEGOCIACION
Es la capacidad de persuadir y consensuar distintas ideas, llegando a acuerdos beneficiosos para ambas partes.

- Logra persuadir a las contrapartes para que se plieguen a sus propuestas.

- Obtiene ventajas en transacciones que generan valor para la organizacion.

- Disefia tacticas de negociacidn que se ajustan al perfil de los “actores” que interviene.

- Mantiene registros y documentacion clave que sirven de respaldo para las gestiones de negociacion.
- Manifiesta con fuerza posiciones ganar-ganar en las negociaciones de las que participa.

17. ORDEN Y CALIDAD

Es la capacidad para realizar de las tareas, actividades o procesos con minuciosidad, exactitud y apego total a los

estandares que las circunscriben.

- Digitainformaciodn, transcribe datos o incluso imagenes con gran precisidon y por ende con un minimo de errores.

- Produce datos dentro de las margenes de tiempos requeridos y plegado a la calidad prescrita.
- Logra niveles nulos o minimos de desperdicio de insumos o materiales utilizados en su proceso.

- Da seguimiento riguroso a los datos o informacidn generada, garantizando que ésta responda a las expectativas

de los usuarios.

- Brinda informacién y retroalimentacidn oportuna a los usuarios de la informacién que genera, con el fin brindar

aclaraciones pertinentes.

18. ORIENTACION A LA EFICIENCIA

Es la capacidad de maximizar la eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados en los procesos y servicios del

Servicio.

- Identifica correctamente los recursos requeridos para una actividad, evitando asi las perdidas por problemas enla

planificacion.

- Utiliza los recursos asignados de manera responsable, evitando las pérdidas innecesarias de material, tiempo u

otros recursos.
- Maximiza el uso de los recursos de acuerdo a las actividades a realizar.
- Propone diversas maneras de generar ahorro o uso razonable de recursos en su area de trabajo.
- Administra su tiempo para dar cumplimiento a sus funciones y actividades programadas.

19. PERSPICACIA FINANCIERA (MANEJO DE PRESUPUESTOS)

Es la capacidad para gestionar los aspectos financieros criticos, asi como precisar factores de riesgo que impactan en
la rentabilidad de la operacidon (presupuestos, gastos, ingresos, compras, entre otros). Implica establecer escenarios

Y proyecciones para garantizar la salud financiera que aporte sostenibilidad al Servicio.

- Identifica de manera precisa los factores que inciden directa o indirectamente en la operacion del Servicio.
- Aplica o utiliza eficientemente el presupuesto como herramienta para el cumplimiento de las metas.

- Identifica informacidn clave para derivar datos relacionados con métricas financieras.

- Ejerce control efectivo sobre las erogaciones de la operacién del servicio.

- Optimiza los gastos financieros de su proceso a través de prondsticos acertados.

20. PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Es la capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de la gestién a cargo, lo que implica
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organizar los recursos en espacio, tiempo y oportunidad.

- Planifica y organiza sus procesos de trabajo de una manera efectiva, dando énfasis al uso racional de los recursos
implicados.

- Disefia y aplica metodologias y procedimientos que permiten garantizar un adecuado control de avance de las
actividades y de los puntos clave del control.

- Realiza ajustes oportunos al avance de los procesos con base en un adecuado monitoreo, realineando aquellos
aspectos que presenten desviaciones con respecto a los planificado.

- Utiliza bitacoras para documentar la trazabilidad de los procesos, haciendo observaciones que permiten ajustes
oportunos.

- Vela porque otros comprendan los puntos clave de su esquema de organizaciéon y se adhieran de manera
efectiva a los mismos.

21. PROACTIVIDAD
Es la capacidad de anticiparse, visualizar oportunidades y proponer mejoras sin que éstas sean solicitadas
explicitamente.

- Esprevisor y se anticipa a requerimientos o necesidades que se presentan o surgen.

- Esproclive a iniciar acciones inmediatamente después de analizar las diversas opciones o alternativas.
- Eseficaz en la deteccion de fines y medios para los cometidos que emprende.

- Escapaz de proponer acciones en situaciones en las que otros pueden tender a la inercia.

- Sus acciones demuestran que es una persona que tiende a tener un fin en mente.

22. PROLUIDAD Y ATENCION AL DETALLE

Es la capacidad de analizar detalles en forma circunscrita y exacta a partir de grandes volumenes de informacioén o
datos.

- Es minucioso en el manejo de datos.

- Tiene facilidad para categorizar informacidn a partir de volimenes densos de ésta.

- Analiza la informacién de una manera precisa.

- Presta atencidn a detalles que para otros pasan desapercibidos.

- Demuestra método y orden en el manejo de datos o informacidn especifica.

23. RELACIONES INTERPERSONALES
Es la capacidad para articular relaciones formales sinérgicas entre grupos y personas, con miras a dar y obtener apoyo
cuando sea necesario.

- Tiene capacidad de escucha empatica hacia sus colaboradores, comparieros o clientes.

- Demuestra facilidad para generar empatia con sus funcionarios, colegas, compafieros o clientes.

- Tiene una actitud armonizadora o conciliadora entre posiciones antagénicas o conflictivas.

- Es coherente entre lo que ofrece y lo que aporta.

- Demuestra proactividad a la hora de brindar apoyo a los eventos que requieren de esfuerzos integrados.

24. RESPONSABILIDAD

Es la capacidad para asumir un sentido del deber a toda prueba y una propensién al cumplimiento de las
responsabilidades que la organizacién le ha asignado, con total apego a los estandares de efectividad requerida.
Tiene claro que las responsabilidades contribuyen a la misidn del puesto y de la organizacion.

- Manifiesta un alto sentido del deber el cual expresa a través de un trabajo comprometido.

- Cumple fielmente con las obligaciones de su cargo en diversas situaciones y escenarios.

- Cumple con las cuotas asignadas, los estandares fijados y con los diversos indicadores establecidos por la
organizacion.
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- Se ausenta solo por motivos de fuerza mayor y hace lo posible para reponer el tiempo perdido.

25. RETROALIMENTACION Y CONTROL
Es la capacidad para establecer mecanismos de seguimiento, control y evaluacion de las acciones y medidas
adoptadas.

- Establece formas adecuadas de seguimiento a los procesos, las comunicaciones, proyectos o simplemente
ordenes u asignaciones.

- Sereune oportunamente para verificar el avance de los procesos a cargo.

- Mantiene un adecuado monitoreo de las variables claves que inciden en los procesos a cargo.

- Aprovecha la retroalimentacion para captar las observaciones, inquietudes y aportes de sus colaboradores, u
otros agentes.

- Hace ajustes oportunos de conformidad a las normas, parametros del control y de conformidad a los resultados
de cada seguimiento.

26. SOLIDARIDAD
Es la capacidad para identificarse con diversas causas que afectan a sus semejantes y de ayudar a otros de manera
abierta y desinteresada.

- Sesiente comodo escuchando las inquietudes o necesidades laborales o personales de otros.
- Procura ayudar a otros desinteresadamente.

- Estd dispuesto a aportar tiempo y esfuerzo a causas benéficas.

- Estd pendiente de las necesidades de los miembros de su equipo.

- Aporta consejo y soporte en situaciones que afectan a los miembros de su equipo o unidad.

27. TOMA DE DECISIONES
Es la capacidad para tomar decisiones logicas y documentadas en el momento oportuno, basandose enanalisis y
observaciones previas.

- Sus decisiones se basan en un analisis racional de opciones y alternativas.

- Toma decisiones oportunamente.

- Susdecisiones son apegadas a las politicas y normas de la empresa.

- Elresultado de sus decisiones agrega valor a la organizacion.

- Documenta apropiadamente los elementos en torno a sus decisiones a manera de respaldo.

28. TRABAJO COLABORATIVO
Es la capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion eficientes con compaiieros y otros
grupos de trabajo para integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles.

- Sabe crear un ambiente propicio para el trabajo en equipo.

- Seintegra adecuadamente a la toma de decisiones grupal.

- Asume con propiedad el rol que le es asignado en el equipo.

- Contribuye o ayuda al fortalecimiento de los lazos de colaboracién entre los miembros del equipo.
- Estd abierto a dar y recibir criticas constructivas al interior del equipo.

29. VISION ESTRATEGICA
Es la capacidad de tener una perspectiva global de la estrategia del Servicio, identificar tendencias y vislumbrar el
futuro del mimo, aplicando este conocimiento al disefio de estrategias que impacten a mediano y largo plazo.

- Realiza analisis de las tendencias del entorno.
- Interpreta cambios que acontecen en el entorno competitivo del negocio.

207



Manual de Descripcion de Cargos
SERCOTEC
Version 13

Disefia y planifica acciones proyectadas a la dinamizacién de las fortalezas de la empresa.
Periddicamente revisa con su equipo el avance del plan estratégico.
Agrega valor a la organizacion a través de sus acciones y planes.
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SERCOTEC
Versién 13
CONTROL DE CAMBIOS
HITORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RESOLUCION ELABORADO CAMBIOS
POR REALIZADOS
13 10.335 29/03/2023 Gerencia de - Seactualiza la Estructura Organica del Servicio.
Personas - Se actualiza el item Funciones de Cargo, en los

siguientes perfiles: Director(a) Regional,
Coordinador(a) de Planificaciéon y Operaciones
(Compromiso con auditoria), Gerente(a) de
Personas

- Se eliminan los siguientes perfiles de cargo: Jefe(a)
de Gabinete, Gerente de Regiones y
Descentralizacién,  Subdirector(a)  Provincial,
Jefe(a) Unidad de Administracion, Profesional de
Calidad de Vida, Profesional de Gestion de
Talentos.

- Se incorporan los siguientes perfiles de cargo:
Jefe(a) de Gabinete, Regiones y Descentralizacion,
Gerente de Desarrollo Asociativo, Cientista de
Datos, Jefe(a) de Compras y Abastecimiento,
Jefe(a) Unidad de Inteligencia de Datos, Jefe(a)
Unidad de Gestion Estratégica, Generalista d
Recursos Humanos, Profesional de
Comunicaciones Internas y Marca Empleadora,
Profesional de Calidad de Vida e Inclusion,
Encargado(a) de Salud Ocupacional, Seguridad y
Medio Ambiente.

- El perfil de cargo Profesional de Gestion
Estratégica, se actualiza en los items Funciones vy,
Estudios y conocimientos requeridos para el cargo.

- Se actualiza el item Dependencia en los perfiles de
cargo dependientes de la Gerencia de Desarrollo
Asociativo, Gerencia de Desarrollo Empresarial,
Gerencia de Comunicaciones, Gerencia de Centros
de Desarrollo de Negocios, Unidad de Gestion
Estratégica, Unidad de Compras y Abastecimiento.

- Se modifica el nombre del cargo Gerente de
Comunicaciones Marca y Relaciones
Institucionales por Gerente de Comunicaciones.

- Se modifica el nombre del cargo Gerente de
Centros de Desarrollo de Negocios por Gerente de
Centros de Desarrollo de Negocios.

- Se modifica el nombre del cargo Profesional de
Programas por Profesional de Desarrollo
Empresarial.

- Se modifica el nombre del cargo Profesional de
Regiones y Descentralizacién por Profesional de
Desarrollo Asociativo.

- Se modifica el nombre del cargo Profesional de
Administracion por Profesional de Compras y
Abastecimiento.

- Se modifica el nombre del cargo Profesional de
Programas por Profesional de Desarrollo
Empresarial.

- El cargo Asesor pasa al estamento Directivo

- Se incorpora denominacion de cargos con lenguaje

de género.
12 10.153 08/02/2022 Gerencia de - Se incorpora Estructura Organica del Servicio
Personas (Organigrama).

- Se actualiza el cargo Ejecutivo de Fomento en el
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ftem Atribuciones.

Se actualiza el cargo Asistente Ejecutivo en los
items Propdsito del Cargo y Responsabilidades.
Se}actualiza el cargo Profesional de programas en
el Item Unidad Organizacional a la que pertenece.

11

31/05/2021

10.081

Gerencia de
Personas

Se realiza un levantamiento y actualizacion de los

perfiles de cargo del Servicio.

Se actualiza el formato de descripcién de perfil de

cargo.

Se incorpora a este manual el diccionario de

competencias del Servicio.

Gcia. de Comunicaciones:

1. Se modifica el nombre de la Gcia de
Comunicaciones, Relaciones Ciudadanas e
Institucionales por Gcia. de Comunicaciones,
Marca y Relaciones Institucionales.

2. Se eliminan los cargos: Profesional de
Comunicaciones — Marketing y Produccion,
Profesional de Comunicaciones - Contenido
Editorial y Gestidon de Prensa, Profesional de
Comunicaciones - Clientes y Ciudadania.

3. Se crean los cargos: Profesional de
Comunicaciones - Medios de Prensa,
Profesional de Comunicaciones - Periodismo
Digital, Profesional de Comunicaciones -
Estrategia de Marca, Profesional de
Comunicaciones — Calidad de Servicio vy
Ciudadania.

Gcia Centros de Desarrollo de Negocios:

1. Se modifica el nombre de la Gcia. De Centro
de Desarrollo de Negocios por Gerencia de
Centro de Negocios.

2. Se modifica el nombre del cago Profesional de
Centros de Desarrollo de Negocios a
Profesional Centros de Desarrollo de
Negocios.

Gcia. de Programas:

1. Se eliminan los cargos: jefe(a) Unidad de
Competitividad e Innovacion, Jefe(a) Unidad
de Seguimiento, Jefe(a) Unidad de Programas
Estratégicos.

2. Se crean los cargos: Jefe(a) Unidad de
Competitividad y Digitalizacion, Jefe(a)
Unidad de Programas Especiales

Gcia. de Regiones y Descentralizacion:

1. Se incorpora la Gerencia de
Regiones y Descentralizacion y los cargos
asociados a esta area: Gerente de Regiones y
Descentralizacién, Jefe(a) Unidad de
Programas Asociativos, Profesional de
Regiones y descentralizacion.

Gcia. de Administracién y Finanzas:

1. ParalaUnidad de Administracidn, se eliminan
los cargos: Coordinador(a) Unidad (Servicios
Generales), Encargado de Mantencion,
Profesional de Adquisiciones, Asistente de
Compras y se crea el cargo Profesional de
Administracion.

Gcia. de Personas:

1. Se eliminan los cargos: Profesional de
Personas - Desarrollo  Organizacional,
Profesional de Personas - Remuneraciones,
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Profesional de Personas - Apoyo a la Gestidn,
Profesional de Personas - Administracién de
Personal, Profesional de Personas -
Comunicaciones, Higiene y Seguridad,
Profesional de Personas - Bienestar,
Profesional de Personas - Gestion Estratégica.

2. Secrean los cargos: Profesional de Gestion de
Personas, Profesional de Gestion de Talento,
Profesional de Calidad de Vida, Profesional de
Gestidn Estratégica.

Gcia. de Tecnologia y Sistemas:

1. Secrea el cargo Jefe(a) Unidad de Tecnologia.

Cargos Transversales o de Apoyo:

1. Se eliminan los cargos: Secretaria(o) Gcia.
General,  Secretaria(o) de  Gerencia,
Secretaria(o) de Unidad, Secretaria(o) de
Direccion Regional.

2. Se crean los cargos: Asistente Ejecutivo,
Administrativo de Apoyo.

Cargos de Reemplazo:

2. Seeliminan todos los cargos denominados de
reemplazo: Reemplazo Directivo, Reemplazo
Profesional, Reemplazo Técnico, Reemplazo
Administrativo.

10 13/03/2019 9730 Gerencia de Se modifica el nombre de la “Unidad de
Personas Evaluaciéon y Estudios”, por “Unidad de
Resultados Institucionales”, al igual que el
nombre del cargo asociado a esta Unidad
“Profesional de Resultados Institucionales”.
09 05/11/2018 9760 Gerencia de Se incorpora a todos los cargo Competencias
Personas Transversales

Se incorpora a todos los cargo Igualdad de Género.
Se incorporan los siguientes cargos:

Subdirector Provincial.

Jefe Unidad de Seguimiento

Jefe Unidad de Competitividad e Innovacion
Jefe Unidad Programas Especiales.
Profesional de Personas (Gestidon Estratégica),
perteneciente a la Unidad de Gestion
Estratégica.

Se elimina la Unidad de Adquisiciones y se
reemplaza por la Unidad de Administracion.

Se elimina la Unidad de Servicios Generales, ya que
de acuerdo con la nueva estructura todos pasa a
ser parte de la Unidad de Administracion.

Se elimina la Gerencia de Desarrollo.

Se incorpora la Unidad de Evaluacion y Estudios a
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

vk wnN e

Se Eliminan los siguientes cargos:

1. Gerencia de Programas: Coordinador de
Gerencia, Jefe Unidad Fomento
Productivo.

2. Gerencia de Personas: Profesional de
Personas Seleccion y Desempeiio,
Profesional de Personas Desarrollo de las
Personas, Profesional de Personas, Jefe
Unidad Gestion de Personas.

3. Gerenciade Adm. Y Finanzas: se reemplaza
el cargo de Jefe Unidad de Adquisiciones
por Jefe Unidad de Administracién
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4. Gerencia de Tecnologia y Sistemas: Jefe
Unidad de Plataforma y Soporte

08

13/08/2018

9639

Gerencia de
Personas

Se incorpora el cargo genérico “Coordinador de
area”.

Se incorpora el cardo genérico de ASESOR.

Se actualizan los siguientes cargos: Gerente de
Comunicaciones, Gerente de Programas, Gerente
de CDN, Gerente de Administracion y Finanzas,
Gerente de Personas, Gerente de Tecnologia y
Sistemas.

07

16/10/2017

9498

Gerencia de
Personas

Se actualizan 3 perfiles de cargos, bajo nueva
metodologia adoptada que aprobd el Comité de
Gerentes: Coordinador de Planificacion vy
Operaciones, Ejecutivo de Fomento, Ejecutivo
Financiero.

Se elimina el perfil de cargo Ejecutivo de Fomento
CDN, el cual quedd contenido en Ia
actualizacion del perfil de Ejecutivo de Fomento,
quedando sélo uno.

06

31/01/2017

9419

Gerencia de
Personas

Se modifican los cargos de Ejecutivo Financiero y
Ejecutivo Contable, éstos ultimos quedaron como
Ejecutivo Contable Ay Ejecutivo Contable B.

05

11/01/2017

9409

Gerencia de
Personas

Se eliminan los siguientes cargos y sus respectivas
funciones de la Gerencia de Desarrollo: Profesional
de Desarrollo Gestiéon del Conocimiento vy
Profesional de  Desarrollo  Gestion  del
Conocimiento.

Se elimina la Unidad de Unidad Control de Gestién
y sus respectivos cargos: Jefe Unidad Control de
Gestién y Profesional Control de Gestion

Se incorporan los cargos: Profesional de Desarrollo
- Analista de Estudios; Profesional de Desarrollo -
Profesional de Procesos y Calidad y Profesional de
Desarrollo - Profesional de Planificacion y Control
de Gestion

04

03/12/2015

Gerencia de
personas

Se incorpora en el formato de las fichas de cargo el
item  “Especializacién y/o  Capacitaciones
requeridas”.

La Unidad de Comunicaciones pasa a ser “Gerencia
de Comunicaciones y Relaciones Institucionales”.
Se elimina la Gerencia de Gestién Territorial y sus
cargos asociados

Se incorpora la Gerencia de Desarrollo y sus cargos
asociados (Gerente/a de Desarrollo, Profesional de
Desarrollo).

Se incorpora la Gerencia de Centros de Desarrollo
de Negocios y sus cargos asociados (Gerente/a de
CDN, Profesional de CDN).

Se incorpora la Gerencia de Centros de Desarrollo
de Negocios y sus cargos asociados (Gerente/a de
CDN, Profesional de CDN).

Se incorpora la Unidad de Fomento Productivo y
sus cargos asociados, perteneciente a la Gerencia
de Programas (Jefe Unidad Fomento Productivo).
Se incorpora la Unidad Servicios Generales y sus
cargos asociados (Coordinador de Servicios
Generales), perteneciente a la Gerencia de Adm. Y
Finanzas.

Actualizacion y/o correccion contenido cargos.
(ver registro Excel).

Se incorpora el cargo Ejecutivo de Fomento —
Contraparte CDN, cargo perteneciente a las
Direcciones Regionales.
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- Se eliminan los siguientes cargos: Profesional de
Programas-Clientes, Secretario/a Contable Nivel
Central, Contador, Encargado

- de Servicios Administrativos.

- Seincorporan los cargos Profesional de Personas —
DO y Profesional de Personas — Comunicaciones,
H&S; cargos perteneciente a la Gerencia de

Personas
03 06/08/2013 Gerencia de - Corregido Panel de Navegacion.
Personas - Incorporadas Observaciones de forma.

- Actualizacion Nombre de cargos (Jefe de Gabinete,
Director Comunicaciones y Relacione

- Institucionales, Jefatura Gestion y Desarrollo de
Personas).

- Actualizaciéon y/o correccién contenido cargos.
(ver registro Excel).

- Nuevos cargos genéricos: Profesional de Apoyo y
Técnico Apoyo.

02 27/06/2012 8822 Gerencia de - Redisefio del formato de las fichas de cargos.

Personas - Actualizacion del contenido de los cargos.

- Cambio del enfoque de competencias.

- Levantamiento de nuevas competencias para cada
uno de los cargos.

01 11/02/2010 8649 Gerencia de No aplica (version inicial)

Personas

JS EP
Juan Cristoéb a Agurto
Fiscal NG )
SERVICIO DE COOPERAGIONSTE( NIC,
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