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|.- Direccion Ejecutiva

Gabinete

1.1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) de Gabinete

Direccién Ejecutiva

Director(a) Ejecutivo(a)

Departamento de Planificacién y Control de Gestién
Departamento de Coordinacién de Regiones.

1.2. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar, apoyar, dirigir y controlar la planificacién de las actividades de la Direccién
Ejecutiva parala consecucién de los objetivos estratégicos, gestionando los recursos internos
externos disponibles para el correcto funcionamiento del SEA.

TAREAS ASOCIA|

Definir e implementar, conjuntamente
con el Director Ejecutivo, la
planificaciéon y gestion estratégica
institucional.

Generar, tfransmitir y monitorear los lineamientos de comunicacion y objetivos para la
implementacién del plan de trabajo a los Directores Regionales y Jefes de Divisiones de la
Direccidn Ejecutiva.

Supervisar la comunicacion entre la Direccidn Ejecutiva y las Direcciones Regionales, en las
distintas materias.

Supervisar, priorizar y agilizar el soporte brindado a los usuarios internos y externos del SEA,
asi como desarrollar, establecer y aplicar iniciativas de mejora continua en la calidad de la
atencion de los usuarios electrénicos del SEA.

Coordinar y controlar el trabajo tanto
con las diferentes jefaturas del SEA
como con entes externos cuando sea
necesario.

Representar al Director Ejecutivo en las distintas materias que requiera en instancias externas
e internas del quehacer.

Apoyar la implementacion de materias del programa de gobierno, politica publica
ambiental y asuntos gubernamentales que se definan para el servicio.

| Supervisar la gestion del Dpto. de Planificacion y Control de Gestion.

| Supervisar la gestién del Dpto. de Coordinacion de Regiones.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

Pagina 3]370

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas

Divisién de Administracion y Finanzas




1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

ESTUDIOS ACADEMICOS

DESEABLES Areas como Ingenieria, Abogado, administrador u ofras dreas afines.

ESTUDIOS/
FORMACION

En tematicas como:
Planificacion Estratégica
CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO ||il@salice) y Gestion
DESEABLES Gerencia Publica
Gestidon de Personas
Medio ambiente

NIVEL NIVEL NIVEL
e BASICO MEDIO AVANZADO
| | x | |

Administracion Publica

Ley 18.834 — Estatuto Administrativo | | X | |
Compras Publicas, Ley 18.886 Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su X

CONOCIMIENTOS reglamento
REQUERIDOS POR EL

Ley 19.880 Procedimientos Administrativos que rigen la

SAEES Administracién del Estado. X
Ley 19.300 - Bases Generales de Medio Ambiente y sus X
reglamentos
Instruccién para la ejecucion presupuestaria del Sector PUblico | | | X
Ley de presupuesto | | | X

|
|
Reglamento de Calificaciones de los/as funcionarios/as del SEA | X | | |

GRS 5 afnos en el sector publico o privado
LABORAL P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

N/A

RESPONSABILIDAD
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CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Director Ejecutivo
- Directores(as) Regionales SEA
- Jefes(as) de Divisiones

RESPONSABILIDAD
(e{e]\} /.Ye4 (]

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

- Ministerio del Medio Ambiente
- Ofras reparticiones pUblicas

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicidn para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidn Ambiental, brindéndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL LESIPELS

COMPETENCIA

e Adapta su vocabulario, entfregando diversos mensajes
segun las caracteristicas e intereses de su
interlocutor(a).

e Acoge distintas posturas, aportando a la comprension
de sus interlocutores(as).

1. Comunicacién Efectiva 3 20%

e Transmite mensajes estratégicos relacionados con
Institucién, logrando beneficios para ésta

e Delega responsabilidades y promueve la participacion
del equipo en la consecucidon de los resultados
esperados.

2. Lliderazgo 3 20%

e Evalla el desempeiio de sus colaboradores y otorga
refroalimentacién  constante que promueve el
desarrollo profesional individual y de equipo.
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e Reconoce y refroalimenta el alineamiento de sus
colaboradores con los valores insfitucionales

e Analiza objetivos institucionales y genera soluciones
que optimicen la gestién del trabajo a nivel macro.

e Transfiere a la organizacién métodos y beneficios para
4 evaluar posibles desviaciones y su impacto asociado, 15%
generando instancias para mitigarlos.

3. Planificaciéon y
Organizaciéon

e Disefa y lidera estrategias que permitan optimizar
recursos y priorizar actividades a nivel institucional

e Genera una red de trabajo involucrando a actores
externos al SEA, que apoyen la resolucion de
problemas.

4. Resoluciéon de e Aborda y resuelve sitfuaciones problemdaticas con
Problemas actores internos, externos y pertenecientes a la Red de
Evaluacién Ambiental.

10%

e Formula acciones correctivas y preventivas frente a
problemas de indole institucional de corto y largo plazo

e Elige una alternativa o curso de accién junto a los
actores relevantes, implementando medidas efectivas
en su drea.

e Evalla el impacto a largo plazo de la accién a
5. Toma de Decisiones 3 implementar y propone posibles formas de enfrentarlo. 15%

e Establece pardmetros de informacién que impacten
de manera directa o indirecta en una accién a
implementar en los equipos de trabajo

e Establece acciones de frabajo que estén relacionadas
con los objetivos de la organizacién y readliza
seguimiento para asegurar el logro de éstas.

o Comparte con otros la propia vision del futuro deseado
para la organizacién y promueve iniciativas para
alcanzar dicha meta.

e Transmite la importancia de establecer acciones de
frabajo que estén relacionadas con la planificacion
estratégica y busca instaurar compromiso con ésta

6. Visidn Estratégica 4 20%

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento Coordinacién de Regiones

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) de Departamento de Coordinacién de Regiones

Direccidn Ejecutiva del SEA

Jefe(a) de Gabinete del Director Ejecutivo del SEA

Puede tener personal a cargo, segun los requerimientos que estime el
Director Ejecutivo

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
FUNCIONES PRINCIPALES

Liderar la coordinacién entre la Direccion Ejecutiva y las Direcciones Regionales segun los
lineamientos y criterios estratégicos y técnicos del SEA en el marco de la normativa vigente.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar y coordinar entre las
Direcciones Regionales y la Direccién
Ejecutiva los lineamientos internos
segun las materias

Asesorar a la Direccidén Ejecutiva en materias de coordinacion para la ejecucion y
planificacién de programas con y entre Direcciones Regionales.

Coordinar, y gestionar el soporte, entre las Direcciones Regionales y las Divisiones y
Departamentos del Nivel Central, reciprocamente, en sus diferentes materias.

Establecer y mantener comunicacién permanente con las Direcciones Regionales para
controlar y apoyar la gestion de los Directores Regionales en funcion de los objetivos y plan
de frabajo del SEA.

Difundir, en los plazos establecidos a las Direcciones Regionales, los criterios estratégicos y
directrices definidos por la Direccién de la institucion.

Coordinar y gestionar, en los plazos establecidos, los requerimientos entfre la Direccién
Ejecutiva y Direcciones Regionales.

Gestionar,  supervisar,  priorizar y
agilizar el soporte que requieren los
usuarios internos y externos de las
plataformas  electrénicas  e-SEIA,
EPertinencias y Registro de
Consultores Certificados del Centfro
de Atencion del SEA.

Resolver los requerimientos de los usuarios que ingresan al Centro de Atencidn en los plazos
determinados para cada caso.

Desarrollar una base de conocimientos que contenga respuestas adecuadas para
solicitudes recurrentes.

Hacer seguimiento a los pardmetros mds importantes de la atencién para mejorar el
desempeno del Centro de Atencién.

Dirigir el soporte implementando medidas de mejora en coordinaciones con las Divisiones y
Departamentos de la Direccién Ejecutiva.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

Departamento Gestion y Desarrollo de
Divisién de Administracion y Finanzas
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS ACADEMICOS

ESTUDIOS/_
DESEABLES

FORMACION Del drea de las Ciencias, Administracion PUblica o carreras afines.

S kek el S e vl ek kel En temdticas de Medio Ambiente
DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL
Soalsle e BASICO MEDIO AVANZADO

Ley 19.300 Bases Generdles del Medio Ambiente | | | X
CONOCIMIENTOS Reglamento del Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental | | X |
Bi9oias Jerd 40 Ley 19.880 Procedimientos Administrativos que rigen la X
CARGO Administracién del Estado.

Reglamento de Calificaciones de los/as funcionarios/as del SEA | X |

D.F.L. N° 29 sobre Estatuto Administrativo | X
Reglamento de de Compras Publicas |

21 4 anos en el sector publico o privado
LABORAL P P

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m
X

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD N/A

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Director(a) Ejecutivo SEA
Jefe(a) de Gabinete SEA
Directores(as) Regionales SEA
RESPONSABILIDAD Jefes(as) de Divisiones y Departamentos
CONTACTO
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- No posee

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1.  Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje
Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera éfica y responsable, guiado por los valores y principios
que rigen a la Institucién, la Red de Evaluaciéon Ambiental y el sector publico en general.

4.  Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o ‘“clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Negociacién

NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL JLE 2Bl

COMPETENCIA

e Desarrolla estrategias para conjugar los distintos
intereses de los actores involucrados.

o Genera acuerdos de mutuo beneficio con actores

clave vinculados a la Red de Evaluacién
3 Ambiental, equilibrando las demandas que realiza 15%
y las concesiones que brinda ala hora de negociar.

o Sistematiza informacidn institucional, para utilizarla
como criterio que permita lograr acuerdos con sus
contrapartes.

2. Comunicacién
Efectiva

o Consigue el entendimiento de todas las audiencias
sobre materias de interés para la Institucién y la red
de evaluacion ambiental, realizando
argumentaciones claras y elaboradas segin la
situaciéon comunicativa.

e Genera estrategias para facilitar la comprension
de temas complejos para la Institucién y la red de
evaluacidon ambiental.

20%

e Arficula redes para transmitir la informacién
institucional a distintos grupos de interés, logrando
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Gestidon de la Red
de Evaluacion
Ambiental

e Genera estrategias para el cumplimiento de los
lineamientos del SEA, considerando el contexto
sociopolitico, cultural, étnico y demogrdfico de la

4 Red de Evaluacién Ambiental. 20%

e Arficula diferentes actores estratégicos de la Red
de  Evaluacién  Ambiental, integrando y
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promoviendo la participacién conjunta de distintos
equipos de trabajo.

e« Impulsa nuevos desafios y directrices para los
diferentes establecimientos de la Red de
Evaluacion Ambiental, en sintonia con los
lineamientos del SEA.

o Delegaresponsabilidades y promueve la participacion
del equipo en la consecucidon de los resultados

esperados
e Evalla el desempefio de sus colaboradores y otorga
4, liderazgo 3 retroalimentacién constante que promueve el 15%

desarrollo profesional individual y de equipo.

e Reconoce y retroalimenta el alineamiento de sus
colaboradores con los valores institucionales

e Genera una red de trabajo involucrando a actores
externos al SEA, que apoyen la resolucién de
problemas.

e Aborda y resuelve situaciones problemdticas con
5.  Resoluciéon de actoresinternos, externos y pertenecientes ala Red

Problemas de Evaluacién Ambiental. 15%

e Formula acciones correctivasy preventivas frente a
problemas de indole institucional de corto y largo
plazo.

e Tranquiliza a terceros (0 ayuda a que actien con
franquilidad) en situaciones altamente estresantes.

6. Tolerancia en e Genera estrategias para enfrentar situaciones 15%

" . et . . (-]

Situaciones Criticas tensas o conflictivas.

e Previene la ocurrencia de situaciones de tensién,
generando acciones para anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacion,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Centro de Atencién

UNIDAD DE PERTENENCIA Dgparfgmgnfo qe Coordinacién de Regiones
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Coordinacion de Regiones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD No tiene personal a cargo

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO ATenQer.y brindar soporte a los requerimientos que ingresan al Centro de Atencion de los
usuarios infernos y externos del SEA en las plataformas SEA
FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIA|

Atender los requerimientos de los usuarios que ingresan al Centro de Atencidn en los plazos
determinados para cada caso.

Coordinar con las dreas correspondientes la buUsqueda de solucidon para entregar a los
usuarios y usuarias.

Brindar soporte a los usuarios internos | Hacer seguimiento a las respuestas de los usuarios hasta cerrar cada caso, segin
y externos sobre requerimientos que | corresponda.

ingresan al Centro de Atencion del . - L
SEA. Proponer mejoras para el buen desempeno del Centro de Atencion.

Elaborar una base de conocimiento que confenga respuestas recurrentes de los usuarios y
usuarias, tanto para resolver como para mantener registros.

Evaluar permanentemente el nivel de satisfaccion de los usuarios/as de la atencién
entregada por el Centro de Atencién.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Técnico de nivel superior o su equivalente, otorgado por un establecimiento de

AR e O LA U e educacion superior del Estado o reconocidos por éste.

ESTUDIOS ACADEMICOS
DESEABLES

ESTUDIOS/

FORMACION Areas de las ciencias fisica, matematica, sociales, juridica y ambientales.

oo el S en vl ek ke | En temdticas de Medio Ambiente.

DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL
Soalsle e BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Ley General del Medio Ambiente N° 19.300 | | X | |
Blads e dens o0 DS N°40 - Reglamento de SEIA | | X | |
Saidde Ley N® 19.880 Bases gje los Procedimientos Administrativos que | X |

rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado

Convenio 169 | | X | |

2dda 1 afo de experiencia similar en sector publico o privado
LABORAL P P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA

RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

| AUA | mepia J BalA | AuaJ Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

Plataforma SEA.

RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios del SEA

RESPONSABILIDAD
CONTACTO
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Ciudadania.
- OAECAS

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

2. Aprendizaje
Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Efica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuary decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios
que rigen a la Institucién, la Red de Evaluaciéon Ambiental y el sector publico en general.

4.  Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o ‘“clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Capacidad
Analitica

NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL e 2B

COMPETENCIA

o Comprende y aplica aprendizajes de experiencias
previas que permiten establecer relaciones entre
elementos de una situaciéon y/o tarea.

2 e Examina y establece relaciones causales entre 20%
componentes de una situacién y/o tarea.

Prioriza los elementos segin el impacto que
provocan en su entorno.

2. Comunicacién
Efectiva

e Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses de
su interlocutor(al).

3 e Acoge distinfas posturas, aportando a la 10%
comprension de sus interlocutores(as).

o Transmite mensajes estratégicos relacionados con
Institucién, logrando beneficios para ésta.

3. Gestion de la Red
de Evaluacion

Ambiental

e Traduce e implementa acciones en su dmbito de
frabajo que permite cumplir con los lineamientos
del Servicio de Evaluaciéon Ambiental.

Establece relaciones de cooperacién mutua con
personas, comunidades y ofras organizaciones de
2 la Red de Evaluacion Ambiental para facilitar el 20%
logro de los objetivos de su cargo.

Realiza sugerencias, dentro de su dmbito de
accidn, para desarrollar, potenciar y/o mejorar el
frabagjo integrado de la Red de Evaluacién
Ambiental.

4.  Planificacién
Organizacién

Y

e Conoce los objetivos y metas a alcanzar en cada
1 una de las tareas asignadas. 20%
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Identifica desviaciones o problemdticas
recurrentes en su frabajo.

Organiza los recursos de su frabajo para responder
a las exigencias y plazos establecidos.

Mantiene un control de sus emociones al enfrentar
una situacién tensa o que involucre un ambiente
conflictivo.

3. Tolerancia en 2 Identifica herramientas y apoyos necesarios para 10%
Situaciones Criticas sobrellevar la situacién de tension.

Reconoce a tiempo la gestacion de una situacion
conflictiva, desplegando acciones preventivas.

Genera propuestas de solucidn a través del
andlisis de elementos clave de una situaciéon o
proceso.

6. BUsqueda de la 3

Examina las relaciones entre diversos elementos 20%
Informacién °

de una situacién, reconociendo consecuencias e
implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan de
accién a seguir

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Auditoria

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Auditoria Interna

Departamento de Auditoria Interna
Direccién Ejecutiva

Director(a) Ejecutivo

Profesional de Auditoria Interna

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Verificar el funcionamiento del sistema de control interno, manteniendo informada a la
Direccidn Ejecutiva del Servicio sobre la adecuacién y efectividad de los procedimientos,
ademds de las normas, politicas e instrucciones destinadas a asegurar la razonabilidad del
sistema, basado en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y responsabilidades,
agregando valor a la organizacion, promoviendo el cumplimiento de las normas sobre
probidad administrativa y asegurando el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos,
mediante la generacion y el fortalecimiento de una estrategia de prevencion vy

mejoramiento continuo.

TAREAS ASOCIADAS

Disefiar un Plan Anual de Auditoria,
fundamentado en la matriz de riesgo
institucional y auditoria especifica,
como también, a fravés de los
requerimientos con las auditorias
solicitadas a través del Ministerio del
Medio Ambiente, Direcciéon Ejecutiva
y el CAIGG.

Revisar y validar la matriz de riesgo, creada por el Departamento de Planificacién y Control
de Gestion, del Plan Anual del ano siguiente. A su vez, recopilar los requerimientos externos
del Servicio, en materia de auditoria a fravés del Ministerio del Medio Ambiente y CAIGG.

Planificacién del plan anual de auditoria, debidamente validado por el Director Ejecutivo

Programar las auditorias y actividades administrativas varias que correspondan a cada drea.

Gestionar la ejecucion del Plan Anual
de Auditoric en las distintas
Direcciones Regionales, Divisiones y
Departamentos del SEA, ejecutando
la  programacién de Actividades
especificas de acuerdo a los
procedimientos.

Contactar al Jefe de Departamento, Division y o Direccidén Regional correspondiente,
notificdndole el inicio de la Auditoria, que se realizard en su drea, donde se especifica la
fecha en la que se estard en terreno, y antecedentes que se requerirdn de acuerdo a
planificacién de auditoria.

Planificar la auditoria en conjunto con los Profesionales del drea, analizando los
antecedentes de las auditorias ejecutadas anteriormente, y los requerimientos actuales para
esa drea, Division, o Direccidn Regional.

Dirigirse a la Division y/o Direccién Regional correspondiente junto con Profesional del drea,
con previo aviso. Reunirse con la autoridad mdxima de la Division auditada, en conjunto
con Jefatura, con la finalidad de conocer las personas que estdn involucradas en la
auditoria.

Investigar normativas vigentes, procedimientos gubernamentales, legislaciones vy
reglamentos relacionados con la Division, Departamento o Direccién Regional.

Analizar la informacidn, antecedentes, expedientes y registros inherentes a la Auditoria, en
conjunto con el auditado, en contraste con las normativas vigentes, procedimientos
gubernamentales, legislaciones y reglamentos relacionados.

Realizar recomendaciones al auditado, basadas en los hallazgos visualizados. Luego,
formalizar estos hallazgos y recomendaciones a través de un informe, a fin de informar a la
autoridad mdéxima.

Realizar una reunién de cierre, con la autoridad mdxima de division, en conjunto con la
Profesional del drea, ddndole a conocer los resultados del pre informe de auditoria.
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Validar el informe ejecutivo (memordndum) realizado por el Profesional de Auditoria,
informdndole los resultados al Director Ejecutivo y proponiendo recomendaciones a la
Unidad correspondiente.

Recibir y andlizar la informacién entregada por la Division o Direccién Regional auditada,
los compromisos, fundamentos, medios de verificaciones a cumplirse a futuro y
contrastarlas con las recomendaciones que se le hicieron en el informe de auditoria.

Gestionar el seguimiento de la
respuesta del cumplimiento de los
hallazgos de la Auditoria y los
compromisos  levantados por el | Hacer seguimiento de los compromisos a futuro por las dreas auditadas.
auditado,  supervisando a  los
Profesional a cargo de ejecutarlo.

En caso de ser necesario, validar un requerimiento de respuesta del auditado entregando
nuevas fechas de respuestas de ser el caso.

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo | Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

su responsabilidad, en sintonia conlos | Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
lineamientos y valores institucionales. | y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/ z
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

e el Sl en v ek ke Temas afines a los objetivos al Departamento de Auditoria Intermna, ejemplo
DESEBLE evaluacién ambiental, financiero contable, compras publicas, entre ofros.

NIVEL NIVEL NIVEL
(el oL L LT BASICO MEDIO AVANZADO

De las dreas de la Ingenieria, Contador Auditor, y/o carreras afines a la
Administracion.

Estatuto Administrativos, Ley 18.834 | | | X |
R ONCCIIERTOS Compras PUblicas, Ley 18.886 y su reglamento | | | X |
el e el Ley 19.880, Procedimientos Administrativos | | | X |
CARGO Ley 19.300, Bases Generales de Medio Ambiente y sus reglamentos | | X | |

Guias Técnicas del Consejo de Auditoria Interna General de X

Gobierno - CAIGG

Instruccién para la Ley de Presupuestos anual | | | X |

RGLELER 5 anos en cargos de jefatura y en auditoria
LABORAL 9 jetatura’y en auditonia.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

|_AUA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU .

RESPONSABILIDAD Software de RRHH (PYR), SIGFE, Inventarios, E-SEIA

Director Ejecutivo,

- Jefe de Departamentos y Divisién,
- Profesionales auditados
- Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: m BAJA m

CLIENTES/USUARIOS Ministerio del Medio Ambiente,
Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno - CAIGG
Contraloria General de la Repiblica.

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1. Adaptacién al h - p )
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Confinuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3.  Efica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
Integridad principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Adapfta su vocabulario, entfregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

. Acoge distintas posturas, aportando a la

1. Comunicacion 3 comprension de sus interlocutores(as). 20%

Efectiva

. Transmite mensajes estratégicos
relacionados con  Institucién, logrando
beneficios para ésta.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. EvalUa el desempeno de sus colaboradores y
oforga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional individual
y de equipo.

2.  Lliderazgo 3 15%

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

. Analiza objetivos institucionales y genera
soluciones que optimicen la gestion del
frabajo a nivel macro.

e Transfiere a la organizacibn métodos vy

3. Planificacion y beneficios para evaluar posibles
Organizacion desviaciones y su impacto asociado,

generando instancias para mitigarlos.

15%

. Disena vy lidera estrategias que permitan
optimizar recursos y priorizar actividades a
nivel institucional.

. Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situaciéon
0 proceso.

. Examina las relaciones entre  diversos
4. Capacidad Analitica 3 elementos de una situacion, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

e Tranquiliza a terceros (o ayuda a que actien
con franquilidad) en situaciones altamente
estresantes.

. Genera estrategias para enfrentar

5. Tolerancia a X . L
3 sifuaciones tensas o conflictivas. 15%

situaciones criticas

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tension, generando acciones para
anticiparse a ellas002E
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. Prepara, revisa e implementa planes de
frabajo para alcanzar objetivos de su drea.

. Analiza los elementos del drea que impactan
la obtfencién de metas e implementa

X . 15%
acciones correctivas.

6. Vision Estratégica 3

. Desarrolla planes de accidn que permiten la
difusion y conocimiento de la planificaciéon
estratégica a los equipos de frabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesional de Auditoria Interna

Departamento de Auditoria Interna
Direccién Ejecutiva

Jefe(a) de Departamento de Auditoria Interna

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar la gestion del Departamento de Auditoria, basado en la ejecucién de las auditorias,
seguimientos y actividades requeridas y planificadas amparado en el cumplimiento de las
normas de probidad y transparencia administrativa, de leyes, regulaciones, politicas,
procedimientos y confratos, evaluando el grado de eficiencia, eficacia y equidad con los
que se utilizan los recursos presupuestarios, y promoviendo la mejora confinua de estos.

TAREAS ASOCIADAS

Ejecutar el Plan Anual de Auditoria en
las distintas Direcciones Regionales,
Divisiones y Departamentos del SEA,
redlizando la programaciéon de
Auditorias Especificas.

Planificar la auditoria (en conjunto con jefatura), analizando los antecedentes de las
auditorias ejecutadas anteriormente y matriz de riesgo y los requerimientos actuales para esa
dreaq, Divisién, o Direccidén Regional.

Generar un Programa de la Auditoria asignada, que contenga la programacion y
planificaciéon de las distintas actividades especificas a ejecutarse en el proceso de la
auditoria. .

Ejecutar el procedimiento de
auditorias especificas  planificadas,
de acuerdo a Programa.

Investigar normativas vigentes, procedimientos gubernamentales, legislaciones y
reglamentos, relacionados con las Divisiones, Departamentos o Direcciones Regionales del
SEA.

Reunién de inicio con la autoridad méxima de la Divisién o Direccién Regional auditada, con
la finalidad de conocer las personas que estdn involucradas en la auditoria (en conjunto con
jefatura de auditoria ).

Ejecutar las actividades contenidas en el Programa de Auditoria especifica, de acuerdo a
complejidad de la tarea, tiempo de ejecucién y experiencia.

Analizar la informacidn, antecedentes, expedientes y registros inherentes a la Auditoria, en
conjunto con el auditado, y en contraste con las normativas vigentes, procedimientos
gubernamentales, legislaciones y reglamentos relacionados.

Realizar recomendaciones al auditado, basados en los hallazgos encontrados.

Realizar una reunién de cierre, con la autoridad mdxima de divisién o Direccidn Regional,
ddndole a conocer los resultados del pre- informe de auditoria.

Formalizar dichos hallazgos y recomendaciones a través de un informe a la autoridad
mdxima, a fravés de un informe ejecutivo, incluyendo lo mds relevante del andlisis y
proponiendo recomendaciones a la Unidad Correspondiente. Asimismo, validar el
documento con Jefatura Directa, para que ésta pueda exponer los resultados al Director
Ejecutivo.

Realizar el seguimiento, de la
respuesta del cumplimiento de la
Auditoria.

Recibir y analizar la informacién entregada por la Divisién o Direccidn Regional auditada, los
compromisos, fundamentos, medios de verificaciones a cumplirse a futuro y contrastarlas
con las recomendaciones que se le hicieron en el informe de auditoria.

Realizar un resumen de la informacién recogida, entregando al Jefe Directo, a fin de
analizarla en conjunto, y emitir una respuesta al auditado.

En caso de ser necesario, validar un requerimiento de respuesta del auditado entregando
nuevas fechas de respuestas de ser el caso.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

De las dreas de la auditoria, administracién, ingenieria dreas afines.

Temas afines a los objetivos de auditoria interna, evaluacion ambiental,
financiero contable, compras publicas, entre otros.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO
X

Administracion PUblica

Estatuto Administrativos, Ley 18.834

Compras PUblicas, Ley 18.886

CONOCIMIENTOS l
iellfsden de a0 Ley 19.880, Procedimientos Administrativos |
|

CARGO Ley 19.300, Bases Generales de Medio Ambiente
Sistema SIGFE

Guias Técnicas del Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno - CAIGG

Instruccién para la Ley de Presupuestos anual |

21 2 anos de experiencia en dreas similares en el sector publicos o privado
LABORAL P P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m
X

X X X [X X

x

AltA | mepia | Basa ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Software de RRHH (PYR), SIGFE, Inventarios, E-SEIA

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Jefe de Departamentos y Division
- Profesionales auditados
Direcciones Regionales.

RESPONSABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
Consejo de Auditoria Interna General de

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

Gobierno - CAIGG
Contraloria General de la RepUblica.
Ministerio del Medio Ambiente.
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OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1. Adaptacién al A L . .
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3.  Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
Integridad principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que
involucre un ambiente conflictivo.

1. Tolerancia a . Identifica herramientas y apoyos necesarios 20%

situaciones criticas para sobrellevar la situacién de tensién. °

. Reconoce a fiempo la gestacién de una
situacion conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

. Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

. Examina las relaciones entre diversos
2. Capacidad Analitica 3 elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.

. Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacién
desde distintos sectores de la Red de
Evaluacion Ambiental y niveles jerdrquicos

3. BUsquedade 2 de la Institucion. 15%

Informacién

. Administra la informacién institucional a
través de métodos y sistemas de gestion.
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. Acuerda formatos de enfrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

. Adapta su  vocabulario, entregando
diversos mensajes segun las caracteristicas e
intereses de su interlocutor(a).

4.  Comunicacién . Acoge distintas posturas, aportando a la 15%

Efectiva comprension de sus interlocutores(as). °

. Transmite mensajes estratégicos
relacionados con Institucidn, logrando
beneficios para ésta.

. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

5. Orientacion ala . Desarrolla métodos que permiten una mejor 15%

. e . ye -]

Calidad y al Orden gestion del tiempo y recursos de su drea.

. Ayuda a otfros en la identificacién y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

. Propone acciones preventivas para los
diferentes planes de accién de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

6.  Planificaciény

o 15%
organizacion

. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Planificacion y Control de Gestién

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Planificacién y Control de Gestién

Departamento de Planificacién y Control de Gestion
Direccién Ejecutiva

Director Ejecutivo

1. Profesional Departamento Planificacién y Control de Gestion

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar al Director/a Ejecutivo/a y a los/las Jefes/as de Division y Directores/as Regionales
del SEA, con una mirada estratégica en relacién a los instrumentos de Control y Gestion
Gubernamental, que propicie el desarrollo de la Institucidon en funcién de sus objetivos
estratégicos, politicas publicas y lineamientos gubernamentales, con la finalidad de
contribuir en el logro de los objetivos institucionales, siendo un gestor que planifique,
organice, dirja, ejecute y evalle, sobre las materias relacionadas con la Gestion de su
Departamento, propiciando una debida coordinacion y velando por el eficiente cuidado
de los recursos publicos

TAREAS ASOCIADAS

Liderar el proceso de formulacién
de las definiciones estratégicas de
la institucién, coordinando las dreas

claves, en el marco de los
lineamientos gubernamentales vy
ministeriales

Formular las definiciones estratégicas del Servicio de acuerdo a las prioridades de Gobierno
y los objetivos Ministeriales y directrices de gobierno.

| Liderar el seguimiento del plan estratégico institucional

Coordinary liderar el disefio y seguimiento de las Matriz de riesgo

Identificar y definirlos procesos de la
institucion mejordndolos
continuamente de acuerdo de su
criticidad e impacto y generando
mayor eficiencia

Levantamiento del mapa e identificacién de los procesos del Depto. De Planificacién y
Control de Gestién

| Coordinar el diseno de los procesos, con mejora continua.

| Liderar la implementacion de mejoras en le eficiencia y calidad de los procesos.

Mantener y fortalecer el sistema de
informacién para la gestion que
permita  medir y monitorear el
cumplimiento  de  compromisos
asociados a los programas de
mejoramiento de la gestion (PMG),
convenio de desempeno colectivo

(CDC), programaciéon
gubernamental, directivas
ministeriales y objetivos

departamentales de la institucion

Disefar y aprobar los estdndares y criterios de evaluacién, de acuerdo a requerimiento de
confraparte (Servicio Civil, DIPRES, Ministerio de Medio Ambiente, CAIGG), en conjunto con
el equipo de trabajo.

Solicitar validacion de indicadores y criterios de instrumentos de confrol y gestion
gubernamentales, con la contraparte correspondiente (DIPRES, Ministerio del Medio
Ambiente y Servicio Civil), supervisando y apoyando la generacion de las propuestas de
PMG (Programa de Mejoramiento de la Gestidn), CDC (Compromisos de Desempefio
Colectivo,

Validar y supervisar la estrategia de difusion interna, donde se comunican estos indicadores
a las distintas Divisiones y Direcciones Regionales del SEA.

Supervisar el seguimiento del cumplimiento de estos indicadores, con el fin de asesorar al
Director Ejecutivo y a las mdximas autoridades de las distintas Divisiones y Direcciones
Regionales del SEA, respecto de los riesgos visualizados en temdticas de Planificacion y
Control de Gestion.

Gestionar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los compromisos de desempeio
definidos porla Direccidn Ejecutiva alos cargos adscritos al Sistema de Alta Direccion PUblica
en el Servicio.
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Validar el andlisis de la informacién de resultados y medios de verificacién de los indicadores
de las distintas Divisiones, Direcciones Regionales o equipos.

Participar en el disefo y elaboracién de indicadores de carga laboral, de los equipos de las
distintas Direcciones Regionales.

Supervisar el envio de informacién relevante de lainstitucion, a otros organismos PUblicos que
la requieran.

Supervisar la generacion de informacioén de seguimiento respecto a las actividades
asociadas a la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Supervisar la generacién de evaluaciones, que dan cuenta de los resultados, logros y
compromisos que la institucion realizd con DIPRES y Ministerio de Medio Ambiente (Balance
de Gestién Integral, Programa de Gobierno, Discurso de 21 de mayo). // Asesorar y participar
en el COSI, aprobando o definiendo las prioridades relacionadas con las politicas,
procedimientos, registros y definiciones de buenas practicas; que apoyen a la disminucién
de riesgos relacionados con los activos de informacion.

Realizarinduccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

‘ Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas " L . p
bajo su responsabilidad, en sintonia | Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

con los lineamientos y valores
institucionales.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO8

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por

éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
ESTUDIOS/ £
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Areas de la Ingenieria, administracién, control de gestién e Informacién, afines

En temdaticas como Control de Gestidn, Administracion y Gerencia Pdblica,
otras afines.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL

Ley de Presupuestos

Lineamientos del Consejo de Auditoria General de Goblemo

X
CONOCIMIENTOS CAIC?G —
JHellaiblelideiia0 | Matriz de Marco Logico | | | X |
SARES Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) | | | X |

Ley N¢ 20.212 sobre incentivo al desempeno colectivo
Reglamento sobre los convenios de desempeno para los Altos X
Directivos PUblicos

Disefio y construccion de indicadores | | X |

f:;g‘;i’:cm 3 afnos en cargos de Planificacion y Control de Gestién, en el Sector PUblico o Privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

|_AUA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU . . ] . L .

RESPONSABILIDAD Sistema Gestion de la Direccion de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Director Ejecutivo,
- Jefes de Division,
- Directores Regionales

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
DIPRES,
Servicio Civil,
Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno,
Ministerio de la Mujer,
Ministerio del Medio Ambiente.
Secretaria General de Gobierno.
Secretaria General de la Presidencia

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

x I x

Operativizar Estado verde, Implementar Huella Chile, reportar Informacion estadistica para el Comité
Interinstitucional de Informaciéon Ambiental. Gestionar la implementacion del Sistema de Integridad y
los distintos programas que le sean asignados.

OTRAS RESPONSABILIDADES

DEFINICION NIVEL

NOMBRE COMPETENCIA

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.
Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
general.

Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Comprende el contexto sociopolitico, cultural, étnico y
demogrdfico de la Red de Evaluacion Ambiental y sus
implicancias para el logro de los lineamientos del SEA.

Genera alianzas con actores clave de la Red de
1. Impacto e Evaluacion Ambiental que permitan obtener resultados
- " 10%
Influencia positivos para el SEA.
Actia como referente en su dmbito de accidn,
asesorando a las contrapartes de la Red de Evaluaciéon
Ambiental para desarrollar, potenciar y/o mejorar el
frabajo integrado.

Se anficipa a posibles escenarios que podria enfrentar su
drea y redliza acciones para  administrarlos
adecuadamente.

2. Iniciativa y
Proactividad

w
.

Promueve acciones innovadoras para mejorar el 10%
funcionamiento de su drea.

Persuade y genera dlianzas con ofros para resolver
problemas o mejorar resultados de su drea.

Delega responsabilidades y promueve la participacion
del equipo en la consecucidn de los resultados
esperados.

Evalta el desempeno de sus colaboradores y otorga
refroalimentacién constante que promueve el desarrollo
profesional individual y de equipo.

3. Lliderazgo 3 20%

Reconoce vy retroalimenta el alineamiento de sus
colaboradores con los valores institucionales.

Analiza objetivos institucionales y genera soluciones que
optimicen la gestiéon del frabagjo a nivel macro.

Transfiere a la organizacion métodos y beneficios para
4 evaluar posibles desviaciones y su impacto asociado, 25%
generando instancias para mitigarlos.

4.  Planificaciéon y
Organizacién

Disena y lidera estrategias que permitan opfimizar
recursos y priorizar actividades a nivel institucional.

Elige una alternatfiva o curso de accién junto a los
actores relevantes, implementando medidas efectivas
en su drea.

5. Toma de
Decisiones

Evalla el impacto a largo plazo de la accidon a

implementar y propone posibles formas de enfrentarlo. 20%

Establece pardmetros de informacion que impacten de
manera directa o indirecta en una accién a
implementar en los equipos de frabajo.

Genera una red de trabajo integrada y técnicamente
competente con actores clave de la Institucidon para la
resolucion de problemas.

Aborda vy resuelve situaciones problemdticas que
3 involucran a actores u organismos externos relacionados 15%
al SEA.

6. Resolucién de
problemas

Desarrolla estrategias para adelantarse a problemas
complejos.
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‘ DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesional Planificacién y Control de Gestion

Departamento Planificacién y Control de Gestion
Direccién Ejecutiva

Jefe(a) Departamento de Planificacion y Confrol de Gestion

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar al drea en el rol asesor institucional en relacion a los instrumentos de Planificacion
Control y Gestién Gubernamental, que propicie el desarrollo en funcién de sus objetivos,
politicas y lineamientos, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos
institucionales, propiciando una debida coordinacién y velando por el eficiente cuidado de
los recursos publicos y confribuir a desarrollar y mantener las herramientas de gestion y
planificaciéon, mediante el andlisis de la informacién, diseho en implementaciéon de
instrumentos y asesoria al interior del servicio permitiendo con ello mejorar la calidad y
oportunidad de la toma de decisiones.

TAREAS ASOCIADAS

Contribuir a desarrollar y mantener las
herramientas de gestion y
planificacién, mediante el andlisis de
la informacioén, disefo en
implementacién de instrumentos y
asesoria al interior del servicio
permitiendo con ello mejorar la
calidad y oportunidad de la toma de
decisiones.

Desarrollar y mantener el sistema de gestion interna institucional que incluye todos los
instrumentos de gestién del Servicio. Los instrumentos de gestion considerados son: PMG,
ADP, CDC, Matriz de riesgo y CDI

Contribuir al disefo, andlisis, seguimiento y mejora del proceso de la Planificacion Estratégica
Institucional.

Difundir y comunicar a la institucion el avance en el cumplimiento de las metas generando
alertas oportunas que permitan implementar cursos de accidn para rectificar situaciones de
riesgo.

Apoya el proceso de creaciéon de
indicadores de gestidon de los equipos

Disefar los estandares y criterios de evaluacién, de acuerdo a requerimientos de
contrapartes (Servicio Civil, DIPRES o Ministerio de Medio Ambiente, CAIGG), en conjunto con
el Jefe de Departamento.

Apoyar la validacién de indicadores y criterios de instrumentos de control y gestion
gubernamentales, con la confraparte correspondiente (DIPRES, Ministerio del Medio
Ambiente y Servicio Civil), generando el PMG (Programa de Mejoramiento de la Gestidn),
CDC (Compromisos de Desempefo Colectivo), y ADP (Alta Direccidn Publica).

Apoyarla generacion de las propuestas de PMG (Programa de Mejoramiento de la Gestion),
CDC (Compromisos de Desempeno Colectivo, y ADP (Alta Direccién PUblica), como la Matriz
de Riesgo, a las distintas divisiones y Direcciones Regionales del SEA.

Elaborar documentacién e informacién que sirva para difundir por los distintos medios
internos de comunicacién estos indicadores a las Divisiones y Direcciones Regionales del SEA.

Realizar las gestiones necesarias para informar, difundir o cumplir con todos los requisitos que
los organismos externos exigen para la correcta entrega de los instrumentos de gestion
elaborados por el Servicio.

Realizar el seguimiento del
cumplimiento de los indicadores
asociados a los distintos instrumentos
de Control de Gestion.

Recibir la informacién de los resultados y medios de verificacion de los indicadores de las
distintas Divisiones, Direcciones Regionales o equipos, dependiendo del instrumento (PMG,
CDC, y ADP).

Andlizar la informacién de resultados y medios de verificacion, de los indicadores de las
distintas Divisiones, Direcciones Regionales o equipos de trabajo.

Generar informes o reportes con el resultado del andlisis de la informacién de resultados y
medios de verificacién, que contengan recomendaciones de mejora y alertas de riesgos, a
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fin de apoyar la asesoria a las méximas autoridades de las distintas divisiones o Direcciones
Regionales.

Apoya en el establecimiento de compromisos, identificadas en el seguimiento y evaluaciéon
de los compromisos de desempeno.

Liderar el proceso de elaboracién del BGI redlizando la coordinacién, revision y
consolidacion

Realizar seguimiento del cumplimiento de los compromisos del directivo de la Alta Direccion
PUblica, a través del andlisis de un informe generado por el evaluado.

Elaborarinformes respecto de los resultados del andlisis del cumplimiento de los compromisos
del directivo de ADP, y enviarlo a validacion a Jefatura Directa.

Generar los instrumentos de evaluacién, que dan cuenta de los resultados, logros y
compromisos que la institucion realizé con DIPRES y Ministerio de Medio Ambiente (Balance
de Gestidn Integral, Programa de Gobierno, Discurso de 21 de mayo).

Apoyar en la ejecucion de funciones,
que el Director Ejecutivo delegue en
el Departamento de Planificacién y
Control de Gestion.

Responsable del seguimiento de la Planificacién Estratégica del Servicio.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

Areas de la ingenieria, administracion, control de gestion e Informacion, otfras
afines

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En temdticas de control de gestion

NIVEL NIVEL NIVEL
EONS NS BASICO MEDIO AVANZADO

Ley de Presupuestos

Lineamientos del Consejo de Auditoria General de Goblerno X
CAIGG
Reglamento sobre los convenios de desempeno para los Altos
CONOCIMIENTOS Directivos PUblicos Ley N? 20.212 sobre incentivo al desempeno X
REQUERIDOS POR EL colectivo
CARGO R L
Matriz de Marco Logico | X |
Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) | X |

Disefio y construccion de indicadores

Ley N° 20.818 Perfecciona los Mecanismos de Prevencién,
Deteccién, Control, Investigacion y Juzgamiento del Delito de
Lavado de Activos

EXPERIENCIA = . - . . - .
LABORAL 3 anos en cargos similares o de planificacion y contfrol de gestién, en el sector publico o privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA -
NO POSEE

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU ; . ) L. s .

RESPONSABILIDAD Sistema Gestion de la Direccion de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA m BAJA m

- Director Ejecutivo,
- Jefes de Division,
- Directores Regionales

DIPRES,

Servicio Civil,

Consejo de Auditoria Interna General de
Gobierno,

Ministerio del Medio Ambiente

Servicio Nacional de la Mujer y Equidad de
Género

SEGPRES

SEGEGOB

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

Apoyar en la implementacién del Sistema de Integridad que incluye el Cédigo de Etica y el Sistema
OTRAS RESPONSABILIDADES de Rreyencic’)n de LA/FT/DF y/o otros sistemas que sean .osigno‘dgs al deportomenfo.époyo en el
Seguimiento la Jefe de Departamento Estado Verde y Huella Chile. Participar en el COSI (Comité Operativo
de Seguridad de la Informacioén), a fin de asesorar en la elaboracién de politicas, procedimientos,
registros y definiciones de buenas prdcticas; que apoyen la disminucién de riesgos relacionados con
los activos de informacion, asi como en ofros Comités en los que sea requerido. Apoyar la elaboracién
de informacién para reportar estadisticas al Comité Interinstitucional de Informacién Ambiental.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1. Adaptacién al . . -
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3. Efica Profesional e Disposicion para actuary decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios
Integridad que rigen a la Institucién, la Red de Evaluaciéon Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o ‘“clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL

COMPETENCIA

. Establece planes de trabagjo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para 20%
mitigarlas

1. Planificaciéon y 2
Organizacion

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y mediano
plazo.

. Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten establecer
relaciones entre elementos de una situacién
y/o tarea.

2. Capacidad Analitica 2 . . 25%

. Examina y establece relaciones causales entre
componentes de una situacién y/o tarea.

. Prioriza los elementos segin el impacto que
provocan en su entorno.

. Plantea sus ideas de manera clara y oportuna.

. Verifica la recepcién de sus mensajes por parte

3. Comunicacién del interlocutor(a).

Efectiva 2 10%
. Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
. Prepara cuidadosamente los argumentos a
presentar, incluyendo tdacticas para respaldar
suU postura.
4. Impacto e Influencia 2 10%

. Influye en su equipo a través de argumentos,
orientdndolos hacia la consecucién de los
resultados esperados.
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. Convence a ofros de mayor jerarquia,
incorporando mecanismos emocionales de
persuasion.

. Visualiza 'y se «adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

. Sugiere posibles alternativas para analizar o

5. Iniciativa Y 2 resolver problemas. 15%

proactividad

. Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.

. Incentiva a otros a ejecutar sus labores acordes
a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

6. Orientacion a la . Desarrolla métodos que permiten una mejor 20%

calidad y orden gestién del tiempo y recursos de su drea. °

. Ayuda a otros en la identificacién y correccién
de sus erores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Comunicaciones

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Jefe(a) Departamento de Comunicaciones

Departamento de Comunicaciones

UNIDAD DE PERTENENCIA . R X
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Director(a) Ejecutivo

1.Encargada de la Unidad de Informacién Ciudadana.
2.Profesional de Informacién Ciudadana.

3.Encargada de la Unidad de Comunicacion y Prensa
4.Disenador Grdfico.

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Disefar, implementar y actualizar la Politica Comunicacional del Servicio de Evaluacion
Ambiental, asesorar al director ejecutivo y directores regionales en materias de prensa y
comunicaciones, coordinar la gestién de medios de comunicacion vy dirigir la Oficina de
Informacién Ciudadana.

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Elaborar, implementar y actualizar la Politica de Comunicaciones del SEA.

| Disefar, planificar y actualizar la estrategia comunicacional interna y externa del SEA.

| Supervisar la gestién de las plataformas web.

Disefar e implementar la Politica de
Comunicaciones para el Servicio
ajustado al lineamiento de la cartera

Supervisar y administrar las plataformas de difusion interna del SEA (intranet, boletines,
infoSEA, entre ofros).

| Gestionar la realizacién de actividades protocolares con actores relevantes del Servicio.

| Difundir la Politica Comunicacional del SEA a nivel nacional.

| Realizar gestiones de patrocinios solicitados al Servicio.

| Asesorar al director ejecutivo, directores regionales y jefes de division en materias de prensa

. . . comunicaciones.
Liderar y supervisar la Unidad de Y

Comunicaciones y Prensa | Coordinar la gestién de medios de comunicacién.

| Entrenar a los voceros del Servicio.

| Supervisar y entregar lineamientos a la Unidad de Comunicaciones y Prensa.

Supervisar la gestion de los requerimientos Ciudadanos asociados a la Ley 20.285
(Transparencia) y Ley 19.880 Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS), del

. . L. nivel central.
Gestionar y supervisar la gestiéon de la

Unidad de Informacién Ciudadana | Supervisar la gestion de respuestas de ingresos presidenciales (INPR).

Supervisar las solicitudes del Consejo para la Transparencia, Gobierno Abierto, Chile Atiende
y ofros actores de gobierno que requieran informacion publica.

| Supervisar y entregar lineamientos a la Unidad de Informacién Ciudadana.

Representar al Servicio ante la SEGEGOB en el marco de la Ley N° 20.500 sobre
Representante de participacion Asociaciones y Participaciéon Ciudadana en la Gestién Publica.

ciudadana ante la Secretaria
General de Gobierno (SEGEGOB)

| Representar al director ejecutivo en el Consejo de la Sociedad Civil.

| Gestionar la Cuenta PUblica Participativa del SEA.

Gestionar al equipo de personas bajo | Redlizar induccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos
su responsabilidad, en sinfonia con los | Nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

lineamientos y valores institucionales. | Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.
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Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencion del clima laboral al interior del
equipo y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso ala
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Periodista.

En tematicas como comunicacién estratégica, comunicacion politica o temas
afines.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
S BASICO MEDIO AVANZADO

Comunicacién Estratégica

Evaluacién de Impacto Ambiental X
Manejo de medios de comunicaciéon X
CONOCIMIENTOS ° _ .
REQUERIDOS POR EL Ley N° 20.285 - Transparencia X
Normas gréficas del Gobierno X

Fotografia

Disefo grdfico

Inglés

EXPERIENCIA < L _ . .
LABORAL 5 anos de experiencia en el sector publico o privado en cargos similares.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

[ AUA | mepia | BatA | A | mepia | BAJA ]

| | |
| | |
I I I
I I I
CARGO Ley N° 20.730 - Lobby | | X |
| | |
| | |
| | |
| | |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Infranet

Portal Web SEA

Centrales de Noticias

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Cdmaras Fotogrdficas y de Video
RESPONSABILIDAD Televisor

Grabadora

cdmara Nikon Reflex, Cédmara GoPro
Sistema DRUPAL (alimentacién de portal)
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RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

ALTA MEDIA BAJA NO POSEE
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: -

Directivos
Funcionarios de SEA. X

Medios de Comunicacion

Sociedad Civil
Avutoridades de Gobierno
Cargos estratégicos en el Estado

x

OTRAS RESPONSABILIDADES

No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDU S TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

2. Aprendizaje
Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

5.  Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetfivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Instituciéon y la red de evaluacidon ambiental,
readlizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacién comunicativa.

Genera  estrategias para  facilitar  la
comprension de temas complejos para la 20%
Institucion y la red de evaluaciéon ambiental.

1. Comunicacién 4
Efectiva

Articula redes para transmitir la informacion
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disefia politicas y estrategias de impacto e
influencia en la Institucion.

Integra los intereses de distintos actores clave
4 en su argumentacién, logrando  su

I . e m 20%
alineamiento con los objetivos institucionales.

2. Impacto e influencia

Influye y genera alianzas con distintos actores
de la Red de Evaluacién Ambiental.

Integra y promueve la participacion conjunta
de distintos equipos de frabajo, alinedndolos
hacia cumplimienfo de objetivos
instifucionales.

Promueve y facilita el desarrollo del talento a
3 nivel institucional, con el fin de asegurar un
capital humano que permita el logro de sus
objetivos.

3. Lliderazgo 20%

Impulsa précticas o actividades para instaurar
valores institucionales y en la Red de
Evaluaciéon Ambiental.

Desarrolla  estrategias para conjugar los
distintos intereses de los actores involucrados.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores clave vinculados a la Red de
Evaluacion  Ambiental, equilibrando las
4.  Negociacion demandas que redaliza y las concesiones que 15%
brinda a la hora de negociar.

Sistematiza informacion institucional, para
utilizarla como criterio que permita lograr
acuerdos con sus contrapartes.
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Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los

5.  Planificaciéon y 3 diferentes planes de accién de su drea, que
Organizaciéon permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

10%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

o Asume la responsabilidad de las
consecuencias en las acciones
implementadas y cuenta con los argumentos
necesarios para perpetuar o modificar dichas
acciones en beneficio de la organizacién.

4 e Define criterios de decision, logrando
involucrar a toda o gran parte de la
organizacién.

6.  Toma de Decisiones 15%

Andliza y relaciona la  informacion
institucional, permitiendo una mayor claridad
para la toma de decisiones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado (a) Unidad de Informacién Ciudadana

UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Comunicaciones
Direccion Ejecutiva

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Comunicaciones

CARGOS BAJO SU COORDINACION 1. Profesional de Informacion Ciudadana

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Coordinar y supervisar al equipo de informacién ciudadana, las contrapartes del nivel

central; entregar lineamientos a los encargados regionales, en el marco de la gestién de las
SEEINSRERS RS leyes N® 20.285, N® 19.880 y N® 20.730, en lo relativo a acceso a la informacién publica,
fransparencia y probidad.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Coordinar y revisar la admisibilidad de las solicitudes de OIRS y Transparencia, en conjunto
con el equipo.

| Asignar la solicitud a contrapartes internas, segun corresponda.

Confrolar y hacer seguimiento de plazos de las solicitudes de Transparencia asignadas al
nivel central para el cumplimiento legal e indicadores de gestion (PMG y CDC).

Elaborar la respuesta final de las solicitudes de Transparencia.

Gestionar la firma y revision de la carta con la respuesta final, por parte de la jefatura de
Comunicaciones, Fiscal, Abogado y Director Ejecutivo segun corresponda.

Gestionar los requerimientos
Ciudadanos asociados a la Ley 20.285
(Transparencia) y Ley 19.880 (OIRS),
del nivel central Enviar la respuesta final al solicitante, segun la via que corresponda, (diferenciando fipo de
solicitudes)

Responder directamente las solicitudes de Transparencia, segin delegacion de facultades
del Director Ejecutivo.

| Elaborar y actualizar los procedimientos de la Unidad en estas materias.

Supervisar la generacion de reportes estadisticos, segun requerimiento respecto de la Ley de
Transparencia para la Division Juridica, para auditoria interna y para el PMG de género y
otros.

| Atender PUblico que requiere orientacién, ayuda y/o respuesta a alguna consulta.

Validar la informaciéon que se actualiza mensualmente en el banner de gobierno
fransparente (fransparencia activa).

Enfregar lineamientos a los encargados regionales, para resolver dudas respecto ala gestion
o cierre de las solicitudes.

Apoyar a los Encargados Regionales | Comunicar las instrucciones del Consejo para la Transparencia y de la SEGPRES, a los
sobre el procedimiento de las | encargados regionales.

solicifudes asociadas a la Ley 20.285
(Transparencia)).

Levantar alertas del cumplimiento de los plazos legales para dar respuestas a solicitudes de
Transparencia.

| Realizar induccién y actualizacion sobre la materia a los encargados regionales.

. | Crear y administrar perfiles de sujetos pasivos (autoridades).
Administrar la Plataforma de la Ley del

Lobby

Induccién a los nuevos sujetos pasivos y capacitacion a los asistentes técnicos, respecto de
la Ley del Lobby.
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Registrar informacién de las personas que participan en la Comision Evaluadora, Ley N®
19.886 (licitaciones).

Apoyar a los asistentes técnicos del SEA en el uso de la plataforma (registro y publicacién de
la informacién).

Realizar reportes estadisticos, respecto de la ley del Lobby, segin requerimiento de auditoria
interna, PMG de Género y otros.

| Ejecutar las instrucciones del Consejo de la Transparencia.

Representar al SEA ante el Consejo | Difundir y canalizar las instrucciones entregadas a las contrapartes internas y direcciones
para la Transparencia, la SEGPRES y el | regionales.
Ministerio del Medio Ambiente

| Responder a eventuales fiscalizaciones, realizando los informes que se requieran.

. . . | Revisar los contenidos del Portal Chile Atiende.
Validar los contenidos del Portal Chile

Atiende | Validar los contenidos propuestos por el profesional sobre los contenidos del Portal Chile
Atiende.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por

LIS DL L éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Area de las Ciencias Sociales.

(O B L) e ST LS En temdticas como Ley de Transparencia e Integridad Publica.

DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL
(el Jelel o Lot U BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Ley 19880 OIRS | | | X
REQUERIDOS POR EL .
CARGO Ley 20285 Transparencia | | | X
Ley del Lobby | | | X
| | |

Legislacién ambiental vigente

|
|
|
|
|

f::g‘;i’:cm 3 afnos de experiencia laboral en cargos asociados al drea, en la administracion Publica.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA
NO POSEE
X

AUTA | MeDiA_J|  BAJA AUTA | MEDIA || BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Portal Transparencia
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Portal O.I.R.S
RESPONSABILIDAD Portal de LOBBY
Portal ChileAtiende
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CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA BAJA W
. Director Ejecutivo.

. Jefaturas del SEA.
. Directores Regionales

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON o MEDIA BAJA m
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

. Ciudadania

. Ministerio de Medio Ambiente.
. SEGPRES X
0 Consejo para la Transparencia

OTRAS RESPONSABILIDADES Subrogar en el Consejo de la Sociedad Civil (asignado al cargo mediante Resolucidon Exental).

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objefivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

e Examina las relaciones entfre  diversos
1. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Instituciéon y la red de evaluaciéon ambiental,
redlizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacién comunicativa.

e Genera estrategias para facilitar  la
comprension de temas complejos para la 15%
Instituciéon y la red de evaluacién ambiental.

2. Comunicacién 2
Efectiva

o Articula redes para transmitir la informacién
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

e Sugiere posibles alternativas para analizar o

3. Iniciativa Y 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.

o Utlliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacion
desde distintfos sectores de la Red de
Evaluacion Ambiental y niveles jerdrquicos de
la Institucion.

4. BUsqueda de 2

= e Administra la informacién institucional a través 20%
Informacién

de métodos y sistemas de gestion.

e Acuerda formatos de enfrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

Elige una alternativa o curso de accién junto
2 a los actores relevantes, implementando

medidas efectivas en su drea. 15%

5. Toma de Decisiones
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e Evalia el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de
enfrentarlo.

Establece pardmetros de informacion que
impacten de manera directa o indirecta en
una accidén a implementar en los equipos de
frabajo.

Genera acciones concretas de trabajo y de
convivencia para unir al equipo y generar una
identfidad.

Pone sus conocimientos, influencia y recursos
6. Orientacion a la 2 a disposicion del equipo, para generar

calidad y Orden resultados alineados e integrados. 20%

Reconoce las fortalezas y los aspectos claves
a desarrollar en el equipo, sugiriéndoles
acciones de mejora.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

Profesional de Informacién Ciudadana

Departamento Comunicaciones
Direccién Ejecutiva

Encargado(a) Unidad de Informacién Ciudadana

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO |

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar y gestionar informacién referente a procesos relacionados con Transparencia
Activa, INPR y resolucion de OIRS.

TAREAS ASOCIADAS

Elaborar y gestionar la informacién,
referente a Transparencia Activa.

| Recopilar y publicar la informacién en el portal de transparencia activa.

Actualizar los contenidos del portal de Transparencia Activa, de acuerdo a los lineamientos
de la SEGPRES y Consejo de la Transparencia.

| Responder a eventuales fiscalizaciones, realizando los informes que se requieran.

Gestionar consultas INPR (Consultas
derivadas del buzén de o
presidencia), para dar respuesta a la

Revisar diariamente plataforma SIGOB para verificar asignaciones de solicitudes de INPR al
SEA.

| Asignar la solicitud a contrapartes intfernas, segun corresponda.

Transparencia Pasiva.

ciudadania, dentro de los plazos - — — - - - -
estipulados. | Elaborar la respuesta final para revision de Juridica, Fiscal y Director Ejecutivo.
| Enviar la respuesta final al solicitante, segin la via que corresponda.
o Registrar solicitudes externas (derivaciones o cartas) en las plataformas correspondientes a
Apoyar en la  gestidn  de | |qey de fransparencia y consultas O.LR.S.

| Atender PUblico que requiere orientacién, ayuda y/o respuesta a alguna consulta.

Gestionar consultas OIRS de la Ley
19.880.

| Asignar la solicitud a contrapartes internas, segun corresponda.

| Elaborary enviar la respuesta final, al solicitante, segun la via que corresponda.

Revisar y actualizar los contenidos del
Portal Chile Atiende.

| Recopilar la informacién de trédmites del SEA para la publicacion en el portal Chile Atiende.

| Elaborar la propuesta final de contenidos de trdmites del SEA para el Portal Chile Atiende.

Monitorear los indicadores de
Desempeno  Colectivo, de las
materias de informacién ciudadana
de la Institucién.

| Monitorear el cumplimiento del Indicador de Desempefio Colectivo (IDC) a nivel Central.

Asesorar a Regiones, en materias relacionadas con el resultado del IDC, para incorporar las
mejoras correspondientes.

Monitorear mensualmente el formulario H del PMG a nivel Nacional, para ser enviado al
Departamento de Planificacion y Control de Gestidn.

Elaborar reporte de registro de cargas laborales a nivel nacional, para ser entregado al
Departamento de Planificacion y Control de Gestidn.

| Cumplir con el indicador de fransparencia pasiva antes de los 15 dias hdbiles.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente.

Area de las Ciencias Sociales.

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Temdtica asociada a Ley de Transparencia y OIRS.

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOSIPOREIN A ARZENICIIN | | X |

CARGO Ley 20285 Transparencia | | X |

|
|
Legislacién ambiental vigente | | X | |

EXPERIENCIA - . . . . . o
LABORAL 1 ano de experiencia laboral en cargos asociados al area, en la administracion Publica.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m
X

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Portal Transparencia
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Portal O.I.R.S
RESPONSABILIDAD Portal de SIGOB
Portal ChileAtiende

- Jefa del Dpto. de Comunicaciones
- Encargada de Unidad de Informacién
Civdadana.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: ALTA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS = SEGPRES,
- Consejo de Transparencia,
- Chile Atiende,

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos,
tanto de la Institucién como de ofros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e |dentifica los elementos claves que
componen una situacion.

Identifica secuencias o fases de cdmo
1 abordar situaciones y/o tareas.

1. Capacidad Analitica 15%

Clasifica el conjunto de datos que se
requiere para estudiar una situacién y/o
tarea.

Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Institucién y la red de evaluacion ambiental,
realizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacion comunicativa.

Genera estrategias  para facilitar  la
comprension de temas complejos para la 20%
Institucién y la red de evaluacion ambiental.

2. Comunicacién 2
Efectiva

Articula redes para fransmitir la informacion
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su tiempo de

L frabajo.
3. Iniciativa y 2

Proactividad 15%

Genera mejoras denfro de sus propias
labores.
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Identifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.

Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacion
desde distintos sectores de la Red de
Evaluacion Ambiental y niveles jerdrquicos
de la Institucion.

4. BU 2 - . e
InL;Z?:nzi?én de e Administra la informacién institucional a 20%
fravés de métodos y sistemas de gestion.

e Acuerda formatos de enftrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

e Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

. ¢ |dentifica herramientas y apoyos necesarios
5. Tolerancia en 2

. . - ara sobrellevar la situacion de tensién. 10%
Situaciones Criticas P °

Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Genera acciones concretas de frabajo y de
convivencia para unir al equipo y generar
una identidad.

Pone sus conocimientos, influencia y recursos
6. Orientacién a la 2 a disposicién del equipo, para generar

calidad y Orden resultados alineados e integrados. 20%

Reconoce las fortalezas y los aspectos claves
a desarrollar en el equipo, sugiriéndoles
acciones de mejora.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Comunicaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Periodista Unidad de Comunicacién y Prensa

Departamento de Comunicaciones
Direccién Ejecutiva

Disefador Grdéfico

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar y apoyar la Gestidn de las Comunicaciones Internas y Externas del SEA, en el marco
de la politica de comunicaciones institucional.

TAREAS ASOCIADAS

Apoyar las comunicaciones del SEA.

| Ejecutar las distintas actividades, descritas en la Politica Comunicacional del Servicio.

| Apoyar la gestion de comunicaciones internas del SEA.

| Apoyar la comunicacién externa del SEA.

| Revisidn y edicion de textos institucionales.

| Coordinacién y supervision del disefio gréfico institucional.

Gestidn de Prensa

| Apoyar la difusién del Servicio en los medios de comunicacion.

| Atender requerimientos y apoyar la gestion de prensa del Servicio.

Gestionar las plataformas web

Comunicar y difundir, a través de distintos medios electrénicos, las diferentes temdticas,
actividades, noticias y politicas internas del SEA.

Informar las distintas actividades, confingencias y concursos, que requieran ser conocidas
por los funcionarios del SEA.

Actualizar y revisar periddicamente el portal Web (en lo que dice relacién con la gestién del
Departamento). Atender los requerimientos de los distintos Departamentos y Direcciones
Regionales.

Gestidon de eventos institucionales

| Apoyar la organizacién de eventos tanto internos como externos del SEA.

| Apoyar la organizacién de la Cuenta PUblica Participativa.

Departamento Gestion y Desarrollo de
Divisién de Administracion y Finanzas
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos

validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
ESTUDIOS/ £
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

Slek o) i lent s dels il lel | BN temdticas como:  Comunicacion  Estratégica,  Comunicacion  Politica,

Titulo profesional de Periodista.

DESEABLE Comunicacién organizacional, Gestién de Redes Sociales, entre otros.
NIVEL NIVEL NIVEL
Sebloidlil e a Ll BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Comunicacién Estratégica | | | X |
REQUERIDOS POR EL L. .
e Evaluacién de Impacto Ambiental | | X | |

Fotografia | X | | |

Inglés | X | | |

E::?AEATCIA 2 anos de experiencia laboral en Organismos PUblicos y 1 aio de experiencia en medio de comunicacién y prensa.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

L AUA | Mepia J BalA_JAua_J Mebia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU L. . S

RESPONSABILIDAD Portal de Colaboracién del SEA, Portal SEA, Boletin y mailing interno.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Director Ejecutivo
- Directores Regionales

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Prensa.
- Ciudadania

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

Adaptacién al

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.
0 A dizai Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
’ prendizajé para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3.  Efica Profesional e principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacion al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluaciéon Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetfivos de las
5. Trabagjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

NOMBRE COMPETENCIA

1.

Comunicacién
Efectiva

PESO DE LA
COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

NIVEL ESPERADO

e Consigue el enfendimienfo de fodas las
audiencias sobre materias de interés para la
Institucion y la red de evaluacion ambiental,
redlizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacién comunicativa.

4 e Genera estrategias para facilitar  la
comprension de temas complejos para la 20%
Institucion y la red de evaluacién ambiental.

o Articula redes para transmitir la informacién
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
instifucionales.

2.

Capacidad Analitica

e Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

e Examina las relaciones enfre  diversos
elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

o Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.
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o Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.

Aborda y resuelve situaciones problematicas

id 1 . ;
3. Resolucion de vinculadas a su puesto de trabajo. 20%

Problemas

Analiza diferentes dpticas y perspectivas para
la solucién de problemas.

Tranquiliza a terceros (o ayuda a que actien
con tranquilidad) en situaciones altamente
estresantes.

4. Tolerancia a Genera estrategias para enfrentar situaciones
Situaciones Criticas tensas o conflictivas. 15%

w
L]

Previene la ocurrencia de situaciones de
tensién, generando acciones para anficiparse
a ellos.

Visudliza 'y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o

5 Iniciativa Y 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultfados en su dmbito de accidn.

Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacion
desde distintos sectores de la Red de
Evaluaciéon Ambiental y niveles jerdrquicos de
la Institucion.

6. BUsqueda de 2

o, Administra la informacién institucional a través 10%
Informacién

de métodos y sistemas de gestién.

Acuerda formatos de enfrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Disefiador Grdfico

Unidad de Comunicaciones y Prensa
UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Comunicaciones
Direccidn Ejecutiva

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Comunicaciones
Unidad de Comunicaciones y Prensa
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Desarrollar y asesorar en propqgs’ras de d|senq grofl::o'ol I?ep.orfomento de Comunicaciones
del SEA, en el marco de la politica de comunicacion institucional.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Entregar los lineamientos del sobre las | Maquetacién, disefio y actualizacién de manual de normas graficas del SEA.

normas grdficas de la Institucion vy
Gobierno | Difundir actualizaciones de las normas gréficas del Gobierno.

| Maguetacién y disefio de boletin, edicidn de fotografias y multimedia (mensual).

| Generar material infografico y manuales de uso de recursos, herramientas, y uso de espacios.
Atender requerimientos de disefio y
diagramacién del Director Ejecutivo, | Magquetacién y disefio de saludos protocolares segun temdtica requerida.
de las distintas Divisiones,

Departamentos y Direcciones
Regionales.

| Revisar los textos Levantados y diagramados por el personal antes de su produccion

| Gestionar impresiones que se requieran para el proyecto, previa aprobacion de los disefios.

| Generar registro de los resultados del proyecto Area.

o | Generacion de videos institucionales.
Desarrollo de productos audiovisuales

de lainstitucién.

| Registro de material audiovisual para las distintas plataformas digitales.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

Comunicacién Estratégica

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

Area del disefio gréfico.

En temdtica del disefio gréfico y editorial.

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS DI BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS . s
a4 Je 1o _Fotografia y edicion

CARGO Disefno grdfico

| | | |
Evaluacién Ambiental | X | | |
| | | X |
| | | X |
Disefo editorial | | | X |
Disefio y modelado 3D | | | X |
Inglés | X | | |

2dda 2 anos de experiencia laboral, en cargos similares
LABORAL P : @ :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

L AUA_ | mepia | BaJA B ATA_§ MEDIA | BAJA ]

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU (Peorl:?lgji/‘(;?aboromon del SEA, Portal SEA, Boletin, Manual de normas grdficas del SEA,
RESPONSABILIDAD auie :

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Departamentos/Divisiones

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

= N/A

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL
Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
1. Adaptacion al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.
0 A dizai Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
’ prendizajé para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3.  Efica Profesional e principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacion al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabagjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

Plantea susideas de manera clara y oportuna.

Verifica la recepcion de sus mensajes por
1. Comunicacién 2 parte del interlocutor(a).

Efectiva 20%

Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

) Identifica herramientas y apoyos necesarios
2. Tolerancia en 2 para sobrellevar la situacién de tensién.

: . . 20%

Situaciones Criticas

Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Utiliza sistemas para la organizacién y revision
3.  Orientacién  a la 9 de la informacién propia de su dmbito de

Calidad y el Orden accioén, acorde a estdndares y 20%
procedimientos establecidos.
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e Prioriza las actividades y asignacion de
recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabagjo.

Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para
mitigarlas

4.  Planificacion y 2

organizacion 15%

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y mediano
plazo.

Visudliza 'y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o

5. Iniciafiva Y 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultfados en su dmbito de accidn.

Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucion para obtener la informacion
requerida.

6. BuUsqueda de 1 Organiza la informacién a fravés de los
Informacién sistemas y métodos que provee la Institucion.

10%

e Corrobora validez y calidad de la informacién
qgue maneja.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Il.- Division de Evaluacion Ambiental y Participacién Ciudadana

Departamento Estudio y Desarrollo

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe (a) Departamento Estudios y Desarrollo

Departamento Estudios y Desarrollo
Divisién de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana (DEVAPAC)

Jefe(a) Division de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana

Profesional de Estudios y Desarrollo

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar y liderar el drea de Estudios y Desarrollo del SEA, en femdticas relacionados con
criterios de evaluacién y transferencia de estos a los actores vinculados con el sistema de
evaluacién impacto ambiental, conforme a lo dispuesto en la letra d) del articulo 81 de la
Ley N¢ 19.300.

TAREAS ASOCIADAS

con los
Direcciones

Gestionar acciones
Departamentos,
Regionales y Organos de la
Administracién  del Estado con
Competencia Ambiental (OAECA),
para identificar y consensuar criterios
y lineamientos para la generacion de
documentos técnicos.

Definir acciones y estrategias para lograr una adecuada planificacién y programacién de
la elaboracién de los documentos tendientes a la unificacién de criterios priorizados por la
Institucion.

Realizar actividades paraidentificar y consensuar criterios entre los actores involucrados para
elaborar documentos técnicos en las distintas temdticas de la evaluacidon ambiental.

Establecer comunicacion permanente con los ofros Departamentos y Direcciones
Regionales del Servicios, identificando sugerencias, alertas y/o desviaciones en dmbitos
relacionados con la unificacién de los criterios respectivos.

Revisar y aprobar la propuesta de criterios, requisitos, antecedentes, exigencias técnicas,
procedimientos, guias trdmite e instructivos ambientales, de acuerdo a la planificaciéon y
priorizacién del Servicio.

Supervisar la difusion de criterios técnicos a fravés de capacitacion a los funcionarios del
Servicio, OAECA y otras organizaciones en temas relacionados con la Ley N° 19.300, el
Reglamento del Sistema de Evaluacién de Impacto Ambiental y otros documentos de
unificacion de criterios técnicos de evaluacion.

Coordinar el seguimiento del uso e implementacién de los documentos técnicos y la
evaluacién las acciones de formacion y capacitacion ejecutadas.

Revisar y actualizar las mejoras de las
plataformas del Servicio en
coordinacién con la Division de
Tecnologia y Gestion de la
Informacién.

Gestionar las mejoras a las plataformas a fravés de los requerimientos respectivos, derivados
de los usuarios.

Coordinar la elaboracion de requerimientos y ejecucidon de pruebas de las nuevas
funcionalidades para las diferentes plataformas.

Coordinar el seguimiento de la implementacion de las mejoras y nuevas funcionalidades de
las plataformas.

Representar al SEA con enfidades
nacionales, en temdticas propias del
Departamento e internacionales en
materias de la institucion.

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos relativos a informacion de evaluaciéon
ambiental, solicitados por las entidades nacionales e internacionales.

Coordinar la realizacion de talleres, semanarios, pasantias con otras organizaciones o la
participacion en éstos.
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Administrar los contenidos técnicos de
la plataforma SEA Capacita y los
procesos de capacitacion
presenciales en  materias  de
evaluacion ambiental.

Planificar los contenidos y temdtica de las capacitaciones presenciales o a distancia.

Coordinar y supervisar la elaboracidon e implementacién de los contenidos de las
capacitaciones presenciales o a distancia.

Supervisar el seguimiento de la implementacién de los cursos a distancia y la realizacion de
los talleres presenciales.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION

ESTUDIOS
DESEABLES

DESEABLES

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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.

et Ll Areas de las ciencias fisicas, matemdtica, sociales, juridica y ambientales.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

En temdticas ambientales y sociales.

NIVEL NIVEL NIVEL

Ley N° 19.300 - Bases de medio ambiente

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL

DS 40 - Reglamento de SEIA

(e7.\{c]e]

Normativa ambiental aplicable

Guias e instructivos intfernos

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

X X [ X | X

|
|
|
|
|

EXPERIENCIA - . . - .
LABORAL 10 anos en materias ambientales, en el sector publico o privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

|_AUA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas SEA.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: - J

Direcciones Regionales
Direccién Ejecutiva

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: m m
CLIENTES/USUARIOS OAECAS
Civdadania
Titulares

Consultores
Organismos internacionales

Representar a la Division en el comité operativo de Seguridad de la Informacién (COSI).

AL AR B L 12 Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etfica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacidon Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera una red de ftrabajo integrada y
técnicamente competente con actores
clave de la Institucién para la resolucion de
problemas.

1. Resolucién de Problemas 3 o Aborda y resuelve situaciones problemdticas 10%
que involucran a actores u organismos
externos relacionados al SEA.

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Comprende el contexto sociopolitico,
cultural, étnico y demogrdfico de la Red de
Evaluacion Ambiental y sus implicancias para
el logro de los lineamientos del SEA.

Genera alianzas con actores clave de la Red
2. Gestion de la Red de de Evaluacién Ambiental que permitan
Evaluaciéon Ambiental obtener resultados positivos para el SEA.

20%

Actia como referente en su dmbito de
accidn, asesorando a las contrapartes de la
Red de Evaluacién Ambiental para
desarrollar, potenciar y/o mejorar el trabajo
infegrado.

. Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

. Genera un repertorio de argumentos y

tacticas que permiten el convencimiento y
3. Impacto e Influencia adhesion de actores clave para la 20%
Institucion

. Influye en la dindmica de los equipos y
referentes, involucrando a otros lideres en la
consecucion de los objetivos.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. Evalla el desemperio de sus colaboradores

y oforga retroalimentacién constante que
4. Liderazgo promueve el desarrollo  profesional 15%
individual y de equipo.

. Reconoce vy refroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
instifucionales.

e  Elige unaalternativa o curso de accidn junto
3 a los actores relevantes, implementando

. . , 15
medidas efectivas en su drea. 7

5. Toma de Decisiones
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. Evalia el impacto a largo plazo de la
accién a implementar y propone posibles
formas de enfrentarlo.

o Establece pardmetros de informacion que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos
de trabagjo.

. Analiza objetivos institucionales y genera
soluciones que optimicen la gestién del
trabajo a nivel macro.

. Transfiere a la organizacién métodos y

beneficios para evaluar posibles
6. Planificacién y Organizacion desviaciones y su impacto asociado, 20%
generando instancias para mitigarlos.

. Disena y lidera estrategias que permitan
optimizar recursos y priorizar actividades a
nivel institucional.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD

TENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesional Departamento de Estudios y Desarrollo

Departamento de Estudios y Desarrollo
Divisién de Evaluacion Ambiental y Participacion Ciudadana (DEVAPAC)

Jefe(a) Departamento de Estudios y Desarrollo

Sin personas bajo su responsabilidad

1.3 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Desarrollar acciones relacionados con criterios de evaluacion y transferencia de estos a los
actores vinculados con el sistema de evaluacion impacto ambiental, conforme a lo
dispuesto en la letra d) del articulo 81 de la Ley N° 19.300.

TAREAS ASOCIADAS

Coordinar y ejecutar la elaboracién,
revision y actualizaciéon de
documentos técnicos para uniformar
los criterios de evaluacién ambiental,
con los actores relevantes.

Idenfificar necesidades, coordinar y elaborar nuevos documentos técnicos para la
unificacién de criterios, recibiendo los insumos de Organos de la Administracién del Estado
con Competencia Ambiental (OAECA), consultoras, Direcciones Regionales y Direccion
Ejecutiva, u otros, segun corresponda.

Elaborar, coordinar, revisar y/o actualizar documentos técnicos del proceso de evaluacién
y criterios, recibiendo los insumos de OAECA, consultoras, Direcciones Regionales y Direccion
Ejecutiva, u otros, segun corresponda.

Entregar propuesta de una versiéon final de los documentos técnicos, para ser visada por
quien corresponda.

Realizar seguimiento del uso e implementacion de los documentos técnicos que unifican
criterios en los procesos de evaluacion ambiental.

Coordinar y ejecutar capacitaciones
o reuniones técnicas con los actores
involucrados en los procesos de
evaluacion para difundir los criterios
de Evaluaciéon Ambiental.

| Apoyar la Identificacién de necesidades de capacitacion, formacién y desarrollo.

Elaborar contenidos, con Departamentos y Direcciones Regionales, para realizar acciones
de formacién y desarrollo, definiendo modalidades. (Presenciales, e-learning, Video
Conferencia, etc.)

Ejecutar el proceso de formacién y desarrollo, en la modalidad pertinente (Seminario, Cursos
en Linea, Video Conferencias, Talleres, cursos e-learning, etc.) coordinando la logistica de
estas instancias.

| Realizar seguimientos de las acciones de formacién y capacitacion ejecutadas.

Generar, coordinar y validar las
mejoras de las plataformas  del
Servicio en coordinacion con la
Divisién de Tecnologia y Gestién de la

Informacién.

Elaborar documentos de mejoras de las plataformas con los insumos enviados por los
usuarios.

Realizar el plan de prueba, para revisar y validar las nuevas funcionalidades.

Realizar seguimiento del uso vy
solicitadas.

funcionamiento de la implementacién de las mejoras

Apoyar la elaboracién de
documentos técnicos de respuestas a
las  solicitudes realizadas por
entidades nacionales e

internacionales.

Responder a solicitudes realizadas por la jefatura del Dpto. de informacién relativas a la
evaluacién ambiental de proyectos requerida por organismos nacionales e internacionales.

Apoyar la coordinacion o participacion en talleres, seminarios, pasantias con otras
organizaciones nacionales e internacionales
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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 ACADEMICOS
DESEABLES

ESTUDIOS/

FORMACION Areas de las ciencias fisicas, matematica, sociales, juridica y ambientales.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO . . .
En temdticas ambientales y sociales.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS DI BASICO MEDIO AVANZADO

Ley N° 19.300 - Bases de medio ambiente

CONOCIMIENTOS

X
Guias e instructivos internos X

| | | |
| | | |
CARGO Normativa ambiental aplicable | | | |
| | | |
| | | |

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

RARRRIES L 5 anos en materias ambientales o socioambientales
LABORAL :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

| MEDIA___| |_MEDIA |
RESPONSABILIDAD POR MANEJO

PRESUPUESTARIO X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE X
INFORMACION

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas SEA.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA Gty m

Direcciones Regionales
Direccién Ejecutiva

RESPONSABILIDAD POR CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: A

CONTACTO CON OAECAS

CLIENTES/USUARIOS Ciudadania
Titulares

Consultores
Organismos internacionales

X

x

OTRAS RESPONSABILIDADES Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Eica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes infernos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

¢ Indica a su equipo detalladamente el frabagjo
a realizar, fijando limites y estdndares de
cumplimiento.

Distingue las capacidades de  sus
1. Lliderazgo 1 colaboradores,  otorgdndoles  funciones 15%
acordes a sus competencias y experticia.

Orienta al equipo en los valores que deben
regir sus actividades, en lineamiento con los
de la institucién.

Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

2. Capacidad Analitica 3 20%

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

3. Planificacion y 2
Organizacién Se anticipa a las posibles desviaciones en sus 20%
labores y genera acciones correctivas para

mitigarlas.
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Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

4. Orientacion a la 3 gestién del tiempo y recursos de su drea. 15%

Calidad y Orden

Ayuda a ofros en la idenfificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente.

Promueve acciones innovadoras para

5. Iniciativa Y mejorar el funcionamiento de su drea. 15%

proactividad

Persuade y genera dlianzas con ofros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea.

Prepara cuidadosamente los argumentos a
presentar, incluyendo tdcticas para respaldar
su postura.

Influye en otros a través de sus argumentos,

. . 2 orientdndolos hacia la consecucion de los
6. Impacto e influencia 15%
resultados esperados.

Convence a otros de mayor jerarquia,
incorporando mecanismos emocionales de
persuasion.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Evaluacion Ambiental

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento Evaluacién Ambiental

Divisién Evaluaciéon Ambiental y Participacion Ciudadana

Jefe(a) Division de Evaluacion Ambiental y Participacién Ciudadana
(DEVAPAC)

Evaluador(a) Ambiental

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO
FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar los procesos de evaluacién de proyectos y otros procedimientos administrativos
asociados al sistema de evaluacién de impacto ambiental.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar los procesos de
evaluaciéon ambiental de proyectos
y actividades que ingresan al SEIA,
en el marco de lo establecido en la
Ley N°19.300 y el D.S. N° 40
Reglamento del SEIA, fomentando
la participacién ciudadana.

Coordinar, supervisar y revisar que se desarrollen dentro de los plazos y con un nivel técnico
de calidad, los procesos de evaluacion ambiental de los proyectos que ingresan al SEIA

’ Supervisar la admisibilidad de los proyectos sometidos al SEIA.

’ Supervisar la apertura de procesos participacién ciudadana.

Verificar la ejecucién de visitas técnicas a los proyectos en evaluacién, cuando
corresponda.

Resguardar el cumplimiento de las actividades contempladas en el Articulo 86, del
Reglamento SEIA, con grupos humanos pertenecientes a pueblos indigenas, cuando
corresponda.

Verificar que el equipo de evaluadores coordine con los OAECA los pronunciamientos de los
proyectos, los apoyos técnicos necesarios para los procesos de participacion ciudadana y
gestionar el cumplimiento de los plazos.

| Supervisar el andlisis de los pronunciamientos realizados por los OAECA.

| Gestionar y controlar la admisién de observaciones ciudadanas, segun corresponda.

Revisar y validar los Términos Anticipados y/o los informes consolidados de Solicitud de
Aclaraciones, Rectificaciones y/o Ampliaciones (ICSARA), Informes Consolidados de
Evaluacion (ICE) y Resoluciones de Calificacidon Ambiental (RCA), incluyendo las
observaciones ciudadanas que hayan sido admitidas a la fecha, segin corresponda.

Verificar de manera permanente el expediente fisico y electronico de los proyectos
sometidos a evaluacion.

Identificar necesidades de elementos técnicos provenientes del proceso de evaluacién,
para poner a disposicion del Dpto. de Estudio y Desarrollo.

Gestionar los procesos de
Participacion ciudadana
contemplados en la Ley 19.300 vy el
Reglamento del SEIA, en el marco
de la evaluacién ambiental de
proyectos y actividades que
ingresan al SEIA.

Validar la estrategia para facilitar la implementacién del proceso de la participacion
ciudadana

Verificar la convocatoria de la ciudadania y sus organizaciones representativas a las
actividades de participaciéon ciudadana.

Resguardar la realizacién de las actividades presenciales con la ciudadania.

Revisar, firmar y verificar la publicacion del expediente electrénico el informe final de
participacion ciudadana dentro de los plazos y formatos establecidos.
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Gestionar los procesos de consulta a
pueblos indigenas contemplados
en el Convenio 169 de la OIT y
normativa interna relacionada, en
el marco de la evaluacion
ambiental de proyectos y
actividades que ingresan al SEIA.

Coordinar y validar con el Jefe (a) del Dpto. Soporte a Proyectos Complejos la estrategia
para facilitar la implementacién del proceso de consulta indigena.

Asegurar la ejecucidon de reuniones y gestiones preliminares con los grupos humanos
pertenecientes a pueblos indigenas afectados.

Revisar, firmar y verificar la publicacién del expediente electronico todos los documentos
asociados a la implementacién de procesos de consulta indigena, entre estos: actas,
resoluciones e informes.

Gestionar los apoyos técnicos a los
procedimientos administrativos
asociados al sistema de evaluacion
de impacto ambiental.

Revisar y firmar los informes técnicos requeridos para resolver los recursos administrativos.

Revisar y firmar los informes técnicos requeridos en los procesos de: revision, refundidos,
interpretaciéon y procedimientos de caducidad de RCA.

Revisar y firmar los informes técnicos requeridos en los procesos de elusion solicitados por la
Superintendencia de Medio Ambiente (SMA).

Revisar y firmar los informes técnicos requeridos para resolver las consultas de pertinencias
dentro de los plazos establecidos.

Gestionar al equipo de personas
bajo su responsabilidad, en sintonia
con los lineamientos vy valores
institucionales.

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/
FORMACION

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

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

Areas de las ciencias fisica, matemdtica, sociales, juridica y ambientales.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

En temdticas ambientales y sociales.

NIVEL NIVEL NIVEL
EON NS BASICO MEDIO AVANZADO

Ley N° 19.300 - Bases de medio ambiente

CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS POR

DS 40 - Reglamento de SEIA. |

EL CARGO

Guias e instructivos internos

|
|
Normativa ambiental aplicable |
|
|

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

X X X |X

EXPERIENCIA - . ) . )
LABORAL 10 anos en materias ambientales, en el sector publico o privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

Plataformas SEIA.

RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA BAJA E

DEVAPAC
Divisién Juridica.

RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

Titulares y ciudadania
Organismos relacionados con SEIA.

Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.

OTRAS RESPONSABILIDADES Brindar apoyo a los Departamentos o Direcciones Regionales cuando lo soliciten.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Etfica Profesional e Disposicidn para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4,  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidn Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CO ALES REQUERI

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Institucion y la red de evaluacion ambiental,
readlizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacién comunicativa.

. Genera  estrategias  para  facilitar  la
comprensién de temas complejos para la
Institucién y la red de evaluaciéon ambiental.

1. Comunicacién efectiva 4 15%

. Articula redes para transmitir la informaciéon
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. Genera estrategias para el cumplimiento de los
lineamientos del SEA, considerando el contexto
sociopolitico, cultural, étnico y demogrdfico de
la Red de Evaluacion Ambiental.

. Articula diferentes actores estratégicos de la
2. Gestion de la Red de Red de Evaluacién Ambiental, integrando y

Evaluacion Ambiental promoviendo la participaciéon conjunta de
distintos equipos de trabajo.

20%

. Impulsa nuevos desafios y directrices para los
diferentes establecimientos de la Red de
Evaluaciéon Ambiental, en sinfonia con los
lineamientos del SEA.

. Desarrolla  estrategias para conjugar los
distintos intereses de los actores involucrados.

. Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores clave vinculados a la Red de
Evaluacién  Ambiental, equilibrando  las
demandas que redliza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

3. Negociacion 3 10%

. Sistematiza informacién institucional, para
utilizarla como criterio que permita lograr
acuerdos con sus contrapartes.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién de
los resultados esperados.

. Evalta el desempeno de sus colaboradores y
oforga retroalimentacién constante  que
promueve el desarrollo profesional individual y
de equipo.

4. Lliderazgo 3 20%

. Reconoce y retroalimenta el alineamiento de
SUS colaboradores con los valores
institucionales.

. Implementa modelos y sistemas de orden para
cumplimiento de estdndares institucionales.

. Genera sistemas que facilitan el orden vy la
5.  Orientacion ala Calidad y gestién de las actividades y recursos de la
R 15%
Orden Institucion.
. Lleva a cabo acciones que permiten a otros
optimizar sus capacidades de ejecutar
correctamente los procedimientos.

Pidgina 68]370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su trabajo.

6 Planificacion y . Propone acciones preventivas para los

: T 3 diferentes planes de accién de su drea, que 20%

Organizacion permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

. Reestructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Evaluador/a Ambiental

Departamento de Evaluacion Ambiental
Departamento de Asistencia a Regiones
Divisidbn de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana

Jefe(a) Departamento de Evaluaciéon Ambiental
Jefe (a) Departamento de Asistencia a Regiones

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar y/o participar en los procedimientos administrativos asociados al sistema de
evaluacién de impacto ambiental.

TAREAS ASOCIADAS

Planificar, ejecutar y gestionar los
procesos de evaluacién ambiental de
proyectos y actividades que ingresan
al SEIA, en el marco de lo establecido
en la Ley N°19.300 y el D.S. N° 40
Reglamento del SEIA, fomentando la
participacién ciudadana.

Realizar la admisibilidad de los proyectos sometidos al SEIA, revisando el extracto del EIA y
revision del aviso radial, de acuerdo al art. 87 del Reglamento del SEIA.

‘ Tramitar solicitudes de apertura de procesos participacion ciudadana.

Coordinar y/o realizar visitas técnicas a los proyectos con los actores relevantes del proceso
de evaluacién, cuando corresponda.

Realizar las actividades contempladas en el Articulo 86, del Reglamento SEIA, con grupos
humanos pertenecientes a pueblos indigenas, cuando corresponda.

Coordinar con los OAECA los pronunciamientos de los proyectos, los apoyos técnicos
necesarios para los procesos de participacién ciudadana y gestionar el cumplimiento de los
plazos.

| Analizar los pronunciamientos realizados por los OAECA, durante la evaluacién ambiental.

| Redlizar la admisién de observaciones ciudadanas, segun coresponda.

Preparar y elaborar la minuta de Término Anticipado o el informe Consolidado de Solicitud
de Aclaraciones, Rectificaciones y/o Ampliaciones (ICSARA), incluyendo las observaciones
ciudadanas que hayan sido admitidas a la fecha, segin corresponda.

Preparar Informes Consolidados de Evaluacién (ICE) de los proyectos, incluyendo la
consideracién de las observaciones ciudadanas.

Elaborar Resoluciones de Calificacion Ambiental (RCA) de los proyectos, incluyendo la
consideracion de las observaciones ciudadanas.

Actualizar de manera permanente el expediente fisico y electrénico del proyecto, segin
corresponda.

Planificar, ejecutar y gestionar los
procesos de Participacion ciudadana
contemplados en la Ley 19.300 y el
Reglamento del SEIA, en el marco de
la evaluaciéon ambiental de proyectos
y actividades que ingresan al SEIA.

Planificar y elaborar la estrategia para facilitar la implementacién del proceso de la
participacién ciudadana.

Convocar a la ciudadania y sus organizaciones representativas a las actividades de
participacion ciudadana.

| Realizar actividades presenciales con la ciudadania.

Elaborar, firmar y publicar en el expediente electrénico el informe final de participacion
ciudadana dentro de los plazos y formatos establecidos.

Planificar, ejecutar y gestionar los
procesos de consulta a pueblos
indigenas contemplados en el
Convenio 169 de la OIT y normativa

Planificar y elaborar la estrategia para facilitar la implementacion del proceso de consulta
indigena.

Realizar reuniones y gestiones preliminares con los grupos humanos pertenecientes a pueblos
indigenas afectados.
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interna relacionada, en el marco de
la evaluaciéon ambiental de proyectos
y actividades que ingresan al SEIA.

Elaborar, firmar y publicar en el expediente electrénico todos los documentos asociados a
la implementacién de procesos de consulta indigena, entre estos: actas, resoluciones e
informes.

Participar en los procedimientos
administrativos asociados al sistema
de evaluacion de impacto
ambiental.

Elaborar y firmar los informes técnicos requeridos para resolver los recursos administrativos.

Elaborar y firmar los informes técnicos requeridos en los procesos de: revision, refundidos,
interpretacion y procedimientos de caducidad de RCA.

Elaborar vy firmar los informes técnicos requeridos en los procesos de elusidn solicitados por la
Superintendencia de Medio Ambiente (SMA).

Elaborar y firmar los informes técnicos requeridos para resolver las consultas de pertinencias
dentro de los plazos establecidos.

Cumplir con la estructura del sistema
de gestion

| Colaborar y participar en el levantamiento de sus procedimientos internos.

| Implementar y actualizar los procedimientos internos.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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.

Areas de las ciencias fisica, matematica, sociales, juridica y ambientales.

En temdticas ambientales y sociales.

NIVEL NIVEL NIVEL
EONE NS BASICO MEDIO AVANZADO

Ley N° 19.300 - Bases de medio ambiente

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL

DS 40 — Reglamento de SEIA.

[e7.\{c]e]

Normativa ambiental aplicable

Guias e instructivos internos

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

X
X
X
X

EXPERIENCIA = . . ~ . . ;
LABORAL 5 anos en materias ambientales y/o 5 anos en materias socioambientales. ‘

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA M

| AUA | mepia J BalA_J Aua_J Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

Plataformas SEIA.
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ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Jefatura DEVAPAC

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON ALTA BAJA

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
Titulares y ciudadania

Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.
OTRAS RESPONSABILIDADES Brindar apoyo a los Departamentos o Direcciones Regionales cuando lo soliciten.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Gestion de la Red de
Evaluacion 2
Ambiental

NIVEL ESPERADO

DEFINICION NIVEL

Traduce e implementa acciones en su dmbito
de ftrabcjo que permite cumplir con los
lineamientos del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Establece relaciones de cooperaciéon mutua
con personas, comunidades y ofras
organizaciones de la Red de Evaluacion
Ambiental para facilitar el logro de los
objetivos de su cargo.

Realiza sugerencias, dentro de su dmbito de
accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el frabajo infegrado de la Red de
Evaluacion Ambiental.

PESO DE LA

COMPETENCIA

15%

2. Capacidad Analitica 3

Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones enfre  diversos
elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

15%

3. Orientaciéon a la
Calidad y Orden

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestion del tiempo y recursos de su drea.

Ayuda a ofros en la identificaciéon y
correccidn de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

20%

4. Negociacién 1

Comprende los intereses de  su(s)
contfraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores internos del SEA, equilibrando las
demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

15%

5. Planificaciéon y
Organizacién

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucidén de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para
mitigarlas.

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

20%
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e Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

6. Comunicacion 3

efectiva e Acoge distintas posturas, aportando a la 15%

comprensién de sus interlocutores(as).

e Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucion, logrando beneficios para ésta.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Asistencia a Regiones

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento Asistencia a Regiones

Departamento Asistencia a Regiones
Divisién de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana (DEVAPAC)

Jefe(a) Division de Evaluacién Ambiental y Participaciéon Ciudadana

Evaluador(a) Ambiental

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar el soporte al proceso de evaluacidon de proyecto y otros procedimientos
administrativos, segun el diagndstico de necesidades de las Direcciones Regionales y/o
Direccidn Ejecutiva.

TAREAS ASOCIADAS

Coordinar el soporte en la evaluacion
de los proyectos dependientes de las
Direcciones Regionales o Direccion
Ejecutiva.

Coordinar e identificar las necesidades regionales con la finalidad de gestionar respuestas y
soluciones oportunas.

Asignar tareas asociadas a la evaluacién ambiental de proyectos regionales o de DEVAPAC,
de acuerdo a lo requerido.

Coordinar el soporte dentro del Servicio para dar respuesta a las solicitudes regionales o de
DEVAPAC.

Resguardar en los proyectos asignados, el cumplimiento de las actividades contfempladas
en el Articulo 86, del Reglamento SEIA, con grupos humanos pertenecientes a pueblos
indigenas, cuando corresponda.

Verificar, en los proyectos asignados, la ejecucion de visitas técnicas, cuando corresponda.

Realizar seguimiento permanente de las tareas asignadas, velando por el cumplimento de
los plazos solicitados.

Identificar necesidades de elementos técnicos provenientes del proceso de evaluacién,
para poner a disposicién del Dpto. de Estudio y Desarrollo.

Gestionar los apoyos técnicos a los
procedimientos administrativos
asociados al sistema de evaluacion
de impacto ambiental, a partir de los
requerimientos que correspondan.

Coordinar y revisar la elaboracion de informes técnicos para resolver consultas de
pertinencias.

Coordinar y gestionar apoyos técnicos de acuerdo a las solicitudes realizadas por las
Direcciones Regionales o Dptos. de la Direccién Ejecutiva.

Revisar y recomendar lineamientos técnicos asociados a los Términos Anticipados y/o los
informes consolidados de Solicitud de Aclaraciones, Rectfificaciones y/o Ampliaciones
(ICSARA), Informes Consolidados de Evaluacién (ICE) y Resoluciones de Calificacion
Ambiental (RCA).

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion
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Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

Cumplir con la estructura del sistema | Colaborar y participar en el levantamiento de sus procedimientos internos.
de gestion | Implementar y actualizar los procedimientos internos.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Slie s e ls e s s L | Areas de las ciencias fisica, matematica, sociales, juridica y ambientales.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO - ) )
En temdticas ambientales y sociales.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
EON NS BASICO MEDIO AVANZADO

Ley N° 19.300 - Bases Generales del Medio Ambiente

CONOCIMIENTOS
SSelm e de) Lo | DS N° 40 - Reglamento de SEIA

Guias e instructivos internos

X
X
X
X

| |
| |
CARGO Normativa ambiental aplicable | |
| |
| |

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

EXPERIENCIA
LABORAL 10 afos en materias ambientales, en el sector pUblico o privado.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mepia J BalA_JAuaJ Mepia J BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas del SEIA

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
DEVAPAC
Divisién Juridica.
Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
Organismos relacionados con SEIA.

] I ) I
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Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.
OTRAS RESPONSABILIDADES Brindar apoyo a los Departamentos o Direcciones Regionales cuando lo soliciten.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERI

PESO DE LA

5.  Trabajo en Equipo

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL

COMPETENCIA

. Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Institucion y la red de evaluacidn ambiental,
realizando argumentaciones claras vy
elaboradas segun la situacién comunicativa.

. Genera  estrategias  para  facilitar  la
4 comprension de temas complejos para la 15%
Institucién y la red de evaluacién ambiental.

1. Comunicacién
efectiva

. Articula redes para transmitir la informacién
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. Genera estrategias para el cumplimiento de los
lineamientos del SEA, considerando el contexto
sociopolitico, cultural, étnico y demogrdfico de
la Red de Evaluacion Ambiental.

‘2 . Articula diferentes actores estratégicos de la
2. Gestion de la Red de Red de Evaluacién Ambiental, integrando y
promoviendo la participacién conjunta de
distintos equipos de trabajo.

Evaluacion 4 20%

Ambiental

. Impulsa nuevos desafios y directrices para los
diferentes establecimientos de la Red de
Evaluacion Ambiental, en sintonia con los
lineamientos del SEA.

. Desarrolla  estrategias para conjugar los
distintos intereses de los actores involucrados.
3. Negociacion 3 10%
. Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores clave vinculados a la Red de
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Evaluacién  Ambiental, equilibrando  las
demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

. Sistematiza informacién institucional, para
utilizarla como criterio que permita lograr
acuerdos con sus confrapartes.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucion de
los resultados esperados.

. Evalta el desempeno de sus colaboradores y
otorga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional individual y
de equipo.

4. Lliderazgo 3 20%

. Reconoce y retroalimenta el alineamiento de
SUS colaboradores con los valores
institucionales.

. Implementa modelos y sistemas de orden para
cumplimiento de estdndares institucionales.

. Genera sistemas que facilitan el orden vy la
5. Orientacion a la gestién de las actividades y recursos de la 15%
Calidad y Orden Institucion. °
. Lleva a cabo acciones que permiten a otros
optimizar sus capacidades de ejecutar
correctamente los procedimientos.

. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su trabajo.

. Propone acciones preventivas para los
3 diferentes planes de accién de su drea, que 20%
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

6. Planificacién y
Organizaciéon

. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Soporte a Proyectos Complejos

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

Jefe(a) Departamento de Soporte a Proyectos Complejos

Departamento de Soporte a Proyectos Complejos
Divisién Evaluaciéon Ambiental y Participaciéon Ciudadana (DEVAPAC)

Jefe(a) Division de Evaluacion Ambiental y Participacién Ciudadana

Evaluador(a) Ambiental Especialista

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar el seguimiento, apoyo y asesoria en el procedimiento de evaluacion
ambiental de los proyectos complejos de las Direcciones Regionales o de la Direccidon
Ejecutiva y liderar y gestionar los equipos de especialistas.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Gestionar el seguimiento, apoyo y asesoria
en el procedimiento de evaluacion
ambiental de los proyectos complejos
evaluados tanto en regiones como en la
Direccidon Ejecutiva, considerando  sus
caracteristicas  ambientales,  sociales,
territoriales o de magnitud.

| Identificar proyectos que califiquen como complejos.

Gestionar el apoyo a las direcciones regionales o Direccidn Ejecutiva, segin
corresponda, en la evaluacién de los proyectos complejos.

Coordinar y verificar el seguimiento permanente de las distintas etapas de la
evaluaciéon ambiental de los proyectos complejos.

Revisar informes técnicos de proyectos complejos elaborados para apoyar a las
Direcciones Regionales o Direccion Ejecutiva, segin corresponda.

Revisar los informes técnicos de los aspectos criticos que surjan en la evaluacién
ambiental de los proyectos complejos

Gestionar la comunicacién con los Organos de la Administracion del Estado con
Competencia Ambiental (OAECA) cuando lo solicite la Direccidon Regional
correspondiente o la Direccidon Ejecutiva para apoyar en la evaluacién de proyectos
complejos.

Identificar necesidades de elementos técnicos provenientes del
evaluacion, para poner a disposicién del Dpto. de Estudio y Desarrollo.

proceso de

Gestionary coordinar con los Orgcmos dela
Administracion del Estado con
Competencia Ambiental (OAECA) el
levantamiento de aspectos técnicos que
apoyen la evaluacién ambiental de
proyectos.

Coordinar y participar en las mesas técnicas de trabajo con los OAECA.

| Revision de informes técnicos emanadas de las mesas de frabajo con las OAECAS.

Supervisar el seguimiento a los acuerdos adoptados en las mesas técnicas en
coordinacién con el Dpto. de Estudio y Desarrollo.

Gestionar y coordinar los equipos de
especialistas de cada componente del
Servicio de Evaluaciéon Ambiental.

| Conformar al equipo de especialista del SEA.

Planificar y gestionar apoyo de los equipos de especialistas a las Direcciones
Regionales y/o Direccidén Ejecutiva.

| Revisién de informes técnicos elaborados por los especialistas.

Realizar seguimiento al apoyo brindado a las Direcciones Regionales y/o Direccién
Ejecutiva.
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Realizar induccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su
responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo su
responsabilidad, en sinfonia con los

Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

lineamientos y valores institucionales.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del
equipo y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso ala
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus
capacidades en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS a
FORMACI/éN ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Profesional del dmbito de las Ciencias Ambientales, Sociales, o afin.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

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

Ciencias Ambientales o afines.

NIVEL NIVEL NIVEL
S BASICO MEDIO AVANZADO

REQUERIDOS POR
EL CARGO

Sl el =N es | Ley N° 19.300 - Bases Generales del Medio Ambiente | | X |
DS N° 40 — Reglamento de SEIA | | | X |
Normativa ambiental aplicable | | X |
Guias e instructivos internos | | X |

EXPERIENCIA 10 afos en materias ambientales.
LABORAL

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

ALTA | mepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA N

X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD Plataformas SEIA.
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- Divisién Juridica. POSEE
- DEVAPAC
- Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD -

CONTACTO
CLIENTES/USUARIOS BAJA

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Organismos relacionados con el SEIA

OTRAS RESPONSABILIDADES no posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicidn para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Efica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CO ALES REQUERI

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Consigue el entendimiento de todas las
audiencias sobre materias de interés para la
Institucion y la red de evaluacion ambiental,
readlizando  argumentaciones  claras y
elaboradas segun la situacién comunicativa.

. Genera  estrategias  para  facilitar  la
1. Comunicacién comprensidn de temas complejos para la

efectiva Institucién y la red de evaluacién ambiental. 15%

. Articula redes para transmitir la informaciéon
institucional a distintos grupos de interés,
logrando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. Genera estrategias para el cumplimiento de los
lineamientos del SEA, considerando el contexto
sociopolitico, cultural, étnico y demogrdfico de
la Red de Evaluaciéon Ambiental.

-z . Articula diferentes actores estratégicos de la
2. Gesfion de la Red de Red de Evaluacién Ambiental, integrando vy
promoviendo la participacién conjunta de
distintos equipos de trabajo.

Evaluacion 4 20%

Ambiental

. Impulsa nuevos desafios y directrices para los
diferentes establecimientos de la Red de
Evaluacién Ambiental, en sintfonia con los
lineamientos del SEA.

. Desarrolla  estrategias para conjugar los
distintos intereses de los actores involucrados.

. Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores clave vinculados a la Red de
Evaluacién  Ambiental, equilibrando  las

3. Negociacién 3 demandas que realiza y las concesiones que 10%

brinda a la hora de negociar.

. Sistematiza  informacién institucional, para
utilizarla como criterio que permita lograr
acuerdos con sus confrapartes.

. Delega responsabilidades y promueve la
participaciéon del equipo en la consecucién de
los resultados esperados.

. Evalta el desempeno de sus colaboradores y

oforga retroalimentacién constante  que
4. Lliderazgo 3 promueve el desarrollo profesional individual y 20%
de equipo.

. Reconoce y retroalimenta el alineamiento de
Sus colaboradores con los valores
institucionales.

. Implementa modelos y sistemas de orden para
cumplimiento de estdndares institucionales.

. Genera sistemas que facilitan el orden vy la
5. Orientacién a la gestién de las actividades y recursos de la 15%
Calidad y Orden Institucion. °
. Lleva a cabo acciones que permiten a otros
optimizar sus capacidades de ejecutar
correctamente los procedimientos.
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. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su trabajo.

. Propone acciones preventivas para los
6 Planificacion y diferentes planes de accién de su drea, que
: T 3 permiten mayor probabilidad de éxito en el 20%
Organizacion cumplimiento de objetivos y metas.

. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacion,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Evaluador Ambiental Especialista

Departamento de Soporte a Proyectos Complejos
Divisién de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana
(DEVAPAC)

Jefe(a) Departamento de Soporte a Proyectos Complejos

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar seguimiento, apoyar y asesorar a los procedimientos de evaluacion
ambiental de proyectos complejos, en coordinacién con las Direcciones
Regionales o Direccién Ejecutiva y ser parte de los equipos de especialistas.

TAREAS ASOCIADAS

Realizar seguimiento, apoyar y asesorar en
el procedimiento de  evaluacién
ambiental de los proyectos complejos
evaluados tanto en regiones como en la
Direccién Ejecutiva, considerando sus
caracteristicas  ambientales,  sociales,
termritoriales y/o de magnitud.

Revisar permanentemente los proyectos ingresados al SEIA, para determinar de
forma temprana los posibles proyectos complejos.

Elaborar informe técnico asociados al andlisis de la complejidad de los
proyectos y deteccion de los aspectos criticos para la evaluacién.

Elaborar informes técnicos asociados a la evaluacion de proyectos complejos.

Realizar seguimiento del estado del proceso de evaluacion de los proyectos
complejos.

Establecer comunicacién con los Organos de la Administracion del Estado con
Competencia Ambiental (OAECAS) cuando lo solicite la Direccién Regional
correspondiente o la Direccidn Ejecutiva para apoyar en la evaluaciéon de
proyectos complejos.

Identificar necesidades de elementos técnicos provenientes del proceso de
evaluacién, para poner a disposicion del Dpto. de Estudio y Desarrollo.

Apoyar en la gestidon y coordinacién con
los Organos de la administracién del
Estado con Competencia Ambiental
(OAECA) el levantamiento de aspectos
técnicos que apoyen la evaluacién
ambiental de proyectos.

’ Coordinar y participar en las mesas de trabajo con los OAECA

’ Elaborar informes técnicos emanadas de las mesas de trabajo con las OAECAS.

Realizar seguimiento a los acuerdos adoptados en las mesas técnicas en
coordinacién con el Dpto. de Estudio y Desarrollo.

Participar en los equipos de especialistas
de cada componente del Servicio de
Evaluacién Ambiental.

| Gestionar solicitudes de apoyo dentro de los equipos de especialistas.

Elaborar informes técnicos de la componente en que lidere el equipo de
especialista.

| Liderar equipos de trabajo, segin corresponda.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
NIVEL pille o)L duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
REQUERIDO Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo ad la legislaciéon vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS esieert Areas de las ciencias fisica, matemdtica, sociales, juridica y

DESEABLE ambientales.

CURSOS O ESTUDIOS DE - . .
En fematicas ambientales y sociales.

POSTITULO DESEABLE

NIVEL
NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS - NIVEL BASICO MEDIO AVA(I;JZAD

eenele g es | Ley N° 19.300 - Bases de medio ambiente

REQUERIDOS POR  [iys Ty Reglamento de SEIA.
EL CARGO

Guias e instructivos internos

X X | X X | X

| |
| |
Normativa ambiental aplicable | |
| |
| |

Convenio 169 y pueblos indigenas de Chile

EXPERIENCIA ~ . . < . . .
LABORAL 5 anos en materias ambientales y/o 5 anos en materias socioambientales.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA E
X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO
PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE X
INFORMACION

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

ALTA MEDIA BAJA I!Hﬁa!
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

Jefatura DEVAPAC X
ALTA m BAJA NO POSEE

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

Titulares

Ciudadania X

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS
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OTRAS

RESPONSABILIDADES Brindar apoyo a los Departamentos o Direcciones Regionales cuando lo soliciten.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
] .Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Efica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4. Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Gestibn de la Red
de Evaluacién
Ambiental

NIVEL ESPERADO

DEFINICION NIVEL

Traduce e implementa acciones en su
dmbito de trabajo que permite cumplir con
los lineamientos del Servicio de Evaluacién
Ambiental.

Establece relaciones de cooperacion
mutua con personas, comunidades y ofras
organizaciones de la Red de Evaluacion
Ambiental para facilitar el logro de los
objetivos de su cargo.

Realiza sugerencias, denfro de su dmbito
de accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el tfrabajo integrado de la Red de
Evaluacién Ambiental.

PESO DE LA

COMPETENCIA

15%

2. Capacidad
Andalitica

Genera propuestas de solucién a fravés del
andlisis de elementos clave de una
situacion o proceso.

Examina las relaciones entre diversos
elementos de una situaciéon, reconociendo
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidén a seguir.

15%

3. Orientacién a la
Calidad y Orden

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando
el cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una
mejor gestiéon del tiempo y recursos de su
drea.

Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de frabajo.

20%

4. Negociacién

Comprende los intereses de  su(s)
contraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
actores internos del SEA, equilibrando las
demandas que realiza y las concesiones
que brinda a la hora de negociar

Detecta y muestra las ventajas concretas
de los acuerdos que desea lograr.

15%

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
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o Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en
5. Planificacion y 2 sus labores y genera acciones correctivas

o o 20%
Organizacion para mitigarlas.
e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.
e Adapta su vocabulario, entregando
diversos mensajes segun las caracteristicas
e intereses de su interlocutor(al).
. » e Acoge distintas posturas, aportando a la
6. Comunicacion 3 - .
Efectiva comprension de sus interlocutores(as). 15%

Transmite mensajes estratégicos
relacionados con Institucién, logrando
beneficios para ésta.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA,
la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el
debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislaciéon vigente, politica y sus
procedimientos asociados.

Pagina 881370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



Departamento de Calidad y Gestién

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefe (a) Departamento de Calidad y Gestion

Divisién de Evaluacion Ambiental y Participacion Ciudadana (DEVAPAC).
Departamento de Calidad y Gestidn

Jefe(a) Division de Evaluaciéon Ambiental y Participacién Ciudadana

1. Andlista Soporte Plataformas SEIA
2. Andlista Control de Gestion.

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la gestiéon intferna y en las interrelaciones con ofras unidades de soporte, en
materias de administracién y planificacion de la Division de Evaluacién Ambiental y
Participacién Ciudadana (DEVAPAC).

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar seguimiento del
cumplimiento de los indicadores
definidos de la Divisién y Direcciones
Regionales del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Colaborar en la elaboracién y definicion de indicadores estratégicos como instrumentos de
control y gestién de los objetivos del Servicio.

Gestionar y supervisar el seguimiento a la informacién de resultados y medios de verificacion
de los indicadores definidos para los diferentes departamentos de DEVAPAC y Direcciones
Regionales dependiendo de los instrumentos de gestién definidos como Programa de
Mejoramiento de la Gestidn (PMG), Compromisos de Desemperio Colectivo (CDC), y Alta
Direccién PUblica (ADP).

Revisar y analizar los resultados de los indicadores de los diferentes departamentos de la
divisidon y las Direcciones Regionales.

Supervisar el envio de informacién relevante de lainstitucion, a otros organismos PUblicos que
la requieran como Direccidn de Presupuesto (DIPRES), Ministerio de Medio Ambiente, o ofros
organismos PUblicos que la requieran.

| Revisar y validar los informes de gestién.

Gestionar y controlar el presupuesto
asociado al subtitulo N° 2403200 de
Proceso de Evaluacion de Impacto
Ambiental.

Controlar el presupuesto del subtitulo N° 2403200 asignado a Divisidon para el cumplimiento
de las metas institucionales.

Gestionar la planificacién presupuestaria anual de los departamentos de la Division y
Direcciones Regionales.

Supervisar la ejecucion presupuestaria de los departamentos de la Division y Direcciones
Regionales.

Apoyar en el proceso de cierre y apertura del aio presupuestario en conjunto con la Divisiéon
de Administracion y Finanzas.

Coordinar, analizar, monitorear vy
gestionar el seguimiento a los
diferentes requerimientos de las

plataformas y sus usos

Supervisar la atencién de los requerimientos generados frente a la operatividad de las
diferentes plataformas.

Gestionar y realizar seguimiento a los cambios que se puedan realizar a las plataformas para
su correcta operacién.

Analizar informacidn estadistica contenida en plataforma para la gestién de la atencién de
requerimiento.

Validar informe de la operatividad de la plataforma para el seguimiento de los resultados.

Sistema de Gestidn de la Calidad

Trabajar coordinadamente con las directrices de la direccién ejecutiva para establecer,
implementary mantenerlos procesos y procedimientos necesarios para el sistema de gestion
de la calidad.

Verificar el cumplimiento de los objetfivos de calidad y de los requisitos reglamentarios
aplicables ala evaluacién por la alta direccion.

Pédgina 89370

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas

Divisién de Administracion y Finanzas




| Supervisar el levantamiento y mejoras de los procesos de DEVAPAC (modelamiento).

Promover el desarrollo efectivo del Sistema de Gestidon de Calidad de DEVAPAC, mediante
capacitaciones y apoyo continuo a los profesionales en temas de gestidon especificos del
Servicio.

’ Confrolar cumplimiento de KPI’s.

’ Revisar informes de gestién y propuestas de mejora.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

’ Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo ’ Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile, de acuerdo a la legislacién vigente.

ESTUDIOS/
FORMACION
REQUERIDA

ESTUDIOS ACADEMICOS

REQUERIDOS Areas de las ciencias fisica, matemdtica, sociales, juridica y ambientales.

sie (e LR SIS oBILIS) Sistema de gestion de la calidad

REQUERIDOS

NIVEL NIVEL NIVEL

Ley de Presupuesto

CONOCIMIENTOS

| | |

Sela e de o | _Ley N°19.300, sobre Bases Generales del Medio Ambiente | | X | |
CARGO DS 40 - Reglamento de SEIA. | | X | |
Matriz de Marco Légico | | | X |

Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) | | | X |

221 el 5 anos en dreas similares, en el sector publico o privado
LABORAL : P P :
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas SEA, SIGFE

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Direcciones Regionales
Direccion Ejecutiva

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONABILIDAD POR CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CONTACTO CON DIPRES,
CLIENTES/USUARIOS Ministerio del Medio Ambiente.
OAECAS
Ciudadania
Titulares
Consultores

OTRAS RESPONSABILIDADES Brindar soporte a la red de especialistas, cuando corresponda.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera una red de ftrabajo integrada y
técnicamente competente con actores
clave de la Institucién para la resolucion de
problemas.

1. Resolucién de 3 o Aborda y resuelve situaciones problemdticas
Problemas que involucran a actores u organismos
externos relacionados al SEA.

15%

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Comprende el contexto sociopolitico,
cultural, étnico y demogrdfico de la Red de
Evaluacion Ambiental y sus implicancias para
el logro de los lineamientos del SEA.

Genera alianzas con actores clave de la Red
de Evaluacion Ambiental que permitan
obtener resultados positivos para el SEA.

2. Gestidon de la Red de
Evaluacion 3
Ambiental

15%

e Actla como referente en su dmbito de
accién, asesorando a las contrapartes de la
Red de Evaluacidn Ambiental para
desarrollar, potenciar y/o mejorar el trabajo
integrado.

. Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

. Genera un repertorio de argumentos y

tacticas que permiten el convencimiento y
3.  Impacto e Influencia 3 adhesién de actores clave para la 20%
Institucion.

. Influye en la dindmica de los equipos y
referentes, involucrando a ofros lideres en la
consecucion de los objetivos.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. EvalUa el desempefo de sus colaboradores
y oforga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo  profesional
individual y de equipo.

4.  Liderazgo 3 15%

. Reconoce vy retroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
instifucionales.

. Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

. Evalta el impacto a largo plazo de la
accién a implementar y propone posibles
formas de enfrentarlo.

5. Toma de Decisiones 3 15%

. Establece pardmetros de informaciéon que
impacten de manera directa o indirecta en

Padgina 92370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



una accién a implementar en los equipos
de trabagjo.

. Analiza objetivos institucionales y genera
soluciones que optimicen la gestién del
trabajo a nivel macro.

. Transfiere a la organizacibn métodos vy

6.  Planificacién y beneficios para evaluar posibles
Organizacion desviaciones y su impacto asociado,

generando instancias para mitigarlos.

20%

. Disefa y lidera estrategias que permitan
optimizar recursos y priorizar actividades a
nivel institucional.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA,
la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el
debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislaciéon vigente, politica y sus
procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Control de Gestion

Divisién de Evaluacién Ambiental y Participacion Ciudadana (DEVAPAC).

SNIRARIRERERENENSIA Departamento de Calidad y Gestidn

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Calidad y Gestion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Proveer informacion estratégica para la toma de decisiones de la Division, basado en temas
presupuestarios y de gestién.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Participar en la elaboracién de la planificacién del presupuesto anual de DEVAPAC.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar y gestionar el control de presupuesto (Real/Presupuesto/Forecast) requerido de
manera mensual a cada direccidn Regional y los Departamentos de DEVAPAC.

Apoyar en la distribucion presupuestaria otorgada a las Direcciones Regionales y Nivel

Gestionar y controlar el presupuesto | central en coordinacién con la Divisién de Administracién y Finanzas.

asociado al subtitulo N° 2403200 de

Proceso de Evaluacion de Impacto ‘ Gestionar los cambios y transferencias de recursos solicitados por las Direcciones Regionales.
Ambiental.

Validar las solicitudes de compra, de los departamentos de DEVAPAC, para que estos se
encuentren en linea con el presupuesto de la division (linea de accidén, montos aprobados,
cumplimiento).

Apoyar en el proceso de cierre y apertura del afio presupuestario en conjunto con la Division
de Administracién y Finanzas.

Coordinar, revisar y realizar el seguimiento de los indicadores asociados a los cumplimientos
de la gestion de los objetivos del Servicio.

Gestionar y controlar los indicadores
de gestién y desempeniio de la Division
y del Servicio.

Generar informes asociados a indicadores de desempeno institucional, colectivo y de alta
direccién publica.

Apoyar en la elaboracién de Balance de Gestion Integral del SEA, junto a ofros
requerimientos del Ministerio.

Participar de forma activa en el proceso de levantamiento y mejoras de procesos de
DEVAPAC (modelamiento).

Promover el desarrollo efectivo del Sistema de Gestién de Calidad de DEVAPAC, mediante
capacitaciones y/o entrenamientos contfinuos a los profesionales en temas de Gestion
especificos del Servicio.

Efectuar seguimiento y control de los procesos mediante la implementacién y uso de los
Reportes de Mejora Continua (RMC) provenientes de auditorias internas, y/o auditorias

Sistema de Gestidn de la Calidad externas realizadas  DEVAPAC

Verificar el cumplimiento de los objetivos de calidad y de los requisitos reglamentarios
aplicables ala evaluacion.

| Efectuar auditorias internas del sistema de gestién integrado bajo Normas ISO 9001.

| Establecer cumplimiento de KPI’s.

| Entrega de informe de gestion y propuestas de mejora.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/ E
FORMACION B HELRITILEY Areas de las ciencias fisica, matemdtica, sociales, juridica y ambientales.
REQUERIDA REQUERIDOS

e AN SIS AS RIS Sisterna de gestion de la calidad

REQUERIDOS
NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS Ley General de Medio Ambiente 19.300 | | | |
REQUERIDOS POR EL o040 _
CARGO DS N°40 — Reglamento de SEIA | | X | |
Mercado PUblico | | X | |
Ley de Compras | | X | |

EXPERIENCIA = L . s _ .
LABORAL 1 ano de experiencia laboral en drea similares en el sector publico o privado.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas SEA, SIGFE

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Jefe/a Divisién
Direcciones Regionales
Direccién Ejecutiva

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONABILIDAD POR CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CONTACTO CON DIPRES,
CLIENTES/USUARIOS Ministerio del Medio Ambiente.
OAECAS
Ciudadania
Titulares
Consultores

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetfivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten establecer
relaciones entre elementos de una situacion

y/o tarea.

1. Capacidad Andlitica 2 e Examina y establece relaciones causales 20%
enfre componentes de una situacién y/o
tarea.

Prioriza los elementos segin el impacto que
provocan en su enforno.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

2. Comunicacién
Efectiva

w
L]

Acoge distintas posturas, aportando a la 10%
comprension de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucion, logrando beneficios para ésta.

Traduce e implementa acciones en su dmbito
de ftrabajo que permite cumplir con los
lineamientos del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Establece relaciones de cooperaciéon mutua
3. Gestidbn de la Red de con personas, comunidades y oftras
Evaluacion 2 organizaciones de la Red de Evaluacion 20%
Ambiental Ambiental para facilitar el logro de los
objetivos de su cargo.

Redaliza sugerencias, dentro de su dmbito de
accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el frabajo infegrado de la Red de
Evaluacion Ambiental.

4.  Planificacion y Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
Organizacién cada una de las tareas asignadas.

20%
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o Identifica desviaciones o problemdticas
recurrentes en su frabajo.

Organiza los recursos de su trabajo para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.

Mantiene un confrol de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios
para sobrellevar la situacién de tensién.

5. Tolerancia en

Situaciones Criticas 10%

Reconoce a tfiempo la gestacion de una
situaciéon conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Genera propuestas de solucidon a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

6. BUsqueda de la 3 Examina las relaciones entre  diversos
Informaciéon elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

20%

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accién a seguir

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.

Pagina 97]370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Soporte a Plataformas SEIA

UNIDAD DE PERTENENCIA Division de Evcluoaon.Amblen’roI }/,Porhapoaon Ciudadana (DEVAPAC)
Departamento de Calidad y Gestion

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe (a) Departamento de Calidad y Gestion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Analizar, gestionar, monitorear, y resolver los requerimientos ingresadas referente a las
plataformas SEIA

TAREAS ASOCIADAS

| Atender requerimientos que ingresan por via de plataforma de atencién a usuarios.

FUNCIONES PRINCIPALES

Responder consultas en relacion al uso de la plataforma, de manera remota, presencial o
via telefénica.

Atender, monitorear y  realizar
seguimiento a los requerimientos de
las diferentes plataformas y sus usos

Derivar requerimientos complejos a otras dreas de soporte para otorgar respuesta final a
los usuarios, segun corresponda.

| Realizar seguimiento al monitoreo de los requerimientos ingresados a la plataforma.
| Realizar pruebas de funcionalidad de las plataformas

| Analizar data de gestion de los tickets cerrados, abiertos y en proceso.

Analizar y revisar los datos fisicos en plataforma de los proyectos identificados (titular,
Monitorear la fidelidad de los datos | comuna, monto de inversidn, fipologia, entre otros) para levantar alertas de
de los proyectos que ingresan a | inconsistencias de la informacion.

Plataforma e-SEIA.

Analizar informacion estadistica contenida en plataforma.

Elaborar Listado de declaraciones a publicarse en Diario Oficial y enviar oficio de

Elaborar y difundir reportes € insumos | gistribucion a Direcciones Regionales y Municipalidades

para distintos organismos y — A - -
Direcciones Regionales. Mantener y colaborar en la actualizacién de documentos del drea asociados al sistema
de gestiéon de la calidad del servicio (instructivos, procedimientos, manuales, entre otfros)
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO Tecmco.qe nivel superior o su equwolen‘rg, oforgogo por un establecimiento de
educacién superior del Estado o reconocidos por éste.

ESTUDIOS/_
FORMACION
REQUERIDA

B ACADEMICOS Areas de las ciencias fisica, matemdtica, sociales, juridica y ambientales
REQUERIDOS ' ‘ 2 Y :

Slliel ol sl len vl deni il Ler | En temdticas de atencién y servicio al cliente.

REQUERIDOS

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Ley General del Medio Ambiente N° 19.300 | | X | |
el i]sien dei ol | DS N°40 - Reglamento de SEIA | | X | |
Saidde Ley N° 19.880 Bases dq los Procedimientos Administrativos que | | X |

rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado

Convenio 169 | | X | |

2dda 1 afo de experiencia similar en sector publico o privado
LABORAL P P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

ALTA | mepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas SEA

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Profesionales SEA

RESPONABILIDAD POR

e ey CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CLIENTES/USUARIOS Lt
Titulares
Consultores
Otros Organos de la Administracién del
Estado con Competencia Ambiental

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetfivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten establecer
relaciones entre elementos de una situacion
y/o tarea.

Examina y establece relaciones causales
enfre componentes de una situacién y/o
tarea.

1. Capacidad Analitica 2 20%

Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

2. Comunicacién

Efectiva 3 e Acoge distintas posturas, aporfando a la 10%

comprension de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta.

e Traduce e implementa acciones en su dmbito
de trabajo que permite cumplir con los
lineamientos del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Establece relaciones de cooperacién mutua
3. Gestidn de la Red de con personas, comunidades y otras
Evaluacion 2 organizaciones de la Red de Evaluacion 20%
Ambiental Ambiental para facilitar el logro de los
objetivos de su cargo.

Realiza sugerencias, dentro de su dmbito de
accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el frabajo infegrado de la Red de
Evaluacion Ambiental.

4.  Planificaciéon
Organizaciéon

Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.

~<
.

20%
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o Identifica desviaciones o problemdticas
recurrentes en su frabajo.

Organiza los recursos de su trabajo para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.

Mantiene un confrol de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

5. Tolerancia en 5 Identifica herramientas y apoyos necesarios 10%
Situaciones Criticas para sobrellevar la situacién de tension. °

Reconoce a tiempo la gestacion de una
situaciéon conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Genera propuestas de solucidon a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

6. BUsqueda de la 3 Examina las relaciones entre  diversos
Informacién elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

20%

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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[I].- Division Juridica

Litigios y Recursos Administrativos

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Jefe(a) Departamento de Litigios y Recursos Administrativos

Departamento de Litigios y Recursos Administrativos
Division Juridica

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Division Juridica

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

1. Abogado de Litigios y Recursos Administrativos.

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Disefar y proponer al Jefe de la Division Juridica y al Director Ejecutivo del Servicio de
Evaluacion Ambiental, las estrategias de defensa de las decisiones del Servicio, ademds de
generarinformacion para la toma de decisiones referente a los procesos generales de indole
juridica, que garantfice una adecuada representacion y defensa frente a los tribunales
correspondientes.

TAREAS ASOCIADAS

Defender la legalidad de los actos
del Servicio en litigios y representar en
Juicios al SEA a nivel nacional.

Gestionar la elaboracién de informes de respuesta a reclamos y presentar al tribunal los
informes de defensa. (planificar y preparar las defensas de los actos reclamados, previo
andlisis de la reclamacién judicial.)

Asumir la defensa de los actos del servicio, segun corresponda a la naturaleza juridica del
procedimiento judicial tratado (recursos de proteccién, tribunal constitucional, juicios
sumarios, etc.).

Estudiar, elaborar y preparar los recursos judiciales, mediante los cuales el servicio deba
impugnar las sentencias judiciales desfavorables.

| Coordinar o asistir en caso de que corresponda la defensa en regiones, frente a litigios.

Gestionar los recursos administrativos
(Invalidaciones).

| Revisary visar las propuestas de resoluciones a las solicitudes de invalidacion a nivel nacional

| Establecer criterios para la defensa y decisién de Ia invalidacion.

Coordinar con regiones, la implementacién de alternativas de solucién de las invalidaciones.

Facilitar apoyo a otros
Departamentos de la Division
Juridica, en caso de ser requerido.

| Asumir roles especificos, de acuerdo a necesidades del servicio y de la Division.

Interiorizarse de materias especificas a abordar y resolver, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

| Realizar apoyo juridico a las diferentes unidades en funcién de sus requerimientos.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion
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Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
X

Derecho ambiental

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

vigente.

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE |JFNSISIeISlo /o8

Diplomado derecho ambiental, derecho administrativo, derecho procesal,
derecho ambiental, derecho publico o derecho regulatorio.

CONOCIMIENTOS Derecho administrativo

DESEABLE PARA EL

(e7.\{c]e]

| | |

| | | X
Derecho procesal | | | X
Derecho publico | | X |
Derecho regulatorio | | X |
Recursos naturales | | X |

EXPERIENCIA ~ . .
LABORAL 4 anos en el sector publico o privado.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA

AUTA_J| MEDIA | BAJA AUTA | MEDIA | BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

X

Sistemas de gestion de informacion judicial.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Servicio de Evaluacién Ambiental a Nivel
nacional.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Titulares de Proyectos
= Otros organismos publicos.

BAJA

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas
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OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacién al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion
Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Instituciéon, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
general.

3. Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Transmite a la institucion los elementos claves
a tomar en consideracién, al momento de
examinar situaciones e identificar aspectos
prioritarios.

Extrae conclusiones y analiza tendencias a
1. Capacidad Analitica 4 nivel intra y extra institucional, que puedan ser 15%
favorecedoras a los diferentes equipos y/o
usuarios.

Realiza seguimienfo a los principales
elementos de un estudio y establece
indicadores claves para las acciones a seguir.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

2. Comunicacién
Efectiva

w
L]

Acoge distintas posturas, aportando a la 20%
comprension de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta

Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

3.  Impacto e Influencia 3 25%

Genera un repertorio de argumentos y
tdcticas que permiten el convencimiento y
adhesién de actores clave para la Institucion.
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Influye en la dindmica de los equipos y
referentes, involucrando a otros lideres en la
consecucion de los objetivos.

Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente.

4. Iniciativa y Promueve acciones innovadoras para
Proactividad mejorar el funcionamiento de su drea.

10%

Persuade y genera alianzas con otros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea.

Delega responsabilidades y promueve la
participaciéon del equipo en la consecuciéon
de los resultados esperados.

EvalUa el desempeno de sus colaboradores y
otorga retroalimentacién constante que
5. Lliderazgo 3 promueve el desarrollo profesional individual y 15%
de equipo.

Reconoce y refroalimenta el alineamiento de
sus  colaboradores con los  valores
institucionales.

Plantea cursos de accién en un plan de corto
y mediano plazo, involucrando a los actores y
variables que sean requeridas.

Prioriza los costos y beneficios de las acciones
6. Toma de Decisiones 2 a implementar en un corto y mediano plazo. 15%

Compara su escenario actual con ofras
situaciones similares, permitiendo obtener
mayor claridad parala toma de sus decisiones

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

Abogado de Litigios y Recursos Administrativos

Dgpgdamgq‘ro de Litigios y Recursos Administrativos
Divisién Juridica

Jefe(a) Departamento de Litigios y Recursos Administrativos

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Apoyar los procesos de litigios y recursos gqmlnlsfroflvos, para garantizar la adecuada
defensa de la legalidad de los actos del servicio.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

Participar activamente en la defensa
la legalidad de los actos del servicio
en litigios.

Analizar las reclamaciones que ingresan al servicio, para planificar y preparar las defensas
de los actos reclamados.

| Elaborar informes de respuesta a reclamos.

Presentar al tribunal, segin corresponda, bajo autorizacién del jefe directo o jefe de Division,
los resultados expuestos en los informes de defensa y defensas orales (alegatos).

Estudiar, elaborar y preparar los recursos judiciales y efectuar alegatos en los fribunales (en
caso de sentencia contra los intereses del Servicio).

Asumir la defensa de los actos del servicio, segin corresponda a la naturaleza juridica del
procedimiento judicial tratado (recursos de proteccidn, tribunal constitucional, juicios
sumarios, etc.).

| Coordinar la defensa en regiones, frente a litigios.

Participar de recursos administrativos
(Invalidaciones).

| Redactar las propuestas de resoluciones a las solicitudes de invalidacion.

| Revisar la propuesta de resolucion regional, frente a solicitudes de invalidacion.

| Proponer criterios para la defensa y decisién de la invalidacion.

Coordinar con regiones la implementacion de alternativas de solucién de las invalidaciones.

Atender requerimientos asociados a ofros recursos administrativos y dependiendo de la
complejidad de la materia, atender aquellos recursos con mayor posibiidad de
judicializacion.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente

Abogado

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Temdticas del derecho.

NIVEL NIVEL NIVEL
Sealsle e BASICO MEDIO AVANZADO
X

Derecho ambiental

| | | |
Derecho administrativo | | | X |

CONOCIMIENTOS
JZel=ben oo | _Derecho procesal | | | X |
CARGO Derecho publico | | X | |
Derecho regulatorio | | X | |
Ley | | | |
Recursos naturales | | X | |

e 3 anos en el sector publico o privado
LABORAL P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD N/A

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Servicio de Evaluacién Ambiental a Nivel
Nacional.

RESPONABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: IDEM
CLIENTES/USUARIOS - Titulares de Proyectos.

Otros organismos puUblicos.

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacién al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion
Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Tranquiliza a terceros (o ayuda a que actien
con franquilidad) en situaciones altamente
estresantes.

Genera estrategias para enfrentar situaciones

1. Tolerancia a 3 tensas o conflictivas. 10%

Situaciones Criticas

Previene la ocurrencia de situaciones de
tensién, generando acciones para anticiparse
a ellos.

Genera propuestas de solucién a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
2. Capacidad Andalitica elementos de una situacion, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

Plantea susideas de manera clara y oportuna.

Verifica la recepcidon de sus mensagjes por
3. Comunicacién 2 parte del interlocutor(a).

Efectiva 20%

Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
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e Redliza acciones bdsicas para persuadir o
disuadir a ofros.

e Presenta sus argumentos adecuadamente y
verifica la comprension por parte de los
4.  Impacto e Influencia demds. 25%

Convence a sus pares para que se
identifiquen con su postura, buscando el logro
de los resultados deseados.

Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su fiempo de
frabaijo.

5. Iniciativa y 1 Genera mejoras dentro de sus propias labores.

Proactividad 10%

Identifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estandares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

6. Orentacien a la 3 gestién del tiempo y recursos de su drea. 15%

Calidad y el orden

Ayuda a otros en la identificacion y
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Recursos de Reclamacion

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Jefe(a) Departamento de Recursos de Reclamacién

UNIDAD DE PERTENENCIA

Departamento de Recursos de Reclamacion
Divisién Juridica
Direccidn Ejecutiva

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe de la Divisién Juridica

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

1. Abogado de Recursos de Reclamacion
2. Encargado(a) Unidad Técnica de Recursos de Reclamacion

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar, de manera eficiente y eficaz, con acierto técnico vy juridico, al Jefe de la Division
Juridica y al Comité de Ministros (establecido en el art. 20 de la Ley N° 19.300), en la resolucion
de los recursos de reclamacién que se interpongan en contra de una resolucion de
cdlificacién ambiental en virtud de los articulos 20, 25 quinquies, 30 y 30 bis de la Ley N°
19.300, asi como de los restantes recursos administrativos y solicitudes de invalidacion que se
interpongan en contra de las resoluciones que resuelven aquellas reclamaciones.

TAREAS ASOCIADAS

Liderar la generacién de una
propuesta de resolucién a los recursos
de reclamacion

Revisar la admisibilidad y verificar andlisis y tramitacion del o los recursos de reclamacién que
ingresan al SEA

Andalizar la idoneidad de las propuestas que el Departamento someterd a consideracion del
Director Ejecutivo y del Comité de Ministros.

Informar propuesta de admisibilidad o resolucion final, al Jefe de la Divisidon Juridica, e
identificar aspectos complejos para el servicio.

Revisar la resolucion que resuelve el respectivo recurso de reclamacion.

| Revisar las presentaciones preparatorias al Comité de Ministros en las distintas sesiones.

| Revisar la propuesta de resolucion de los recursos de reclamacion, al Comité de Ministros.

Proponer a la Divisién Juridica la posicion del servicio, ante eventuales discrepancias con los
asesores ministeriales.

Arficular y coordinar acciones con las
otros Departamentos para
consensuar y dar a conocer el trabagjo
y los lineamientos del Departamento
de Recursos de Reclamacion.

Entregar apoyo y asesoria técnica a las Direcciones Regionales del SEA, en materias propias
del Departamento.

Coordinar acciones de trabajo colaborativo de diversas dreas de la Institucién para
consensuar esfuerzos y asegurar la enfrega de informacién acerca de criterios y lineamientos
del Departamento.

Apoyar la gestién de los otros departamentos de la divisién, especialmente con el Depto. de
Litigios, para apoyar en los recursos judiciales que se intferpongan en confra de las
resoluciones que resuelven recursos administratfivos.

Participar en el disefio e implementacién las directrices emanadas del Jefe de la Division y
del Servicio en general, para lograr los objetivos de la institucion
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Realizar induccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo | Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
su responsabilidad, en sintonia con los - - - - - -
lineamientos y valores institucionales. | Generar acciones para mejoramiento y/o mantencion del clima laboral al interior del
equipo y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de
duracién, oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente.

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

Abogado

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En temdaticas de Derecho Administrativo y/o Ambiental.

NIVEL NIVEL NIVEL
e BASICO MEDIO AVANZADO
X

Ley de Bases Administracién del Estado N° 18.575

Ley de Bases Medioambiente N° 19.300

CONOCIMIENTOS
ldelll2ser del oL | Reglamento de Evaluacidon Ambiental

| |
| |
| |
CARGO Normas Ambientales | |
| |
| |
| |

Ley N° 19.880, Sobre Bases de los Procedimientos Administrativos

Jurisprudencia Ambiental y/o Administrativa

X X X | X X X

|
|
|
|
|
|
|

Normativa Interna del Servicio (Guias e Instructivos)

f::g!;EATCIA 4 anos de experiencia en Servicio PUblico o Privado, en Derecho Ambiental y/o Administrativo.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

L AtA | mepia | saiA B A | mepia | Baia ]

|
|
|
|
|
|
|
|

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

N/A

RESPONSABILIDAD
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RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA BAJA m
Divisién Juridica

Divisibn de Evaluacién Ambiental y
Participacién Civdadana.

Director Ejecutivo.

Direcciones Regionales

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: m
Titulares de los proyectos
Personas o agrupaciones que realicen
observaciones civdadanas
Servicios publicos con competencia X
ambiental
Asesores Ministeriales.

OTRAS RESPONSABILIDADES

No posee.

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

2. Aprendizaje
Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Instituciéon, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucidon a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
0 proceso.

Examina las relaciones enfre  diversos
1. Capacidad analitica elementos de una situacién, reconociendo 25%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidén a seguir.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(al).

Acoge distintas posturas, aportando a la

3 comprension de sus interlocutores(as).

2. Comunicacién Efectiva 20%

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta.

Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

Genera un repertorio de argumentos y
3 tacticas que permiten el convencimiento y

adhesion de actores clave para la Institucion 20%

3. Impacto e Influencia

Influye en la dindmica de los equipos y
referentes, involucrando a ofros lideres en la
consecucion de los objetivos.

Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucion
de los resultados esperados.

Evalta el desempeio de sus colaboradores y
oforga retroalimentacién constante que
4. liderazgo promueve el desarrollo profesional individual y 10%
de equipo.

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

Elige una alternativa o curso de accién junto
3 a los actores relevantes, implementando

medidas efectivas en su drea. 15%

5. Toma de Decisiones

Padgina 1131370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



e Evalla el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de
enfrentarlo.

Establece pardmetros de informacion que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos de
frabajo.

Desarrolla su trabajo tomando en cuenta los
objetivos a desarrollar en un corto plazo.

Analiza y comprende los  objetivos
estratégicos, desafios y metas definidas para

6. Vision Estratégica su drea de trabajo. 10%

Desarrolla su  trabgjo con un minimo
conocimiento de la planificacién estratégica
de la organizacion.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado/a Unidad Técnica de Recursos de Reclamacién

Departamento Recursos de Reclamacién
Divisién Juridica
Direccidn Ejecutiva

Jefe Departamento de Recursos de Reclamacién

Profesional Unidad Técnica de Reclamacion

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Asegurar la calidad técnica de las propuestas de los recursos de reclamaciéon que se
interponen en virtud de los articulos 20, 25 quinquies, 30 y 30 bis de la Ley N° 19.300, asi como
de los restantes recursos administrativos y solicitudes de invalidacion que se interpongan en
contra de las resoluciones que resuelven aquellas reclamaciones.

TAREAS ASOCIADAS

Revisar las propuestas de
resoluciones, de los recursos de
reclamacion.

Revisar las minutas de los Profesionales Técnicos, verificando que la minuta tenga el
contenido solicitado (segun formato).

Asistir a reuniones con el profesional técnico y el abogado a cargo del recurso para acordar
una propuesta.

Revisar la propuesta de resolucién entregada por el abogado, en lo que a aspectos técnicos
se refiere.

Administrar 'y gestionar la unidad
técnica del departamento

| Asignar el recurso al profesional de la Unidad Técnica.

| Definir el plazo de entrega de la minuta técnica (propuesta para tomar la decision).

| Realizar seguimiento de cumplimiento de hitos y plazos.

Establecer criterios técnicos de
evaluacion a partir de la resolucion
de recursos de reclamacion

| Participar en la definicidon de criterios institucionales en el dmbito técnico.

Establecer criterios técnicos de evaluacién a partir de la resolucidon de recursos de
reclamacion.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

Areas ciencias o ingenierias ambientales o sociales o afines.

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En materias socio ambientales, Gestion Ambiental o afines

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS DI BASICO MEDIO AVANZADO

Ley 19.300, de Bases Generales de Medioambiente

Reglamento de Evaluacion Ambiental | | | X |
CONOCIMIENTOS . » . .
Zell {16 Je o Procedimientos de Evaluacion Ambiental y etapa recursiva | | | X |
CARGO Normativa Interna del Servicio (Guias e instructivos) | | | X |
Prediccion y Evaluacion de Impactos | | | X |
Conocimiento del SEIA | | | X |
Normas Ambientales | | | X |
EXPERIENCIA 3 anos de experiencia en Servicio PUblico o Privado, deseable en temdticas ambiental, revision y evaluaciéon de
LABORAL proyectos ambientales

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA -
NO POSEE

L Aua B o mepia | saia J Aua § mepia | BAJA ]

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU N/A
RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
* Divisién Juridica
 Division de Evaluacién  Ambiental y
Participacién Civdadana.
o Director Ejecutivo

X

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CLIENTES/USUARIOS * Titulares de los proyectos
* Personas o agrupaciones que redlicen
observaciones civdadanas
* Servicios pUblicos con competencia ambiental.
* Asesores Ministeriales.
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No posee.

OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL
Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
1. Adaptacion al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
o Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
2. Aprendizaje - . )
. para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3. FEtica Profesional e principios que rigen a la Instituciéon, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucidon a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
0 proceso.

Examina las relaciones entfre  diversos
1. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 25%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidén a seguir.

Genera estrategias para el cumplimiento de
los lineamientos del SEA, considerando el
contexto sociopolitico, cultural, étnico y
demogrdfico de la Red de Evaluacion
Ambiental.

Articula diferentes actores estratégicos de la
2. Gestion de la Red 4 Red de Evaluacion Ambiental, integrando y

Ambiental promoviendo la participacién conjunta de
distintos equipos de trabajo.

10%

Impulsa nuevos desafios y directrices para los
diferentes establecimientos de la Red de
Evaluacién Ambiental, en sintonia con los
lineamientos del SEA.

Implementa instancias de comunicacién y
coordinaciéon periédica en su equipo de
frabajo, para monitorear el cumplimiento de
los resultados esperados.

Promueve el desarrollo profesional y personal
2 de los miembros de su equipo, gestando a
través de acciones concretas un clima de
cooperacion.

3. Lliderazgo 15%

Modela a su equipo de trabajo, otorgando
ejemplos de coémo encarnar los valores
institucionales.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

4. Orientacion a la 3 gestion del tiempo y recursos de su drea. 15%

Calidad y el Orden

e Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de frabajo.
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e Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los

5. Planificacién y 3 diferentes planes de accién de su drea, que
Organizaciéon permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

10%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

Plantea cursos de accién en un plan de corto
y mediano plazo, involucrando alos actores y
variables que sean requeridas.

Prioriza los costos y beneficios de las acciones

2 aimplementar en un corto y mediano plazo.

6. Toma de Decisiones 15%

Compara su escenario actual con ofras
situaciones similares, permitiendo obtener
mayor claridad para la toma de sus
decisiones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio vy,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesional Unidad Técnica de Recursos de Reclamacién

Departamento de Recursos de Reclamacion
Divisién Juridica

Jefe(a) Unidad Técnica de Recursos de Reclamaciéon

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar andlisis técnico de los recursos de reclamacién que se interponen en virtud de los
articulos 20, 25 quinquies, 30 y 30 bis de la Ley N° 19.300, asi como de los restantes recursos
administrativos y solicitudes de invalidacion que se interpongan en contra de las resoluciones
que resuelven aguellas reclamaciones.

TAREAS ASOCIADAS

Andalizar y oficiar el contenido de la
reclamacioén.

Elaboracién de la minuta de identificacion de materias reclamadas, con la propuesta de
oficios respecto de la reclamacién recibida a los Organismos Sectoriales que correspondan.

Andlizar en profundidad los antecedentes descritos en la reclamacién, y revisar el
expediente de evaluacién; a fin de confrastar los argumentos de la reclamacién con éste.

Investigar y confrastar la informacion con literatura bibliogrdfica, y si es necesario, contactar
a técnicos especializados en el tema.

En caso de ser pertinente, realizar visitas a terreno, con el propdsito de contrastar o verificar
la informacién entregada en la reclamacién y/o el proceso de evaluacion, reuniéndose con
los representantes de la Direccién Regional del SEA, involucrados en la evaluacion.

Participar en el andllisis técnico para la
elaboracién de una propuesta de
solucién.

Idenfificar problemdaticas relevantes para el funcionamiento del Servicio que aparezcan a
propdsito de la revision de los procesos de evaluacidon ambiental.

Elaborar minuta de andlisis técnico en base a los antecedentes de la evaluacién ambiental
y segun las materias reclamadas, que contenga el andlisis técnico global y fundamentado.

Presentar el recurso de reclamacion
del EIA (Estudio de Impacto
Ambiental) al Comité de Ministros

| Elaborar presentacion, en conjunto con el abogado de reclamacién.

Exponer el recurso de reclamacién en conjunto con el abogado de reclamacién al Director
Ejecutivo, Ministro de Medio Ambiente, asesores y/o Comité de Ministros, en las partes que
las Jefaturas y abogado a cargo determinen pertinentes.

Brindar apoyo al Departamento de
Litigios, en los casos en los que se
reclame el acuerdo o resolucion, ante
el Tribunal Ambiental y posteriormente
ala Corte Suprema.

| Entregar informacién y asesoria en la elaboracion del informe que se presenta al Tribunal.

Asistir a audiencias o visitas a terreno que requieran en el Departamento de Litigios.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duracién, otorgado por una universidad o instifuto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente.

Areas de ciencias o ingenierias medioambientales o sociales o afines.

ESTUDIOS/
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Materias tales como socio ambientales.

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS DI BASICO MEDIO AVANZADO

Ley 19.300, de Bases Generales de Medioambiente

Reglamento del Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental

CONOCIMIENTOS L. L. . .
REQUERIDOS POR EL Procedimientos de Evaluacién Ambiental y etapa recursiva

Prediccion y Evaluacion de Impactos

X X [X X [X

Conocimiento del SEIA

| |
| |
| |
CARGO Normativa Interna del Servicio (Guias e instructivos) | |
| |
| |
| |

Normas Ambientales X

EXPERIENCIA 3 afos de experiencia en Servicio PUblico o Privado, en drea ambiental, revision y evaluacién de proyectos.
LABORAL Ambientales.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

AltA | mepia | Basa ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU N/A
RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
* Divisién Juridica
 Division de Evaluacién  Ambiental y
Participacién Ciudadana.
Direcciones Regionales.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
* Titulares de los proyectos
* Personas o agrupaciones que redlicen
observaciones civdadanas
* Servicios pUblicos con competencia ambiental.
* Asesores Ministeriales.
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OTRAS RESPONSABILIDADES

No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

Adaptacién al

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
o Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
2. Aprendizaje - . )
. para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3. FEtica Profesional e principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4. Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segin los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacidon Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

BUsqueda
Informacién

de

PESO DE LA
COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

NIVEL ESPERADO

o Utiliza fuentes especializadas y canales
directos de dificl acceso para obtener
informacioén.

e Modela la informacion  sistematizada,
graficédndola en formatos que permitan
visualizar en forma clara los contenidos. 20%

e Examina el contenido de la informacién
asegurando una correcta utilizaciéon en la
toma de decisiones, segun las distintas
necesidades del drea.

2.

Capacidad Analitica

. Genera propuestas de solucidén a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

. Examina las relaciones entre diversos 25%
elementos de una situacién, reconociendo
consecuencias e implicancias.
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. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accién a seguir.
. Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.
3. Comunicacién 2 . Verifica la recepcién de sus mensajes por 15%
Efectiva parte del interlocutor(a). °
. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.
. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus fareas.
. Se anticipa a las posibles desviaciones en
. . 2 sus labores y genera acciones correctivas
4. Planificaciéon y o
S para mitigarlas 15%
Organizacion
. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.
. Utiliza sistemas para la organizacién vy
revision de la informacion propia de su
dmbito de accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.
5. Orientacion ala 2 . Prioriza las actividades y asignacién de 15%
Calidad y al Orden recursos que faciliten el cumplimiento del °
trabajo y planes a corto y mediano plazo.
. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.
. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.
2 . Sugiere posibles alternativas para analizar o
6. Iniciativay resolver problemas. 10%
Proactividad
. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Abogado de Recursos de Reclamacién

Departamento de Recursos de Reclamacion
Divisién Juridica

Jefe(a) Departamento de Recursos de Reclamacion

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar andlisis juridico de los recursos de reclamacion que se interponen en virtud de los
articulos 20, 25 quinquies, 30 y 30 bis de la Ley N° 19.300, asi como de los restantes recursos
administrativos y solicitudes de invalidacion que se interpongan en contra de las resoluciones
que resuelven aguellas reclamaciones.

TAREAS ASOCIADAS

Andlizar las admisiones provenientes
de Titulares y/o  Participacion
ciudadana, para determinar inicio de
la etapa recursiva.

Examinar el recurso para determinar las materias mds relevantes y verificar el cumplimiento
de los requisitos formales de admisibilidad.

Determinar relaciéon de las materias reclamadas, con aquellas planteadas durante la
evaluacién ambiental (congruencia).

Solicitar Informes a los organismos
competentes, respecto de las
materias reclamadas.

Relacionar la materia reclamada, con contenido analizado durante la evaluacion
ambiental, e identificar el drgano competente para solicitar su pronunciamiento.

Recepcionar y analizar el contenido del informe emitido por el drgano competente.

Realizar andlisis juridico del recurso

Contrastar la minuta técnica elaborada por el profesional del drea técnica del
Departamento para verificar como se gjusta al ordenamiento juridico.

Coordinar con distintas dreas del Servicio, para lograr una retroalimentacién en torno a la
temdtica abordada.

Levantar problemdticas relevantes para el funcionamiento del Servicio que aparezcan a
propdsito de la revision de los procesos de evaluacién ambiental.

Redlizar junto al profesional del drea técnica, el estudio de cada una de las materias
planteadas, para determinar si la evaluacion ambiental de éstas fue adecuada o no.

Elaborar propuesta de resolucion,
posterior al andlisis técnico y juridico.

Elaborar y exponer propuesta de resolucion del recurso, para presentar a las distintas
jefaturas e instancias que corresponda, segun se trate de una declaracién o estudio de
impacto ambiental.

| Coordinar reuniones y responder preguntas de los asesores del Comité de Ministros

| Elaborar presentacion referente al recurso y propuesta, en conjunto con el técnico.

Redactar el acuerdo, y resolucidn en el cual se resuelven todas las materias reclamadas y se
determinan la calificacion ambiental de un proyecto. Ademds, redactar el acta de la
respectiva sesion del Comité de Ministros.

| Supervisar la notificacion y publicidad de la resolucion.

Brindar apoyo al Departamento de
Litigios, en los casos en los que se
reclame el acuerdo o resolucion, ante
el Tribunal Ambiental y posteriormente
a la Corte Suprema.

Entregar informacién y asesoria en la elaboracién del informe que se presenta al Tribunal.

Colaborar directamente de las decisiones que toma el Servicio, respecto a su defensa
judicial.

Brindar asesoria a las distintas dreas
del Servicio, en la elaboracién de
criterios de evaluacién ambiental.

Entregar criterios de evaluacién ambiental a través de los actos firmados por el Director
Ejecutivo y del Comité de Ministros.

Elaborar minutas como resultado de la asesoria entregada para participar de manera
informada en torno a las discusiones contingentes que se susciten en el Servicio.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Abogado

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Temas tales como derecho ambiental y/o derecho administrativo.

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO
X

Ley de Bases Administracién del Estado N° 18.575

| | | |
Ley de Bases Medioambiente N° 19.300 | | | X |

CONOCIMIENTOS
elShen el Lo | _Reglamento SEIA | | x | |
CARGO Normas Ambientales | | X | |
Ley N° 19.880, Sobre Bases de los Procedimientos Administrativos | | | X |
Jurisprudencia Ambiental y/o Administrativa | | X | |
Normativa Interna del Servicio (Guias e Instructivos) | | | X |

f::g‘;EATCIA 3 anos de experiencia en Servicio PUblico o Privado, en Derecho Ambiental y/o Administrativo.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m
X

ALTA | mepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD N/A

* Divisién Juridica

. . Division de Evaluacién Ambiental y
Participacion Ciudadana.Direcciones

Regionales

Lol Lo CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: ALTA BAJA
CONTACTO CON :
CLIENTES /USUARIOS « Titulares de los proyectos
/USU * Personas o agrupaciones que realicen
observaciones ciudadanas

« Servicios pUblicos con competencia ambiental.
* Asesores Ministeriales.

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL
Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
. Adaptacién ol flexibilidad, disposicidon a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
’ Co?npbi%aon a requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion
Ambiental.
N dizai Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
: prendizajé para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3.  Efica Profesional e principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacion al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segin los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objefivos de las
5. Trabagjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Utiliza fuentes especializadas y canales
directos de dificl acceso para obtener
informacién.

e Modela la informacién  sistematizada,
graficdndola  en formatos que permitan
1. BUsqueda de Informacién visualizar en forma clara los contenidos. 20%

e Examina el contenido de la informacién
asegurando una correcta utilizacién en la
toma de decisiones, segUn las distinfas
necesidades del drea.

. Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

3 e Examina las relaciones entre diversos
elementos de una situacién, reconociendo
consecuencias e implicancias.

2. Capacidad Analitica 25%

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accién a seguir.

e Plantea sus ideas de manera clara vy
3. Comunicacién Efectiva oportuna. 15%
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e Verifica la recepcién de sus mensajes por
parte del interlocutor(a).

e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecuciodn de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
4.  Planificaciéon y 2 labores y genera acciones correctivas para

A o 15%
Organizacion mitigarlas.

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

. Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea.

. Ayuda a otfros en la identificacién vy
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

5. Orientaciéon ala Calidad y 2
al Orden . Incentiva a ofros a ejecutar sus labores

acordes a los procedimientos, verificando el

cumplimiento de estandares.

15%

. Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea.

. Ayuda a otfros en la identificacién y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabaijo.

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

2 . Sugiere posibles alternativas para analizar o

6. Iniciativa y Proactividad resolver problemas.

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

10%

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Soporte a Evaluacion

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Soporte a Evaluacién

Departamento de Soporte a Evaluaciéon
Divisién Juridica

Departamento de Soporte a Evaluaciéon

Abogado Soporte a Evaluacion

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar y/o ejecutar el apoyo en los aspectos juridicos relacionados con los
procedimientos de evaluacion, de impacto ambiental y todas las materias relacionadas con
el SEIA, solicitadas por la Direccién Ejecutiva, o Direcciones Regionales.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar la  elaboracién  de
resoluciones que resuelven  los
recursos administrativos en materias

asociadas al SEIA.

Revisar para derivar recursos administrativos al abogado encargado de elaborar la
resolucion correspondiente.

Analizar, junto con el (la) abogado(a) encargado(a), dudas respecto a antecedentes
recibidos.

| Revisar y visar propuestas de resolucion final.

la
de

Gestionar la elaboraciéon de
resolucion de consultas
pertinencia de ingresos al SEIA.

| Derivar (la) abogado(a) encargado (a los informes técnicos, segun corresponda.

Analizar, junto con el(la) abogado(a) encargado(a), dudas respecto a propuestas de
resolucion.

| Revisar y visar propuestas de resolucion final.

Revisar y/o elaborar respuestas a

requerimientos de Direcciones
Regionales 'y externos como
Congreso, Contraloria y
Superintendencia de Medio

Ambiente y ofros organismos del
Estado.

| Revisar los requerimientos de los drganos sefalados.

| Derivar requerimientos al abogado correspondiente.

Elaborar respuestas a requerimientos, en situaciones de mayor complejidad segun
corresponda.

Analizar, junto con el(la) abogado(a) encargado(a), dudas respecto a propuestas de
respuesta al requerimiento.

| Revisar y visar propuestas de respuesta final.

Revisar fodos los actos administrativos
dictados en el procedimiento de
Evaluacion de Impacto Ambiental

| Derivar actos administrativos a revisar al abogado correspondiente.

Analizar, junto con el(la) abogado(a) encargado(a), dudas respecto a los actos
administrativos.

| Revisar y/o visar las propuestas finales.

Redalizar interpretaciones de
resoluciones de calificacion
ambiental.

| Revisar solicitudes de interpretacion.

| Derivar solicitudes de interpretacién al abogado encargado de elaborar la resolucién.

| Revisar oficios a otros érganos de la administracion del Estado.

Andlizar y resolver, junto con el(la) abogado(a) encargado(a), las dudas respecto a
propuestas de resolucién

| Revisar y/o visar propuestas de resolucion final de interpretaciéon de RCA.
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derivar, segun corresponda las propuestas de documentos técnicos.

Revisar propuestas de guias e

instructivos del Servicio. Analizar, junto con el (la) abogado(a) encargado(a), las dudas respecto a propuestas de

documentos técnicos.

| Revisar y/o visar propuestas de documentos técnicos.

Otros requerimientos asociados al | Revisar solicitudes que ingresan al SEA y derivar solicitudes a abogado encargado

proceso de evaluacion Analizar, junto con el(la) abogado(a) encargado(a), dudas respecto a solicitudes
(caducidades, 25 quinques, cambios ! . Y (o) 9 (@ 9 (@) du P Icituaes.
de fitularidad, entre otros) | Revisar y/o visar la propuesta de respuesta final.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo | Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

sU feSprHSObi”dOd, en s?nfqnlo‘con los | Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
lineamientos y valores institucionales. | y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 10 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.

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE | [INSYIBIIE)

Silteh o lellesf ol Lok e Derecho Ambiental, Derecho PUblico y Derecho Regulario.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
S BASICO MEDIO AVANZADO

Sistema Electrénico (E-SEIA) | | X | |
Ley N° 19.300 —sobre Bases Generales del Medio Ambiente | | | X |
Ley N° 19.880 — Procedimientos Administrativos | | | X |

e D N° 40 - Aprueba Reglamento Del Sistema De Evaluacion De | | ‘ X ‘

LA del e | _Impacto Ambiental

CARGO Ley N° 18.575 — Bases Generales de la Administracion del Estado | | X | |
Ley Orgdnica de Superintendencia (art 2 20.417) | | X | |
Ley N°20.600 Tribunales Ambientales | | X | |
Instructivos internos de SEA | | | X |
Guias que uniforman criterios y exigencias técnicas elaboradas | ‘ X

por SEA

EREERIENER 4 aos en el sector publi rivad
LABORAL anos en el seCtor publico O privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

|_AA | mepia B BAJA | AA | MEDIA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU N/A
RESPONSABILIDAD

- Division de Evaluacién Ambiental y
Participacién Ciudadana
Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD POR ALTA MEDIA SAIA m
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Organismos poblicos,
- Titulares,

X

X

x

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios vy
Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,

2. Aprendizaje para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Continuo

Disposicidn para actuary decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios

3. Etica Profesional que rigen a la Institucién, la Red de Evaluaciéon Ambiental y el sector publico en general.

Integridad
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
Cliente Interno y o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
Externo servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
1. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

2. Comunicacién
Efectiva

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

w
L]

Acoge distintas posturas, aportando a la 15%
comprension de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta.

Prepara cuidadosamente los argumentos a
presentar, incluyendo tacticas para respaldar
suU postura.

Influye en otros a través de sus argumentos,

) 2 orientdndolos hacia la consecuciéon de los
3.  Impacto e Influencia 20%
resultados esperados

Convence a ofros de mayor jerarquia,
incorporando mecanismos emocionales de
persuasion.

Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucion
de los resultados esperados.

EvalUa el desempeno de sus colaboradores y
oforga retroalimentacién constante que
4. Lliderazgo promueve el desarrollo profesional individual y 15%
de equipo.

Reconoce y retroalimenta el alineamiento de
sus  colaboradores con los  valores
institucionales.
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Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los

5. Planificacion y 3 diferentes planes de accién de su drea, que
Organizacion permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

15%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

Evalta el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de
6.  Toma de Decisiones enfrentarlo. 20%

Establece pardmetros de informacién que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos de
trabaijo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Abogado Departamento Soporte a Evaluacién Ambiental

Departamento Soporte Evaluacion
Division Juridica

Jefe(a) Departamento Soporte a Evaluacién Ambiental

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Proporcionar asesoria juridica en los actos asociados al SEIA y en los procesos
relacionados, asi como en la tramitacién y resolucién de los recursos administrativos
interpuestos ante la Direccién Ejecutiva asociados a estos procesos; prestar asesoria
juridica a las Direcciones Regionales, cuando se requiera, colaborar; verificar la
legalidad y proponer criterios juridicos en la elaboracion de propuestas de guias,
minutas e informes y otros requerimientos relacionadas al SEIA.

TAREAS ASOCIADAS

Asesorar juridicamente en los
procesos de evaluacién ambiental,
Participacion Ciudadana y

Consulta  Indigena  que  se
desarrollan  en la  Direccidon
Ejecutiva, elaborando los actos

juridicos que corresponda.

Revisar las resoluciones de calificacién ambiental (RCA) y todos los actos
administrativos que se elaboren y dicten en el marco de la evaluacion de impacto
ambiental de un determinado proyecto o actividad.

Revisar solicitudes de participaciéon ciudadana en las Declaraciones de Impacto
Ambiental (DIA) y propuestas de resolucion.

Apoyar en la adecuada ponderacién y pertinencia de las observaciones ciudadanas
en el SEIA.

| Revisar todos los actos relacionados con el desarrollo de la consulta indigena.

| Revisar las propuestas de Término Anticipado de un proyecto (IRE).

| Resolver cambios de titularidad y representacién legal de los titulares de proyectos.

Apoyar a Direcciones Regionales,
revisando actos administrativos
dictados en el procedimiento de
Evaluacién de Impacto Ambiental,
a requerimiento de estas.

Revisién y elaboracién, segin corresponda, de actos administrativos relacionados con
el SEIA.

Entregar respuesta consensuada a la Direccidn Regional correspondiente.

Elaborar propuesta de respuesta a
requerimientos de Congreso vy
Contraloria y organismos del Estado

Coordinar con la regién y/o divisiones correspondientes, los insumos para la adecuada
respuesta a los requerimientos.

Analizar, con los actores involucrados (Division de Evaluacién Ambiental y Participacion
Ciudadana y Direcciones Regionales) alternativas de respuesta a los requerimientos.

Generar propuesta final, para visacién de jefatura y/o respuesta consensuada con la
Division de Evaluaciéon Ambiental y Participacion Ciudadana y Direccidn Regional.

Realizar inferpretaciones de
resoluciones de calificaciéon
ambiental.

Solicitar informes a organismos del estado o actores internos involucrados (Direccidn
Regional o Divisidn).

| Preparar respuesta consensuada con jefatura, para su validacion.

Elaborar resoluciones que resuelven
los recursos administrativos
asociados al SEIA (consultas de
pertinencia, PAC, entre otros).

Solicitar informes al abogado regional y Division de Evaluacion Ambiental y
Participacién Ciudadana, segun corresponda.

| Generar propuesta de resolucion consensuada con la jefatura para su validacion.
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Elaborar propuesta de respuesta a
requerimientos de la SMA: informes
de elusién, caducidad, entre otros.

Solicitar informes al Direccidn Regional y Divisibn de Evaluacién Ambiental y
Participacion Ciudadana, segin corresponda

| Generar propuesta de respuesta consensuada con la jefatura para su validacién.

Asesorar en los procedimientos de
consulta de pertinencia de ingreso
al Sistema de Evaluacion de
Impacto Ambiental.

Revisar los procesos de consulta de pertinencia de ingreso al Sistema de Evaluacion de
Impacto Ambiental (SEIA) tanto en términos de contenido como de requisitos legales,
solicitando antecedentes adicionales segun corresponda.

| Elaborar la propuesta de resolucion sobre consultas de pertinencia de ingreso al SEIA.

Asesorar juridicamente en materias
de respuesta a solicitudes de
acceso a informacién publica vy
solicitudes de informacién de la
ciudadania en general.

| Asesorar en los procesos sobre acceso a la informacion publica.

Elaborar o revisar, segun corresponda, las respuestas emitidas en materia de
transparencia y OIRS.

| Atencion presencial y telefénica publico externo que realiza algin tipo de consulta.

Asesorar en la elaboracion de las
guias e instructivos del Servicio.

Revisar las propuestas de guias de evaluacién y elaborar o revisar propuesta de
instructivo

Prestar asesoria en  aquellas
capacitaciones realizadas a los
titulares y/o OAECA.

| Exponer en capacitaciones a requerimiento de las jefaturas.

| Apoyar y acoger consultas emanadas de las capacitaciones en torno al dmbito legal.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL
REQUERIDO

ESTUDIOS/ ESTUDIOS
FORMACION DESEABLE

CURSOS O

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

pilleele 10 duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del

Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente.

ACADEMICOS Abogado

Saglellers | En femdticas como Derecho Ambiental y/o Derecho Administrativo

POSTITULO DESEABLE y/o Derecho PUblico o temas afines

NIVEL
NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS - NIVEL BASICO MEDIO AVANZAD

Derecho Ambiental | | X |
Derecho Regulatorio | | X | |
Derecho Administrativo | | | X |
Ley N° 19.300 —sobre Bases Generales del Medio Ambiente | | | X |
o elelo e Ley N° 19.880 - Procedimientos Administrativos | | | X |
aeliaiblentdelt D N 40 - Aprueba Reglamento Del Sistema De Evaluacion X
EL CARGO De Impacto Ambiental
Ley N° 18.575 — Bases Generales de la Administraciéon del X
Estado
Ley Orgdnica de Superintendencia (art 2 20.417) | | | X |
Ley N° 20.600 Tribunales Ambientales | | | X |
Convenio 169 de la OIT | | | X |
Guias e instructivos que uniforman criterios y exigencias
o X
técnicas elaboradas por SEA
EXPERIENCIA 3 anos en el sector publico o privado. En caso de poseer un grado de Magister o Doctorado, al menos
LABORAL 1 afio en el drea ambiental.

Pagina 1341370

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas

Divisién de Administracion y Finanzas




1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

[_AUA_ | MEDIA | BAJA | AUTA_| MEDIA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA E
X

PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE X
INFORMACION

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

N/A

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: aua | meoia | sasa | norosee

- Divisién de Evaluacién Ambiental y
Participacién Ciudadana,
Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: m

CLIENTES/USUARIOS - Titulares, ciudadania,
- Organismos del Estado,

- Congreso.
- Contraloria General de la Republica

OTRAS

RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacién al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos
Cambio escenarios y requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de
Evaluacién Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los
Continuo errores, para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicidon para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos
actores vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando
forman parte de SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién
Ambiental, brinddndoles un servicio de excelencia segin los quehaceres particulares.

3. Etica Profesional e
Integridad

4. Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos
5.  Trabajo en Equipo de las diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluaciéon
Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NIVEL PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

ESPERADO COMPETENCIA

e Utiliza canales formales e informales de la
institucién para acceder a la informacién desde
distintos sectores de la Red de Evaluaciéon
Ambiental y niveles jerdrquicos de la Institucion.

1. BuUsqueda de 2

. Administra la informacién institucional a través de 15%
Informacién

métodos y sistemas de gestion.

Acuerda formatos de entrega de la informacion
requerida, para asegurar su pertinencia y calidad.

Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situacién o
proceso.

Examina las relaciones entre diversos elementos
2. Capacidad Analitica de una situacién, reconociendo consecuencias e 25%
implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan de
accién a seguir.

Incentiva a otros a ejecutar sus labores acordes a
los procedimientos, verificando el cumplimiento
de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

3. Orientacion a la gestion del fiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

Ayuda a ofros en la identificacién y correccidon de
sus errores o desviaciones en los procedimientos
de trabajo.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses de
su interlocutor(a).

4.  Comunicacién 3 e Acoge distintas posturas, aportando a la 15%
efectiva comprensidn de sus interlocutores(as). °

o Transmite mensajes estratégicos relacionados con

Institucion, logrando beneficios para ésta.
¢ Infroduce contactos externos e involucra a otros
con experiencia y pericia para solucionar
s roblemas.

5. Resolucién de 2 P 15%
Problemas °

Aborda y resuelve situaciones problemdaticas con
actores clave del SEA.
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¢ Se enfrenta a problemas recurrentes basdndose
en experiencias previas.

e Prepara cuidadosamente los argumentos a
presentar, incluyendo tdcticas para respaldar su
postura.

e Influye en ofros a través de sus argumentos,
2 orientdndolos hacia la consecucidon de los

6. Impacto e influencia resultados esperados. 10%

e Convence a ofros de mayor jerarquia,
incorporando  mecanismos emocionales de
persuasion.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA,
la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el
debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislaciéon vigente, politica y sus
procedimientos asociados.
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Departamento de Soporte Administrativo

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Soporte Administrativo

Departamento de Soporte Administrativo
Divisién Juridica

Jefe(a) Division Juridica

Abogado Soporte Administrativo

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar y ejecutar la evaluacién juridica de antecedentes en procesos de adquisiciones,
contrataciones de personal y resolucién de asuntos vinculados a Funcién PUblica; y materias
relacionadas con la Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, OIRS y Ley N°
20.730, que regula el Lobby y las gestiones que represenfen infereses particulares ante
autoridades y funcionarios, y ofros que el Jefe de la Division le encargue.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar la evaluaciéon juridica de
solicitudes de Compras PuUblicas,
asignando al equipo a cargo, la
revision, evaluacion y elaboracién de
las resoluciones, de acuerdo con
complejidad de las temdticas.

Recepcionar las solicitudes de Compras Publicas, y realizar un andlisis preliminar, respecto de
la complejidad legal de la temdtica.

Asignar estas solicitudes al equipo de trabajo, de acuerdo a la complejidad legal de la
temdtica.

Establecer plazos y prioridades en base a los criterios dados por Jefatura, o en relacién a la
carga de trabajo grupal.

Ejecutar la evaluacién de las temdticas mds complejas, con la finalidad de elaborar una
propuesta de resolucion y/o contrato.

Revisar las resoluciones generadas por el equipo (verificar la legalidad de la solicitud, y
verificar la completitud de los anfecedentes que acompanan a la solicitud) enfregando las
correcciones a quien la elabord, o en caso de ser aprobada, a Secretaria de Divisidon para
continuar flujo de firma.

Respaldar la informacién de los procesos en los sistemas informdticos del Departamento de
Soporte Administrativo.

Ejecutar el apoyo juridico de los
procesos de confratacion  de
personal del SEA.

Recepcionar los confratos de honorarios y actos administrativos de nombramiento, término,
renuncia, y similares.

Revisar la concurrencia de los requisitos para evaluar la procedencia de la contratacion,
verificar los antecedentes de las personas contratadas, realizando determinadas
correcciones o solicitando nuevos antecedentes.

Actuar como Ministro de Fe en el Sistema SIAPER, con la finalidad de validar los antecedentes
acompanados y enviar el documento al firmante.

Responder dudas legales de
miembros de la organizacion, en
materias de estatuto administrativo, y
aplicacién de normativas especiales.

Recepcionar dudas legales a través de memordndum, correo electrénico o mail, enrelacion
a materias de la Ley 18.834.

Ejecutar la evaluacién juridica, de
solicitudes relacionadas a temdticas
de la Ley 20285 Ley de
Transparencia.

Recepcionar las consultas juridicas relacionadas a Ley N° 20.285, determinando las
actuaciones que sean legalmente procedentes (solicitud de aclaracién, decision de
entregar la informacién, o denegarla.

Derivar en caso de incompetencia.
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Dar respuesta a reclamos de
solicitantes  particulares, ante el
Consejo para la Transparencia.

Responder dudas legales respecto de
la ley 20.730, otras leyes
administrativas, OIRS y Ley de Lobby.

Gestionar el Registro de consultores
certificados para la elaboracién de
DIA o ElAy liderar a este equipo en la
consecucién de sus objetivos.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

En el caso de denegacion de acceso, ejecutar o delegar la elaboraciéon de resoluciéon
respectiva, para su derivacion al jefe de Division Juridica, para firma de Director Ejecutivo.

Determinar posibilidad de ampliacién de plazo y solicitar antecedentes complementarios.
Recepcionar el reclamo ante el Consejo de la Transparencia.
Analizar juridicamente el reclamo.

Entregar informacién que se solicita, a través de procedimiento SARC.

En caso de ser necesario, elaborar un documento de descargos para el Consejo de la
Transparencia.

En caso de no ser acogido, elaborar el recurso respectivo.

Asesorar y orientar en el cumplimiento de esta ley, alos diferentes entes del Servicio, incluidas
Direcciones Regionales.

Se genera una respuesta de acuerdo a lo solicitado (informe o correo eléctrico).

Mantener actualizado el registro de consultores externos, proponiendo mejoras a la
plataforma, elaborando requerimientos y envidndolos a T, para ingresarlos a plataforma
electrénica.

Asignar solicitudes de inscripcion, a los evaluadores del Registro de Consultores.

Revisar antecedentes de la empresa consultora, validar o pedir mds antecedentes, y enviar
a proceso de firma, en caso de aceptacién.

Realizarinduccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos

miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacién

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Abogado

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Derecho administrativo o derecho publico

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO
| | x |

Derecho Administrativo General |

Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro 'y Prestacion de Servicios, normativa asociada, X
circulares e instrucciones, Compras Publica

NOCIMIENT!
&%U%gbos Pg: - | Ley N°19.880, Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos

CARGO que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado.
Ley N° 18.334 Estatuto Administrativo | | |

Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado

X | X X | X

20.285 Ley de Transparencia | | |
Derecho Ambiental | | X | |

EXPERIENCIA - - - .
LABORAL 4 anos en sector publico y derecho administrativo.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

[ ATA | mepia B Basa J Aua | mebia f saa |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Portal Chile Compra, SIAPER, PSICUS, Registro de Consultores del SEA

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA BAJA W
DAF

Direcciones Regionales,
Divisién de Tecnologias de la Informacién, X
Departamento de Comunicaciones.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: MEDIA BAJA NO POSEE

CLIENTES/USUARIOS

Consultores,
Contraloria General de la RepUblica,
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OTRAS RESPONSABILIDADES

Integracion de Comités Seguridad de la Informacién por resolucién exenta (COSI).

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos,
tanto de la Institucidén como de ofros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etica Profesional e
Integridad

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

4. Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

NOMBRE COMPETENCIA

1. Capacidad Analitica

PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucidon a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

2. Comunicaciéon
Efectiva

e Adapta su vocabulario, enfregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

3 e Acoge distintas posturas, aportando a la

" . 15%
comprensién de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucion, logrando beneficios para ésta.
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3. Lliderazgo
4. Resolucion de
Problemas

5. Toma de Decisiones

6. Planificacién y
Organizaciéon

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas

Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

Evalta el desempefo de sus colaboradores y
otorga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional individual y
de equipo.

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

Genera una red de trabajo integrada vy
técnicamente competente con actores clave
de la Institucidn para la resolucion de
problemas.

Aborda y resuelve situaciones problemdticas
que involucran a actores u organismos
externos relacionados al SEA.

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

Evalta el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de
enfrentarlo.

Establece pardmetros de informacion que
impacten de manera directa o indirecta en
una accioén a implementar en los equipos de
trabaijo.

Readliza seguimiento sistemdtfico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los
diferentes planes de accién de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objefivos y metas.

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

15%

15%

15%

20%

142 | 370



DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Abogado/a de Soporte Administrativo

Departamento de Soporte Administrativo

UNIDAD DE PERTENENCIA T P
Division Juridica

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Soporte Administrativo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Ejecutar la evaluacién juridica de antecedentes de soporte administrativo en procesos de
compras publicas, en materias de personal del Estado y acceso a la Informacién y
Transparencia. a fin de elaborar las propuestas de resoluciones, verificar que los procesos de
adquisiciones se gjusten a la legalidad vigente

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Recibir las solicitudes de Compras PUblicas, delegadas por Jefatura Directa.

Andlizar y verificar la legalidad de la solicitud, revisando que los antecedentes estén
completos, y se ajusten a la legalidad, segun las directrices impartidas por la Jefatura.

Evaluar juridicamente los procesos de
Compras Publicas, de acuerdo a
legalidad vigente.

Solicitar correcciones o pedir mds antecedentes, a quienes elaboraron la solicitud de
compras.

Elaborar las propuestas de resoluciones y contratos de Compras Publicas, para validacion
de la Jefatura.

Ingresar esta informacién a los sistemas informdticas de control interno.

Apoyo en la elaboracién de Requerimientos, Términos de Referencia y Bases Administrativas
y Técnicas, y en la evaluaciéon de ofertas de interés de la Division Juridica.

Realizar diversas funciones, que el
Jefe de Departamento  estime
conveniente.

Apoyo en la elaboraciéon de informes, presentaciones, revision de jurisprudencia., vinculadas
a las materias de Compras PUblicas.

Apoyo en la realizacién de capacitaciones o relatorias, vinculadas a las materias de
Compras PUblicas.

Recibir las solicitudes relativas a las materias indicadas, delegadas por Jefatura Directa.

Evaluar juridicamente los Analizar y verificar la legalidad de la solicitud, revisando que los antecedentes estén
antecedentes relafivos a diversas completos, y se ajusten a la legalidad, segun las directrices impartidas por la Jefatura.

materias de Soporte Administrafivo, Solicitar correcciones o pedir mds antecedentes, a quienes elaboraron la solicitud
especificamente Personal y respectiva.

Transparencia, y entregar propuestas
de respuesta a su jefatura.

Elaborar las propuestas de resoluciones y de respuesta segin corresponda, para validacion
de la Jefatura.

Ingresar esta informacién a los sistemas informdaticas de control interno.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE |jiYelelelolole}

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
Soalsle e BASICO MEDIO AVANZADO

Derecho Administrativo General | X

Temas derecho puUblico, derecho administrativo.

Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, normativa asociada, circulares e
instrucciones,

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL Ley 18.834 de Estatuto Administrativo

CARGO Ley 20.285 Acceso d la Informacién Publica

Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado

Ley N° 19.880, Ley de Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

x

Derecho Ambiental

RARGRIEE L 2 anos de experiencia laboral en el sector publico en drea afin
LABORAL P P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA -
NO POSEE

|
|
|
|
|

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

X

Portal Chile Compra, SIAPER, Registro de Consultores, PSICUS.

Division de Tecnologia y Gestion de la

Informacién,
Direcciones Regionales, X

DAF.
Departamento de Comunicaciones

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

- Contraloria General de la RepuUblica
- Consultores que ingresan al registro
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OTRAS RESPONSABILIDADES Acreditacién de conocimiento en Chile Compra, perfil Abogado/a.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL
Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
1. Adaptacion al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
o Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
2. Aprendizaje - . .
. para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3. FEtica Profesional e principios que rigen a la Instituciéon, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4.  Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de soluciéon a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

e Examina las relaciones enfre  diversos
1. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

o |dentifica inconsistencias y establece un plan
de accién a seguir.

e Plantea susideas de manera claray oportuna.

e Verifica la recepciéon de sus mensajes por

2. Comunicacién 2 parte del interlocutor(a). 10%
Efectiva :
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
3. Orientacion a la 2 o Utiliza sistemas para la organizacién y revisiéon
Calidad y Orden de la informacién propia de su dmbito de 20%
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accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

Prioriza las actividades y asignacion de
recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabagjo.

Establece planes de trabagjo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
4.  Planificacion y 2 labores y genera acciones correctivas para

! . 20%
Organizacion mitigarlas.
e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y mediano
plazo.
¢ Infroduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia vy pericia para
solucionar problemas.
5.  Resolucién de 2 e Aborda y resuelve situaciones problemdticas
10%
Problemas con actores clave del SEA.
e Se enfrentfa a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.
o Comprende los intereses de  su(s)
contraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.
e Genera acuerdos de mutuo beneficio con
L, 2 actores internos del SEA, equilibrando las
6. Negociacion 20%

demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IV.- Division de Administracion y Finanzas

Departamento de Finanzas

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA
NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Finanzas

Departamento de Finanzas
Divisién de Administracién y Finanzas

Jefe(a) Division de Administracion y Finanzas

Encargado Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Analista Contable

Encargado de Remuneraciones

Analista de Remuneraciones

Encargado de Presupuesto

Analista de Presupuesto

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Administrar y ejecutar el presupuesto del Servicio, junto a todas las tareas de gestion
financiera, contable, de tesoreria, pago de remuneraciones y control interno y externo de
activos de la Institucion.

TAREAS ASOCIADAS

Planificar y organizar, las tareas de las

Planificar y controlar el frabajo de sus unidades, para el cumplimiento de su objetivo y metas
institucionales, realizando las coordinaciones necesarias.

presupuestaria, financiera, contable y
de tesoreria.

Unidades del Departamento de - — —
Finanzas Mantener canales constantes de informacién con los departfamentos de la Division de
Administracién y Finanzas que involucran procesos de pago.
Preparar y dar cuenta de la informacién que egresa de la institucion en temas
presupuestarios y financiero contables.
Refrendar los procesos de pago comprometidos.
Dirigir 'y confrolar la gestién | Supervisary validar las contabilizaciones de pagos de facturas de procesos de compras de

bienes y/o servicios; pagos de servicios bdsicos, pagos derivados de procesos de sueldos,
fondos por rendir, impuesto, previsionales, entre ofros

Aprobar y provisionar en el banco, la autorizacién de los recursos, para el pago a
proveedores, transferencia a direcciones Regional y traspaso entre cuentas corrientes de la
Institucion

| Planificar y administrar la caja.

Coordinar el proceso de Cierre y
apertura de ano presupuestario.

Coordinar el proceso de cierre de mes de los procesos contables presupuestarios en SIGFE a
nivel Nacional (anual y mensual).

| Coordinar y ejecutar el proceso de la apertura y cierre presupuestario mensuales y anual.

Ejecutar los cierres contables en Sistema SIGFE (cierres mensuales y anual)

Elaborar proyecto de presupuesto.

Entregar directrices a nivel nacional en materias de confeccién del proyecto de
presupuesto.

| Coordinar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de la Institucidon a nivel nacional.
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Apoyar en la defensa del proyecto de presupuesto ante la DIPRES.

Coordinary oforgar perfiles en relacién a sus funciones a usuarios de SIGFE (Encargados DAF
regionales y encargados nivel central), en conjunto con los Encargados de Unidad de su

Administrador del SIGFE equipo.
| Responsables de la configuracién de SIGFE.

| Confraparte ante la Direccidn de Presupuesto de la configuracion de SIGFE.

Solicitar caja de recursos monetarios a Direccidn de Presupuesto en funcidén de la ejecuciéon
presupuestaria y de la disponibilidad en cuentas corrientes.

Gestionar la administracion de ccjas | Regiizar seguimiento a la caja anual, mediante la ejecucion de las cajas mensuales.
mensuales y anuales.

| Confeccionar la caja anual en funcidn del presupuesto aprobado.

| Enviar la caja anual a la Direccién de Presupuesto.

Elaborar y enviar los estados financieros anuales con sus respectivas notas explicativas, en
funcién de los requerimientos de Contraloria.

Revisar, validar y enviar informe de ejecucion presupuestaria de programas (informes
Elaborar estado informacién | mensuales, frimestrales y anuales).

Financiera y Presupuestaria Revisar, validar y presentar a la Direccidn de Presupuesto y Confraloria General de la
Republica el informe mensual financiero contable y presupuestario del SEA.

Generar informacién solicitada por la Direccion de Presupuesto, Contraloria, Ministerio del
Medio Ambiente, entre otros

Apoyar al Jefe de Divisién, regiones y | Analizar procesos contables tanto del equipo como de regiones.

otros Dptos., en las distintas materias | Analizar informes para Congreso, auditoria e informe para el Dpto. de Planificacién y Control
administrativas contables. de Gestion.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

. . . Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
Gestionar al equipo de personas bajo

su responsabilidad, en sinfonia conlos | Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
lineamientos y valores institucionales. | y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacién.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos

validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
ESTUDIOS/ -
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE
REQUERIDA
En temas como Gestidén de Compras Publicas, Contabilidad Gubernamental,

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO [IlNIeiitle iRl registro de hechos econdmicos y presentacion de Estados
DESEABLE Financieros (NICSP).

NIVEL NIVEL NIVEL
e e BASICO MEDIO AVANZADO

Area de la auditoria y administracion.

CONOCIMIENTOS Contabilidad Gubernamental | | X |
gﬁlggmos oL Ley de Compras y normativa asociada. | | X | |
Normas Infernacionales de Contabilidad Sector PUblico (NICSP) | | | X |
Ley de Presupuesto | | | X |

f::g‘;i’:cm Experiencia laboral de 3 afos, en el drea de finanzas en la administraciéon publica.

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

mm

X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema SIGFE; Boletas de garantia; Libro de Honorarios, libro de facturas, acceso
RESPONSABILIDAD banco estado y Sl

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA BAJA m
Direcciones Regionales

DEVAPAC

DTGI

DAF

Direccion Ejecutiva

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: m BAIA m
DIPRES

Contraloria

Subsecretaria de Medio Ambiente
Congreso

Usuarios de externos para Transparencia

OTRAS RESPONSABILIDADES

No posee.

NOMBRE COMPETENCIA

1. Adaptacién al
Cambio

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3.  Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacidon Ambiental.
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DEFINICION NIVEL

Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su trabajo.

Propone acciones preventivas para los
diferentes planes de accién de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

PESO DE LA

COMPETENCIA

20%

Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y redliza acciones para
administrarlos adecuadamente.

Promueve acciones innovadoras para
mejorar el funcionamiento de su drea.

Persuade y genera alianzas con ofros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea.

15%

Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucion
de los resultados esperados.

Evalta el desempeio de sus colaboradores y
oforga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional individual y
de equipo.

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

15%

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestion del tiempo y recursos de su drea.

Ayuda a ofros en la identificaciéon y
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

20%

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO
Planificaciéon y 3
organizaciéon

s - 2
Iniciativa y Proactividad
3
Liderazgo
Orientacién a la Calidad y 3
Orden
. - 3
Capacidad analitica

Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
0 proceso.

Examina las relaciones enfre  diversos
elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidén a seguir.

15%
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¢ Plantea cursos de accién en un plan de corto
y mediano plazo, involucrando a los actores y
variables que sean requeridas.

e Prioriza los costos y beneficios de las acciones

2 aimplementar en un corto y mediano plazo.

6. Toma de Decisiones 15%

e Compara su escenario actual con otras
situaciones similares, permitiendo obtener
mayor claridad para la toma de sus
decisiones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado(a) de Unidad de Presupuestos

Unidad de Presupuesto
UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Finanzas
Divisibn de Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Finanzas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Analista de Presupuesto

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Gestionar su unidad y ejecutar el presupuesto de la institucion a Nivel Nacional, para el
cumplimiento de las metas Institucionales.

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Administrar cuentas de usuarios SIGFE, en conjunto con la jefatura.

Trabajar en la configuracién de SIGFE (realizar apertura de cuentas presupuestarias y
contables u ofras modificaciones).

Administrar los médulos de Presupuesto y Compromiso del Sistema SIGFE 2.0:
o  Creary revisar requerimientos de ingresos y gastos asociados segun distribucion de

presupuestos
Administrar Sistema de Informacién y o Revisar las refrendaciones de compromiso presupuestarios realizadas por el
Gestién Financiera del Estado (SIGFE) analista presupuestario

o  Revisary validar ajustes a compromisos
o  Revisary validar ajustes de modificaciones presupuestaria a nivel nacional

| Apoyar como confraparte técnica del Sistema SIGFE 2.0 ante la Direccidn de Presupuesto.

Llevar un registro extracontable que permitan el seguimiento y control de los compromisos
presupuestarios.

| Apoyar en proceso de cierre y apertura de ano presupuestario.

Preparar informes de ejecucion presupuestaria mensual para su posterior publicacién en el
Portal de Contraloria General de la Republica y envié a la Direccién de Presupuestos.

Generar informe anual de la ejecucién de los programas del subtitulo 24 que se presenta
ante la Direccion de Presupuestos.

Preparar y elaborar informes de ejecucién presupuestaria a las distintas dreas de apoyo del
Servicio de Evaluacion Ambiental (informes mensuales).

Preparar informes trimestrales de Glosas Presupuestarias a la Comisién Mixta de Presupuestos
Preparacién Informe de ejecucion |y framitar su publicacion en la pagina web del Servicio.
presupuestaria

Preparar informacién para la framitaciéon de modificaciones presupuestarias en la DIPRES.

Preparar informacién financiera presupuestaria para la elaboracién del Balance de Gestion
Integral del Servicio (BGl).

Preparar solicitud de caja mensual y anual de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de
Presupuesto.

Colaborar en la preparacion de informacion solicitada por DIPRES/ Subsecretaria del Medio
ambiente, CAIGG y otros clientes externos.

Consolidar la informacion proporcionada por las unidades demandantes, con la finalidad

Apoyar la elaboracion del Proyecto | 4e justificar presupuesto vigente de la institucion y presupuesto adicional solicitado.

de Presupuesto de la Institucion para - - — - — —
el afo x+1 Gestionar ante las unidades demandantes las solicitudes de informacién adicional

emanadas de DIPRES para la elaboracién de Proyecto Presupuesto.
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Colaborar en el ingreso de informacion del proyecto de Presupuesto en la web habilitada
por la Direccién de Presupuesto.

Analizar y elaborar respuesta a informes de Auditoria para las Divisiones y Departamentos y

Orientar a los distinfos usuarios que apoyar al DAF regional en su informe correspondiente.
solicitan informacidn del drea de - . - — i
presupuesto Asesorar a las Direcciones Regionales, Divisiones y Departamentos que ejecuten

presupuesto.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por Universidades o Institutos Profesionales del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon vigente

ESTUDIOS/_
FORMACION
REQUERIDA

ESTUDIOS ACADEMICOS

DESEABLES Preferentemente ingeniero comercial, administrador publico o carrera afin.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL

REQUERIDOS POR EL
CARGO Contabilidad Gubernamental

En temdticas como contabilidad y presupuesto.

Ley de Compras | X | | |

EXPERIENCIA = - .
LABORAL 2 ano en el Sector Publico en labores similares ‘

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

| AA | mepia J BalA_JAua_J Mepia ) BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU SIGFE
RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Unidad de Compras

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CLIENTES/USUARIOS - DIPRES

- Contraloria General de la RepuUblica
- Cdmara de Diputados

OTRAS RESPONSABILIDADES
No posee.
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Adaptacién al
Cambio

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprendery adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetfivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

Resolucién de

Problemas

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NIVEL ESPERA DEFINICION NIVEL PESO DE LA

o Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.

1 e Aborda y resuelve situaciones problemdticas

vinculadas a su puesto de trabajo. 20%

Analiza diferentes dpticas y perspectivas para
la solucién de problemas.

Capacidad Analitica

Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entfre  diversos
elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.

15%

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accién a seguir.

BUsqueda de

informacién

Utlliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informacién
requerida.

Organiza la informacién a través de los

sistemas y métodos que provee la Institucion. 15%

Corrobora validez y calidad de la informacion
que maneja.

Iniciativa y
Proactividad

¢ Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y readliza acciones para

3 administrarlos adecuadamente.

10%

Promueve acciones innovadoras

mejorar el funcionamiento de su drea.

para
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Persuade y genera alianzas con otros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea.

Ejecuta sus actividades en correcto
alineamiento con los procedimientos de su
cargo.

Organiza sus actividades y recursos para
responder a las exigencias y plazos 20%
establecidos.

5. Orientacion a la
Calidad y al Orden

Nofifica a su jefatura cualquier desvio en
relacion a los procedimientos que ejecuta.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecuciéon de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
6. Planificaciéon y 2 labores y genera acciones correctivas para

Organizacion mitigarlas. 20%

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Presupuestos

Unidad de Presupuesto.
UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Finanzas
Divisibn de Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefa (a) Departamento de Finanzas
Encargado de la Unidad de Presupuesto
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Apqur gl proceso de ejecucion .presupuesfono de la Instifucion a Nivel Cenfral, para el
cumplimiento de las metas Institucionales.
FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Recepcionar las solicitudes de compra de bienes y/o contratacién de servicios y revisar la
documentacion de respaldo de los documentos recepcionados para refrendacion.

Realizar Compromisos
presupuestarios, de acuerdo a la
normativa vigente

Revisar la disponibilidad presupuestaria  para realizar el respectivo compromiso
presupuestario.

Comprometer las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios en sistema SIGFE, de
acuerdo a lo solicitado.

| Realizar modificaciones presupuestarias infernas a nivel nacional en el sistema SIGFE.

Realizar modificaciones

. . | Realizar modificaciones de compromisos presupuestarios en el sistema SIGFE.
presupuestarias y compromisos

Apoyar a los encargados de DAF de las Direcciones Regionales en los procesos de
modificaciones de compromisos presupuestaros en el sistema SIGFE.

Apoyar enla preparacion de informes de ejecucion presupuestaria mensual para su posterior
publicacién en el Portal de Contraloria General de la Republica, en la Direccidén de

Apoyo en la preparacion de informes | presypuesto y envio los distintos actores del sistema (CAIGG, auditoria inferna).

sobre Ejecucién presupuestaria

Apoyar en la elaboracién informes de Glosas Presupuestarias de los programas del subtitulo
24,

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por Universidades o Institutos Profesionales del Estado o reconocidos por

éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
ESTUDIOS/ >
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

Area de la ingenieria, administracién o afin.

Sin requisitos especificos.

NIVEL NIVEL NIVEL
| x|

CONOCIMIENTOS . P
el [er de Lo | _Finanzas Publicas

|
CARGO Contabilidad Gubernamental | X | | |
Normativa de Compras | | X | |

EXPERIENCIA = - L
LABORAL 1 ano en el Sector PUblico en labores similares.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

SIGFE

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Unidad de Compras

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CLIENTES/USUARIOS - DIPRES

- Contraloria General de la Republica
- Cdmara de Diputados

OTRAS RESPONSABILIDADES
No posee.
1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Hica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes infernos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL PESO DE LA

e Identifica los elementos  claves
componen una situacion.
1 e Identifica secuencias o fases de cdémo
1. Capacidad Analitica abordar situaciones y/o tareas. 25%
o Clasifica el conjunto de datos que se requiere
para estudiar una situaciéon y/o tarea.
o Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién para obtener la informacién
requerida.
2.  BuUsqueda de 1 e Organiza la informacion a fravés de los 15%
informacion sistemas y métodos que provee la Institucién. °
e Corrobora validez y calidad de lainformacién
que maneja.
e Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su tiempo de
frabajo.
1 e Genera mejoras dentro de sus propias
3. Iniciativa y Proactividad labores. 10%
o |dentifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.
o Utiliza sistemas para la organizacién y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accioén, acorde a estandares y
procedimientos establecidos.
4. Orientacién ala Calidad 2 e Prioriza los actividades y asignacion de
. L 20%
y al Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.
e Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su frabajo.
e Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.
e Se anficipa a las posibles desviaciones en sus
5. Planificacion y 2 labores y genera acciones correctivas para 15%
Organizacién mitigarlas. °
e Pricriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.
o Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.
» 1
6. Resolucion de Problemas e Aborda y resuelve situaciones problemdticas 15%
vinculadas a su puesto de frabajo.
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la solucién de problemas.

‘ ‘ o Analiza diferentes épticas y perspectivas para

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado Unidad de Remuneraciones

Departamento de Finanzas

SNIRARIRERERENENSIA Divisién de Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefa (a) Departamento de Finanzas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Con personas bajo su responsabilidad (2)

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Gestionar a la Unidad y ejecutar el correcto y oportuno pago de las remuneraciones a los
OBJETIVO DEL CARGO funcionarios del SEA, controlando que los descuentos legales, de terceros y previsionales
sean ejecutados y pagados en los plazos legales establecidos.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Supervisar el proceso de cdlculo de remuneraciones de la institucion tanto a funcionarios
como a honorarios

Recibir, clasificar y archivar toda documentacién que ingresa para el proceso de
remuneraciones

Recibir y procesar la informacién enviada desde el Depto. de Personas en relacién a
aumentos de grado, reemplazos, bajas, permisos sin goce, bienios, horas extra, atrasos, etc.

Generacion de archivos para carga del banco que redliza la transferencia masiva, a las
cuentas corrientes de los funcionarios y honorarios.

Gestionar y ejecutar el pago de | Generar ndminas de pago a funcionarios/as y honorarios con cheques, transferencias u
remuneraciones a los funcionarios y | ofras formas de pago
honorarios del SEA.

Supervisar la preparacién de liquidaciones de sueldo para publicacion en sistema interno
de remuneraciones

Preparacién de ndminas de pago a terceros (Pagos previsionales, descuentos voluntarios,
Cajas de Compensacion, etc.)

Preparaciéon de Informe de centralizacion del proceso de remuneraciones para
contabilizacion.

| Gestionar la nomina con el banco para pago de remuneraciones.

Validar néminas de pago a terceros (Pagos previsionales, descuentos voluntarios, Cajas de
Compensacion, etc.) para su pago oportuno.

Preparacién de la Encuesta Mensual, de Remuneraciones, Costo de Mano de Obra y
Empleo, para INE.

Generacion y envio de informes a
clientes infernos y  entidades
relacionadas.

Supervisar la preparacion y envio mensual de informacién de las remuneraciones de la
dotacion para su publicaciéon en el Portal de Transparencia

| Generar y mantener actualizada la Proyeccién de Gastos en Personal

| Generacion de certificados a funcionarios, declaracion Jurada ante el Sll.

Cldiculo de beneficios Ley n° 20.948 (Bonificacidon Adicional de Incentivo al Retiro); Ley n°
19.882 (Bonificacion por Retiro); Ley n° 20.305 (Bono Postlaboral) y ofras de similares

Generar informacién y cdlculos e
caracteristicas.

ante ceses, desvinculaciones,
reincorporaciones o retiro. | Cdlculo de Indemnizacion por Alta Direccién PUblica.

| Cdlculo de otros beneficios pecuniarios de similar origen.
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Supervisar el andlisis, registro 'y
cobranza de Licencias Médicas a las
Instituciones de Salud.

Actualizar en el Sistema de remuneraciones las cobranzas de Subsidios por licencia médica
por parte de las Instituciones de Salud de los funcionarios del Servicio a nivel Nacional.

Preparacion y envio de Oficios de Cobranza a las distintas Instituciones de Salud, para el
cobro de Licencias Médicas que estén con diferencias de reintegro y pendientes de pago.

Contabilizar del proceso de cobranza de licencias médicas del presente afo en sistema
SIGFE 2.0. (Nuevos ingresos mensuales, cobranzas, gjustes, etc.)

Andlisis de la deuda de cada una de las Instituciones de Salud, para proceder a su cobro.

Realizar la gestién de cobro de licencias médicas no canceladas segun andlisis de planillas
de anos anteriores.

| Generar cuadratura de la cobranza entre lo contabilizado versus el registro extracontable.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/_ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

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

En dreas de la administracién, ingenieria, contabilidad, auditoria u otro del Area
de las ciencias econdémicas.

En temdticas de recursos humanos del Sector Publico.
Licencias médicas
Escala Unica de sueldos y remuneraciones

NIVEL NIVEL NIVEL
S BASICO MEDIO AVANZADO

Escala Unica de sueldos

CONOCIMIENTOS
TN §0 _Remuneraciones

| |
| |
CARGO Estatuto Administrativo | X |
| |
| |

| X
Contabilidad. X |
Proceso de licencias médicas X |

EREERIERER 3 anos en el drea de remuneraciones en el Sector PUblico
LABORAL .

|
|
|
|
|
|

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA

| AUA | mepia J BalA_J Aua_J Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO | | X | | | | |

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU ?'j,\*rem‘; drf] p:rer”?'g remuneraciones (PYR)
RESPONSABILIDAD Area Remuneraciones
- Area Licencias Médicas

Departamento Gestion y Desarrollo de
Divisién de Administracion y Finanzas

Padgina 1621370
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ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios/as del SEA

Compahias de Seguro,

Cajas de Compensaciones,
Fundaciones,
Instituciones previsionales X

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

Tesoreria General de la Republica
Banco Estado

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Efica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brindéndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

Verifica la recepciéon de sus mensajes por

1. Comunicacién 2 .
- parte del interlocutor(a). 15%
efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

e Genera propuestas de solucidon a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion

O proceso.
3 e Examina las relaciones entre  diversos

2. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

Mantiene un contfrol de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

i 2 . - -
3. Tolerancia a para sobrellevar la situacién de fension. 10%

situaciones criticas

Reconoce a tiempo la gestacidon de una
situacion conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Visualiza y se adelanta a problemas
recurrentes, implemenfando acciones de
mejora espontdneamente.

e Sugiere posibles alternativas para analizar o

4. Iniciativa y 2
- resolver problemas. 10
Proactividad P %
e Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.
o Utiliza sistemas para la organizacion y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accioén, acorde a estandares y
. » procedimientos establecidos.
5. Orientacién a la 2

Calidad y Orden 20%

Prioriza las actividades y asignacién de
recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.
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e Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.

e Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecuciodn de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus

6. Planificaciéon y 2 labores y genera acciones correctivas para 25%

Organizacion mitigarlas.

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Andalista de Remuneraciones

Unidad de Remuneraciones
Departamento de Finanzas
Divisibn de Administracién y Finanzas

Jefa (a) Departamento de Finanzas
Encargado (a) de la Unidad de Remuneraciones

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la ejecucidon del correcto y oportuno pago de las remuneraciones a los
funcionarios del SEA, controlando que los descuentos legales, de terceros y previsionales
sean ejecutados y pagados en los plazos legales establecidos.

TAREAS ASOCIADAS

Apoyar el pago de remuneraciones a
los funcionarios y honorarios del SEA.

Apoyar el proceso de cdlculo de remuneraciones de la institucidn tanto a funcionarios como
a honorarios

Recibir, clasificar y archivar toda documentacién que ingresa para el proceso de
remuneraciones.

Recibir y procesar la informacién enviada desde el Depto. de Personas en relacion a
aumentos de grado, reemplazos, bajas, permisos sin goce, bienios, horas exira, atrasos, efc.

Apoyo en la generaciéon de archivos para carga del banco que redliza la transferencia
masiva, alas cuentas corrientes de los funcionarios y honorarios.

Generar nédminas de pago a funcionarios/as y honorarios con cheques, transferencias u ofras
formas de pago.

Preparar liquidaciones de sueldo para publicacién en sistema interno de remuneraciones.

Apoyo en preparacién de ndminas de pago a terceros (Pagos previsionales, descuentos
voluntarios, Cajas de Compensacion, etc.)

Apoyo en la preparaciéon de Informe de centralizacién del proceso de remuneraciones para
contabilizacién.

Apoyar en la generacién y envio de
informes a clientes internos y
entidades relacionadas.

Apoyar en la preparacién de la Encuesta Mensual, de Remuneraciones, Costo de Mano de
Obra y Empleo, para INE.

Apoyar en la preparaciéon y envio mensual de informacién de las remuneraciones de la
dotacion para su publicacién en el Portal de Transparencia

| Generar y mantener actualizada la Proyeccién de Gastos en Personal

| Generacion de certificados a funcionarios, declaracion Jurada ante el SlI,

Generar informaciéon y cdlculos
ante ceses, desvinculaciones,
reincorporaciones o retiro.

Cdlculo de beneficios Ley n° 20.948 (Bonificacién Adicional de Incentivo al Retiro); Ley n°
19.882 (Bonificaciéon por Retiro); Ley n° 20.305 (Bono Postlaboral) y otras de similares
caracteristicas.

| calculo de Indemnizacién por Alta Direccién Pblica.

| Cdlculo de otros beneficios pecuniarios de similar origen.

Realizar andlisis, registro y cobranza
de Llicencias Médicas a las
Instituciones de Salud.

Actualizar en el Sistema de remuneraciones las cobranzas de Subsidios por licencia médica
por parte de las Instituciones de Salud de los funcionarios del Servicio a nivel Nacional.

Preparacion y envio de Oficios de Cobranza a las distintas Instituciones de Salud, para el
cobro de Licencias Médicas que estén con diferencias de reintegro y pendientes de pago.

Contabilizar del proceso de cobranza de licencias médicas del presente afo en sistema
SIGFE 2.0. (Nuevos ingresos mensuales, cobranzas, ajustes, etc.)

| Andiisis de la deuda de cada una de las Instituciones de Salud, para proceder a su cobro.
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Apoyo en la gestion de cobro de licencias médicas no canceladas segun andlisis de planillas
de anos anteriores.

| Generar cuadratura de la cobranza entre lo contabilizado versus el registro extracontable.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de
duraciéon, oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente.

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/

5 En dreas de la administracion, ingenieria, contabilidad, auditoria u otro del Area
FORMACION

RILLIORIGEZ, oo ble 202t de las ciencias econémicas.

En temdticas de recursos humanos del Sector Publico.
Licencias médicas
Escala Unica de sueldos

NIVEL NIVEL NIVEL
S BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Escala unica de sueldos
REQUERIDOS POR EL
CARGO

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

| |
Curso de Remuneraciones Nivel 1y 2 dictado por Contraloria | | | X
Estatuto Administrativo | | X |
| |

|
|
|
L S |

Curso de Recuperacién de Subsidios

EXPERIENCIA < L _
LABORAL Al menos 2 anos, ejerciendo laborales en el Sector Publico.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO | | | | |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Selema de persond y [emunsraciones
RESPONSABILIDAD v !
- Area Licencias Médicas

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Unidad de Desarrollo de las Personas,
- Unidad de Finanzas
- Unidad de Presupuesto

Ll LU 0L CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CONTACTO CON e
CLIENTES/USUARIOS Compahias de Seguro,
/ Cajas de Compensaciones,
Fundaciones,
Instituciones previsionales
Tesoreria General de la Republica

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprendery adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y safisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4. Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetfivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucidon a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones enfre  diversos
1. Capacidad Andalitica elementos de una situacién, reconociendo 20%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accién a seguir.

Visualiza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

L e Sugiere posibles alternativas para analizar o
2. Iniciativa y 2

. resolver problemas. 15
Proactividad P %
e Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.
o Utiliza sistemas para la organizacién y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accioén, acorde a estandares y
X » procedimientos establecidos.
3. Orientacién a la 2

Calidad y Orden 20%

Prioriza las actividades y asignacién de
recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.
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e Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo

Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.

Identifica desviaciones o problemdticas

recurrentes en su frabajo.

4. Planificacién y 1 15%
Organizacion Organiza los recursos de su trabajo para

responder a las exigencias y plazos

establecidos.

Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

Verifica la recepciéon de sus mensajes por

L 5 :
5. Comgmcooon parte del interlocutor(a). 15%
efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
o Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién para obtener la informacién
requerida.
6. BUsqueda de 1 e Organiza la informacion a fravés de los 15%
Informacién sistemas y métodos que provee la Institucion. °

e Corrobora validez y calidad de lainformacién
gue maneja.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado de Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Departamento de Finanzas
Divisién de Administracién y Finanzas

Jefa (a) Departamento de Finanzas

Analista Contable

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar con la unidad y ejecutar los procesos de la contabilizacion de hechos
econdmicos, que permitan la generacién de pagos, cobranzas, transferencia, traspaso y/o
ajustes correspondientes.

TAREAS ASOCIADAS

Supervisar el registro de
contabilizacién de las operaciones
contables, de acuerdo ala normativa
vigente en los plazos y términos
establecidos

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria.

Revisar y validar la contabilizacion de pagos de facturas de procesos de compras de bienes
y/o servicios; pagos de servicios bdsicos, pagos derivados de procesos de sueldos, fondos
por rendir, entre ofros.

Realizar oportunamente el pago de gastos de proveedores, obligaciones previsionales e
impuestos.

Supervisar el registro contablemente de los bienes de activo fijo de la Institucién a nivel
central.

Garantizar el comrecto archivo y
custodia de los documentos soporte
(contables, fiscales, legales, etc.), de
acuerdo ala normativa legal vigente

Supervisar el resguardo de informacién contable y de las conciliaciones bancarias del nivel
central.

| Supervisar la custodia de los documentos en garantia

Preparacion de Informes Financieros

| Velar por mantener un andlisis de las cuentas de activos y pasivos del nivel central.

| Preparar informacién financiera contable solicitada por su jefatura directa.

Preparar informacién de Indicadores de desempefios colectivo del drea de Contabilidad y
Tesoreria.

Velar por mantener al dia Ios, distinfos
sistemas de apoyo del Area de
Contabilidad y Tesorerias

| Administrar el registro del libro de honorario.

| Administrar el registro del libro de documentos en garantia.

‘ Administrar el registro de facturas.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de

NIVEL Sellleeel | duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente.
ESTUDIOS/ ESTUDIOS o9\ [eek | Contador General, Contador Auditor, Administrador de Empresas, Ingeniero
FORMACION DESEABLE Comercial, Gestor PUblico o afines.
REQUERIDA
Deseable:

- Curso Normas internacionales de administracién publica,
- Gestion presupuestaria,

- Cursos de Contraloria General de la Republica.

- Curso de SIGFE (DIPRES)

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS DUNEE BASICO MEDIO AVANZADO

CURSOS O ESTUDIOS DE

POSTITULO DESEABLE

CONOCIMIENTOS Contabilidad Bésica | | | |

REQUERIDOS POR EL e

EARCO Contabilidad Gubernamental | | X | |
Procesos de compra | | X | |
Administracién publica | | X | |

Bl ot 3 afnos, en cargos similares de la administracién publica
LABORAL ’ @ P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA
m
RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO | | |

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU . . .
RESPONSABILIDAD SIGFE - Sistema Pago de Facturas. - Libro de Honorarios -

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: S m BAJA m
Divisiones

Departamentos X
RESPONABILIDAD POR Direcciones Regionales

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: ALTA m Clatls m

Dipres | X |

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

1. Adaptacién al
Cambio

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clienfes intfernos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Capacidad Analitica

) PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacién

O proceso.
3 . Examina las relaciones entre diversos
elementos de una situacién, reconociendo 20%

consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.

2

Planificacion y
Organizacion

. Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus fareas.

2 . Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 15%
para mitigarlas.

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

3

Orientaciéon ala Calidad y
al Orden

. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes alos procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

3 . Desarrolla métodos que permiten una mejor 20%
gestién del tiempo y recursos de su drea. °

. Ayuda a otfros en la identificacién y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

4

Resolucién de Problemas

o Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta. 15%
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e Aborda vy resuelve situaciones problemdticas
vinculadas a su puesto de trabajo.

. Analiza diferentes Opticas y perspectivas
para la solucidn de problemas.

Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

o Sugiere posibles alternativas para analizar o

- . 2

5 Iniciativa y Proactividad resolver problemas. 15%
e Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accioén.
o Utiliza fuentes especializadas y canales
directos de dificil acceso para obtener
informacion.
e Modela la informaciéon  sistematizada,

3 graficdndola en formatos que permitan
6  BUsqueda de Informacién visualizar en forma clara los contenidos. 15%

Examina el contenido de la informacién
asegurando una correcta utilizacién en la
toma de decisiones, segun las distintas
necesidades del drea.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Analista Contable

Unidad de Contabilidad y Tesoreria
Departamento de Finanzas
Divisibn de Administracién y Finanzas

Jefa (a) Departamento de Finanzas
Encargado Unidad de Contabilidad y Tesoreria

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la ejecucion de los procesos de la contabilizacidon para la generacién de pagos,
registro de ingresos, transferencias, traspasos y/o ajustes correspondienfes. A su vez,
administrar, controlar y registrar los ingresos, egresos y traspasos de fondos, a organismos
internos y externos para llevar un registro eficiente de los recursos de la institucion, con estricto
apego d la normativa publica en estas materias.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar pago de facturas de
procesos de compras de bienes y
servicios

Revisar facturas de compras de proveedores externos, con la finalidad de analizar diferencias entre
lo facturado, lo recepcionado y la documentacién de compra correspondiente

Revisar facturas de servicios de consumo fijos mensuales (consumo de combustible, servicio de
internet, telefonia, fija, telefonia celular, servicio de intemet, arriendo de inmuebles, gastos
comunes, agua, servicio de cable, servicios de correo, entre otros) con la finalidad de analizar
diferencias entre lo facturado y servicio prestado

Contabilizar Devengo (reconocer obligacion) de pago de proveedores y enviar a tesoreria para
proceder al pago.

Gestiona procesos de pago de gastos
en personal

gastos de cometidos funcionales).

Revisar la informacion que adjunta las solicitudes de pagos a las boletas de honorarios y contabilizar

| Contabilizar devengos relacionados con el proceso de Remuneraciones (vidticos, reembolsos de
| la obligacién del pago de los servicios a honorarios.

Ingresar boletas al Sistema “Libro de Honorarios”.

| Devengo de Indemnizaciones y/o beneficios de Fondo de Refiro

Gestidn de proceso de rendiciones de
gastos por conceptos de caja chicas,
rendicién de fondo fijo, rendicion de
gastos menores, etc.

Generar Resolucion de aperturas de caja chicas, rendicion de fondo fijo, rendicion de gastos
menores, etc.

Realizar contabilizacién de aperturas, rendiciones y cierre de caja chicas y rendicion de
fondo fijo

Registrar contablemente inventario
de bienes de activo fijo de la
Institucion.

| Ingresar informacién de control sistema de Activo Fijo

Contabilizar los diferentes movimientos de activo fijo en SIGFE y Sistema de Control de
Inventario (traslados, bajas, deterioros, amortizaciones, depreciaciones, ajustes varios)

| Andlisis de cuentas de Activo Fijo tangibles e intangibles, y sus cuentas complementarias

Registro de ingresos y gastos del
Servicios de Bienestar

Recepcidn y registrar en la contabilidad ingreso por concepto de aporte institucional, aporte
de los afiliados activos y pasivos

Registrar pago de solicitudes de rembolso a funcionarios (rembolsos medico/dental, cultural,
bonos y becas, correspondiente al Servicio de Bienestar

Revisar y registro contablemente las facturas de proveedores y/o pago de descuentos a
instituciones externas.
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Andlisis de Cuenta

Preparacion de Informes

Ejecutar pagos y mantener registros
de ingresos y egresos de traspasos
readlizados desde y hacia la institucién.

Registrar las fransacciones contables
entfre Direcciones Regionales y Nivel
Central.

Realizar 'y revisar conciliaciones
bancarias.

Archivar y Resguardar la informacién contable.
Realizar conciliaciones bancarias (cta. Cte. de bienestar).

Andlisis de cuentas de activo y pasivo de los Estados Financieros de Bienestar.

Preparar informacion para el anteproyecto de presupuesto que se debe presentar a la
SUSESO.

Preparar la informacion de los estados financieros mensual y anual, que deben presentarse
a la SUSESO y Consejo Administrativo.

Analizar y registrar los ingresos percibidos (aportes fiscales, reintegros, traspasos de regiones,
entre otros)

Realizar pago de imposiciones, Impuesto de retenciones, impuesto Unicos

Recibir, revisar y registrar los procesos de pago a proveedores y funcionarios. (pago de
facturas, reembolsos, vidticos, anticipos etc.)

Custodiar y mantener la documentacion contable de ingreso, gastos, garantias, ajustes.

Realizar pagos de procesos de sueldos, reliquidaciones (sueldos, descuentos previsionales,
descuentos de terceros)

Realizar pagos de indemnizaciones y/o beneficios de fondos de retiro

Realizar cobro de multas.

Registrar remesas, traspasos de fondos, entfre Direcciones Regionales y Nivel Central
Realizar apoyo en materia de contabilizaciones a las contrapartes regionales.
Realizar las conciliaciones bancarias de nivel central.

Revisar las conciliaciones bancarias de las Direcciones Regionales.

Realizar frédmites bancarios como el retiro de cartolas y/o cheques protestados.

Gestionar la actualizacion de apoderados de las cuentas corrientes.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/_ ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE
FORMACION

REQUERIDA

Contador General, Contador Auditor, Administrador de Empresas, Ingeniero
Comercial, Gestor PUblico o afines.

En temdaticas como:
- Normas internacionales de administraciéon publica,
- Gestion presupuestaria,
- Contabilidad.
- Cursos de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto de la
Contraloria General de la Republica.
Curso de SIGFE (DIPRES).

NIVEL NIVEL NIVEL
EONO NS BASICO MEDIO AVANZADO
CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS POR EL Contabilidad Bdsica |
CARGO Contabilidad Gubermnamental | | | X |
Procesos de compra | | X | |

EXPERIENCIA 1 afos, en sector publico o 3 afos en sector privado, ambos en drea de contabilidad.
LABORAL

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU SIGFE - Sistema Pago de Facturas - Libro de Honorarios - Gestién de Documentos
RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Servicio de Evaluacién Ambiental a Nivel
Nacional.

RESPONABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

x

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

Adaptacién al
Cambio

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposiciéon a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados al
4.  Orientacién al Cliente | Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes externos”
Interno y Externo cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un servicio de excelencia segin
los quehaceres particulares.
. . Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo

unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

Capacidad Analitica

PESO DE LA
COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

NIVEL ESPERADO

. Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacion y/o tarea.

Examina y establece relaciones causales
enfre componentes de una situacién y/o
tarea.

15%

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno

2.

Iniciativa y
Proactividad

. Visuadliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o
resolver problemas. 10%
. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a  obtener
mejores resultados en su dmbito de accion.

BUsqueda de
Informacién

o Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informacién
requerida.

e Organiza la informacién a fravés de los

sistemas y métodos que provee la Institucion. 15%

e Corrobora validez y calidad de lainformacion
que maneja.

Orientaciéon ala
Calidad y al Orden

2 . Utiliza sistemas para la organizacion 'y

revision de la informaciéon propia de su 25%

Pagina 1771370

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



dmbito de accidén, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

. Prioriza las actividades y asignaciéon de
recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su frabajo

. Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.

. Identifica desviaciones o problemdticas

- L 1
5. Planificacion y recurrenfes en su frabajo. 25%

Organizacion

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo

o Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.

e Aborda y resuelve situaciones problemdticas

ife 1 . .
6. Resolucion de vinculadas a su puesto de frabajo. 10%

Problemas

o Analiza diferentes épticas y perspectivas para
la solucién de problemas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas

Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracién y Finanzas

Jefe(a) Division de Administracién y Finanzas

1.Encargado/a de Unidad de Gestién de Personas
2.Encargado/a de Unidad de Bienestar y Calidad de Vida
3.Encargado/a Unidad de Desarrollo Organizacional

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Disefar, proponer vy liderar estrategias en materias de gestion y desarrollo de personas,
enfregando lineamientos que permitan una adecuada planificacién de la dotacion del
Servicio, de acuerdo a sus necesidades, promoviendo ambientes de trabajo que favorezcan
el desarrollo laboral de los funcionarios y funcionarias de la Institucion.

TAREAS ASOCIADAS

Planificar la dotacién del Servicio en
relacién a las necesidades de las
distintas dreas de la Institucion.

Detectar vy sistematizar los requerimientos de personal en el Servicio, de acuerdo a las
necesidades de las distintas dreas de la Institucion.

Planificar, priorizar y autorizar los procesos de provision de dotacién, de acuerdo a los
objetivos, metas y prioridades definidas para el Servicio.

Proponer a la Direccién Ejecutiva un Plan trienal mévil para la provision de cargos de planta,
de acuerdo a las disposiciones de la Direccidn Nacional del Servicio Civil, al presupuesto y
prioridades del SEA.

Disehar e implementar politicas,
planes y procedimientos, de acuerdo
a la normativa que regula la gestion
de personas en la Administracion
PUblica, y a las necesidades del
Servicio.

Proponer a la Direccién Ejecutiva una Politica de Gestion y Desarrollo de Personas que
asegure el funcionamiento y desarrollo de los distintos subsistemas y dmbitos de la gestion de
personas.

Generar y gestionar mecanismos de evaluacién y actualizaciéon de la Politica de Gestién y
Desarrollo de Personas.

Disefar, proponer e implementar un Plan de Gestidn Estratégica Institucional en materias de
gestién y desarrollo de personas, en concordancia con el avance de la Politica.

Disefiar estrategias de comunicacién, difusion y posicionamiento organizacional de los
distintos dmbitos de gestion de personas considerados en el plan.

Enfregar lineamientos para asegurar
el acceso alos derechos funcionarios,
velando al mismo fiempo por el
cumplimiento  normatfivo de los
deberes estatutarios y confractuales.

Establecer procedimientos y orientaciones generales para el acceso a los derechos y el
cumplimiento de los deberes de los funcionarios, respecto de la normativa vigente.

Supervisar el desarrollo de los procesos de contratacién, especificamente en lo relativo al
cumplimiento de la ley de planta del Servicio y a las directrices de la Direccion de
Presupuestos y el Ministerio de Hacienda.

Proponer criterios de priorizacién y gestionar el proceso de fraspaso del personal de
honorarios a la contrata, en el marco de la regularizacién sistemdtica establecida en la Ley
de Presupuestos.

Generar estrategias que favorezcan
el desarrollo de personas y de
ambientes laborales adecuados para
el cumplimiento de las funciones del
Servicio.

Validar el Programa Anual de Calidad de Vida Laboral, con el objeto de lograr mejores
grados de satisfaccién y bienestar fisico, psicolégico y social por parte de los funcionarios, y
supervisar su implementacion.

Promover la evaluacion de ambientes laborales y supervisar el desarrollo de planes que
permitan abordar las brechas que se identifiquen en las distintas unidades del Servicio.

Velar por la correcta y oportuna aplicacién del Procedimiento de Prevencion, Denuncia y
Sancién del Malltrato y Acoso Laboral y Sexual.
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Supervisar el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccién, induccién, gestion del
desempeno, capacitacién, higiene y seguridad, resguardando la consistencia e integralidad
de los distintos sistemas.

Asesorar al equipo directivo del
Servicio en las distintas politicas,
procedimientos y normativas
relacionadas con la gestion de
personas.

Asesorar al equipo directivo en la implementaciéon de acciones o decisiones en materias de
gestién de personas, en relacion a su impacto institucional.

Actuar como contraparte de la Asociacion Nacional de Funcionarios en las materias de su
competencia.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/_
FORMACION

ESTUDIOS
DESEABLES

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLES

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

EE e Profesional de las Ciencias Sociales, o Administracién.

Gestidon de Personas, Administracion del Estado, Gestidn Publica.

NIVEL NIVEL NIVEL
BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS - NIVEL

CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS POR EL
CARGO

EXPERIENCIA
LABORAL

REQUERIDA

5 anos de experiencia en gestion de personas y, a lo menos, 2 afios en cargos directivos o de jefatura.

Estatuto Administrativo Ley N° 18.834 | | | X |
Codigo del Trabaijo | | | X |
Normas de aplicaciéon general Servicio Civil | | | X |
Gestidon por competencias | | X | |
Normativa de incentivo al retiro (Leyes 20.948, 19.882, 20.305, | ‘ X

entre otras)

Ley de Procedimientos Administrativos | | X | |
Ley de Presupuesto vigente | | X | |
Reglamento General y Especial de Calificaciones | | | X |
Escala Unica de Sueldos | | X | |
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

|_AuA | Mmepia | BaJA | AA | MeDIA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Siaper, PYR, rrhh.sea.gob.cl, Plataforma reportabilidad Servicio Civil, reportabilidad
RESPONSABILIDAD Dipres.

- Funcionarios del SEA
- Equipo Directivo
- Asociacion Nacional de Funcionarios

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: MEDIA BAJA m

- Contraloria General de la RepUblica

- Direccion Nacional del Servicio Civil

- Direccién de Presupuestos

- Superintendencia de Seguridad Social

Integrar las siguientes instancias institucionales: Comité Paritario de Higiene y Seguridad, Comité Bipartito de
OTRAS RESPONSABILIDADES Capacitacién, Comité de Calidad de Vida y Salud en el Trabajo, Comité de Integridad, Comité de
Aplicacién de Riesgos Psicosociales, Consejo Administrativo de Bienestar, Junta Calificadora.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Eica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Adapta su vocabulario, enfregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

1. Comunicacién 3 Acoge distintas posturas, aportando a la

Efectiva comprensién de sus interlocutores(as). 10%

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta.

Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

Genera un repertorio de argumentos y
3 tacticas que permiten el convencimiento y

adhesidn de actores claves parala Institucién. 15%

2. Impacto e influencia

Influye en la dindmica de los equipos y
referentes, involucrando a ofros lideres en la
consecucién de los objetivos

Integra y promueve la participacion conjunta
de distintos equipos de trabajo, alinedndolos
hacia el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Promueve y facilita el desarrollo del falento a
4 nivel institucional, con el fin de asegurar un
capital humano que permita el logro de sus
objetivos.

3. Lliderazgo 15%

Impulsa prdcticas o actividades para instaurar
valores instiftucionales y en la Red de
Evaluacion Ambiental.

Prepara, revisa e implementa planes de
trabajo para alcanzar los objetivos de su drea.

Analiza los elementos del drea que impactan
la obtencibn de metas e implementa
4. Visidn estratégica acciones correctivas 20%

Desarrolla planes de accién que permiten la
difusion y conocimiento de la planificacion
estratégica a los equipos de frabajo.

5. Resolucidn de 3 e Genera una red de frabajo intfegrada y

Problemas técnicamente competente con actores 20%
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clave de la Institucion para la resolucion de
problemas.

Aborda y resuelve situaciones problemdticas
que involucran a actores u organismos
externos relacionados al SEA.

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

Evalta el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de
6. Toma de Decisiones enfrentarlo. 20%

Establece pardmetros de informacién que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos de
frabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado(a) Unidad de Gestion de Personas

Unidad de Gestidon de Personas
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas
Division de Administracion y Finanzas

Jefe(a) Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

Analista de Personas

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar los procesos administrativos asociados al ciclo de vida laboral de los/as
funcionarios/as, desde su ingreso hasta finalizar su vinculo con la institucién, en el marco de
la normativa vigente.

TAREAS ASOCIADAS

Coordinar y llevar a cabo el proceso
de contratacién del personal del
Servicio, independiente de su calidad
juridica.

Coordinar el ingreso del personal al Servicio, independiente de su calidad juridica,
informando a todas las partes involucradas en la incorporacién.

Supervisar la gestion de los actos administrativos correspondientes a la contratacion de
personas, velando por el cumplimiento de la normativa vigente, con especial atencién en la
Ley de Planta del Servicio.

Supervisar la elaboracién de los actos
relativos al ciclo de vida laboral de los
funcionarios del SEA.

Informar a los/as funcionarios/as y personal a honorarios sobre las condiciones para el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones, conforme a lo contemplado
en el Estatuto Administrativo o en sus respectivos convenios, segun corresponda.

Gestionar los actos administrativos relativos a permisos, feriados, licencias médicas, horarios
especiales, pdlizas de fianza, asignacidén de funcidn critica, asignaciéon de funciones
directivas y, en general, cualquier otra relacionada con el ejercicio de derechos o el
cumplimiento de deberes funcionarios, asi como las relacionadas con sus remuneraciones.

Administrar el proceso de control de
asistencia y ausentismo del Servicio.

Gestionar y supervisar el proceso de control de asistencia en el nivel cenfral y supervisar su
ejecucién en las Direcciones Regionales.

Generar y asegurar la elaboracién de los actos administrativos que correspondan a
situaciones especiales contempladas en la normativa en relacién a la jornada laboral.

Actuar como contraparte ante el
Departamento de Finanzas en el
proceso de pago de remuneraciones.

Administrar el software Personal y Remuneraciones para que el Dpto. de Finanzas realice el
pago correctamente.

Gestionar los procesos de cambios de grado, asignaciones o cualquier ofro que tenga
impacto en la remuneracién de los funcionarios, ocupdndose de su ingreso al software de
Personal y Remuneraciones.

Informar mensualmente movimientos de personal, descuentos y cualquier otra informacién
relevante al Deparfamento de Finanzas para el normal desarrollo del proceso de pago de
remuneraciones.

Actuar como confraparte del
Departamento ante las instancias
técnicas encargadas de materias de
gestiéon de personas.

Actuar como contraparte técnica del Sistema de Informacién y Control de Personal de la
Administracién del Estado (Siaper), para la creacién de los actos administrativos que
deberdn redlizarse electronicamente.

Actuar como administrador de la plataforma de Declaraciones de Intereses y Patrimonio
para el Servicio, informando a funcionarios y ex funcionarios los plazos de declaracién, segun
la normativa.

Gestionar y coordinar el proceso de envio de informacién trimestral a la Direccidén de
Presupuestos en materias de personal.

Responder consultas de los funcionarios y del personal a honorarios en relacién a sus
derechos y deberes.
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Orientar al personal del Servicio en el
ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

Coordinar la entrega y difusion de directrices en materias de gestiéon de personas con los
Encargados de Administracion y Finanzas en regiones.

Supervisar las gestiones de recepcidn, registro y tframitacién ante la respectiva entidad de
salud de las licencias médicas presentadas por el personal del Servicio.

‘ Gestionar el trdmite de primer cobro de subsidio ante las Instituciones de salud.

Administrar y monitorear el proceso | Informar al Departamento de Finanzas sobre el estado de las licencias médicas, para efectos
de gestion de licencias médicas. de su contabilizacién.

Asesorar a los/as funcionarios/as en los trdmites que corresponden ante licencias médicas
rechazadas o reducidas.

| Realizar cobro a los funcionarios por licencias médicas rechazadas o reducidas.

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar al equipo de personas bajo | Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional o técnico de una carrera de, a lo menos, 8 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.

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

De las dreas de la Administraciéon o las Ciencias Sociales.

Temdtica en Gestidon en Recursos Humanos.

DESEABLE
NIVEL NIVEL NIVEL
Plataforma SIAPER | | | X |
Plataforma PYR | | | X |
CONOCIMIENTOS . . L
el er de o | Plataforma Licencias Médicas | | | X |
CARGO Estatuto Administrativo | | | X |
Reglamento sobre Licencias Médicas | | X | |
Codigo del Trabajo | | X | |
Jurisprudencia administrativa en materias de personal | | X | |

EXPERIENCIA ~ . - . X
LABORAL 4 anos en el drea de gestion de personas, en el sector publico o privado.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Administracién del software PYR y su médulo web.
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Contraparte Técnica de Plataforma Contraloria SIAPER.
RESPONSABILIDAD Plataforma Licencias Médicas a Nivel nacional.
Plataforma DIP.

a | weon | aan | norose |
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: - J

- Funcionarios SEA
- Jefaturas SEA

X
RESPONSABILIDAD POR ALTA
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
X

CLIENTES/USUARIOS - Contraloria General de la Republica
- Direccién de Presupuestos
- Superintendencia de Seguridad Social

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

o . Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | P a Y P y ap P

responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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NOMBRE COMPETENCIA

1. Capacidad Andlitica

NIVEL ESPERADO

DEFINICION NIVEL

e Genera propuestas de solucidon a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
0 proceso.

e Examina las relaciones entre  diversos
elementos de una situacién, reconociendo
consecuencias e implicancias.

» |denfifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

PESO DE LA

COMPETENCIA

20%

2. Comunicacién
Efectiva

e Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

o Verifica la recepcién de sus mensajes por
parte del interlocutor(a).

e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

15%

3. Liderazgo

e Implementa instancias de comunicaciéon y
coordinacion periddica en su equipo de
frabajo, para monitorear el cumplimiento
de los resultados esperados.

e Promueve el desarrollo profesional vy
personal de los miembros de su equipo,
gestando a fravés de acciones concretas
un clima de cooperacion.

e Modela a su equipo de trabajo, otorgando
ejemplos de cémo encarnar los valores
institucionales.

20%

4. Orientacién a
calidad y el orden

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestion del tiempo y recursos de su drea.

Ayuda a ofros en la identificaciéon y
correccidn de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

15%

5. Planificaciéon
Organizaciéon

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para
mitigarlas.

15%

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas

Divisién de Administracion y Finanzas
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e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

¢ Infroduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

6.  Resolucidn de 2 o Aborda y resuelve situacion problemdticas
20%
Problemas con actores claves del SEA.
e Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista de Personas

Unidad de Gestion de Personas / Unidad de Calidad de Vida
UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
Division de Administracién y Finanzas

Encargado/a de la Unidad de Gestidon de Personas
BOERER e ASS R E AR RIS C A Encargado/a de la Unidad de Calidad de Vida
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Otorgar apoyo 0dm|n|§fr01|vo al quehacer del depor’romgnfo, con el fin de aportar al
desarrollo del ciclo de vida laboral de las personas del Servicio.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

Recibir y procesar solicitudes de contratacién de personal en cualquier calidad juridica,
velando por la existencia de las autorizaciones que correspondan de acuerdo a los
procedimientos vigentes.

Gestionar con el Departamento de Finanzas el compromiso financiero de la contratacion.

Informar a los involucrados en la habilitacién de equipos, cuentas y puestos de trabajo
para las nuevas incorporaciones y cambios de funciones, movimientos de equipos de
frabajo e incorporaciones por ausencia prolongada.

Elaborar y gestionar la visacion y firma de los convenios a honorarios, y confeccionar su
resolucion aprobatoria, realizando seguimiento hasta su total trdmite de registro, o toma de

) - razén, segun corresponda.
Ejecutar el proceso de contratacion 9 P

de personal y gestionar su ciclo | Elaborary gestionar las resoluciones de contratacion de personal en calidad de contrata
laboral en el nivel central y regiones. hasta su total frdmite de registro, o toma de razdn, segin corresponda.

| Realizar modificaciones de convenios al personal honorario, cuando corresponda.

| Realizar las prérrogas del personal a contrata.

Registrar y mantener actualizada la informacién relativa a movimientos en el ciclo de vida
laboral en el software Personal y Remuneraciones.

Elaborar las resoluciones de permisos, feriados, licencias médicas y, en general, cualquier
forma de ausentismo, y registrarlas, tanto en el software PYR como en el SIAPER.

Realizar las resoluciones que ponen término anficipado, o aceptan renuncias, voluntarias o
no voluntarias, del personal del SEA, informando a todas las partes involucradas en su
desvinculacion.

| Rescatar informacién de vidticos del Sistema PYR de manera periddica.

| Generar resoluciones que autoriza el pago de vidticos, incluidas visaciones y autorizaciones.
Realizar la tramitacién de vidticos y
cometidos funcionarios | Informar la resolucién de vidticos para su compromiso y pago al Departamento de Finanzas.

Preparar decretos de vidticos internacionales previo chequeo de documentacién fisica
correspondiente y coordinar firmas de Ministro de Medio Ambiente y Ministro de Relaciones
Exteriores para su autorizacién.

Realizar procesos administrativos | Verificar RUT de carga familiar en plataforma de la SUSESO a Nivel Nacional.
relacionados a asignaciones e = - - : -
familiares Solicitar documentacién a los funcionarios del nivel central para generar Resoluciones de

Carga Familiar.
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| Recepcionar resoluciones de regionales para subir a plataforma PYR y SUSESO.

Solicitar formularios para bono escolar junto con copia de resolucidon de carga y certificado
de alumno regular.

. . . | Chequear informacién de funcionarios solicitantes en SIAGF.
Realizar  procesos  administrativos

relacionados a bonos escolares.

| Generar resolucién que autoriza el pago del Bono Escolar.

Enviar informacion al Encargado de Remuneraciones del Departamento de Finanzas, para
suU pago en el proceso de sueldos.

Gestionar los pagos de reembolsos de los dfiliados al Servicio de Bienestar, procesando las
solicitudes y derivando al Departamento de Finanzas para su pago.

Registrar y sistematizar los descuentos asociados al Servicio de Bienestar, o sus beneficios,
realizando un informe de descuentos para envio al Encargado de Remuneraciones para su
incorporacion en el proceso de pago de sueldos.

Realizar las funciones necesarias para
asegurar el acceso de los dfiliados al
Servicio de Bienestar Gestionar el ingreso de solicitudes de reembolso del seguro complementario para los
afiliados.

| Gestionar el pago oportuno a los proveedores del Servicio de Bienestar.

| Mantener actualizada la ndémina de dfiliados al Servicio de Bienestar.

Gestionar el acceso de los afiliados a ofros beneficios, operativos y cualquier ofra instancia
que se desarrolle en el dmbito de calidad de vida y bienestar.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por

LN A o) U Bl ) éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Del drea de la administracion o afin.

Temdtica de Estatuto Administrativo, Induccion a la Administracién PuUblica, Ley
de Probidad, Ley de Bases Generales de la Administracion del estado y otras
tematicas afines.

NIVEL NIVEL NIVEL

DESEABLE

CONOCIMIENTOS Estatuto Administrativo | | X
cR:iQRléEgIDOS EOREE Jurisprudencia administrativa relacionados a recursos humanos | | X |
Seguridad socidal | | X |

Ley de Presupuesto

EXPERIENCIA
LABORAL 2 afos en cargos de gestion de personas, en el dmbito publico y privado.

REQUERIDA
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU .

RESPONSABILIDAD PYR, SIAGF, plataforma de Bienestar.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios y funcionarias del SEA

RESPONABILIDAD POR
CONTACTO CON [ san | worose |
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

- Contraloria General de la Republica

- Superintendencia de Seguridad Social

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etfica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidon Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacion
desde distintfos sectores de la Red de
Evaluaciéon Ambiental y niveles jerdrquicos de
la Institucion.

1. BUsqueda de 2

. Administra la informacién institucional a través 15%
Informacién

de métodos y sistemas de gestion.

Acuerda formatos de entrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses 15%
de su interlocutor(a).

2. Comunicacién 3
Efectiva

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para ésta.

Visualiza 'y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o

3. Iniciativa Y 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.

Establece planes de frabagjo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
4.  Planificaciéon y 2 labores y genera acciones correctivas para

organizacion mitigarlas. 20%

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y mediano
plazo.

Infroduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia vy pericia para
solucionar problemas.

5.  Resolucién de 2

problemas 20%

Aborda y resuelve situaciones problemdticas
con actores clave del SEA.
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e Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

o Utiliza sistemas para la organizacion y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

6. Orientacién a la 2 e Prioriza las actividades y asignacién de
Calidad y Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

15%

o Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado/a Unidad de Bienestar y Calidad de Vida

Unidad de Bienestar y Calidad de Vida
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
Divisibn de Administracién y Finanzas

Jefe(a) Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

Analista de Personas.
Gestor de Calidad de Vida.

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Liderar, gestionar e implementar politicas de bienestar social y calidad de vida para los
funcionarios y funcionarias del Servicio, favoreciendo la generacién de ambientes laborales
que permitan el desarrollo integral de las personas que se desempenan en el SEA,
procurando la conciliaciéon de la vida laboral y familiar, y su mayor satisfaccién y bienestar
fisico, psicolégico y social.

TAREAS ASOCIADAS

Elaborar e implementar un Plan Anual
de Calidad de Vida en el Servicio.

Proponer y generar acciones para todos los funcionarios del Servicio que vayan en beneficio
de ambientes laborales que permitan su desarrollo, a través de un Plan Anual de Calidad de
Vida.

Elaborar, aplicar y evaluar un Profocolo de Conciliacién, para compatibilizar las
responsabilidades labores con las familiares y personales de los funcionarios.

Realizar un diagnéstico de las necesidades particulares en materias de calidad de vida y
sobre las tensiones conciliatorias, segun el contexto institucional.

Generar mecanismos de evaluacién de los planes, programas y protocolos a su cargo, y
reportar anualmente sobre su aplicacion y resultados a la Direccién Nacional del Servicio
Civil

Participar en el desarrollo de procesos
y proyectos asociados a la gestion de
calidad de vida vy ambientes
laborales.

Disefar, desarrollar e implementar acciones de promocién del buen trato para los
funcionarios.

Implementar el procedimiento de prevencioén, denuncia y sancién del maltrato y acoso
laboral y sexual.

| Apoyar en la coordinacién y ejecucion del Plan de Incentivo al Refiro.

| Preparar e implementar acciones vinculadas al reconocimiento de los funcionarios.

Gestionar  la contratacion  de
beneficios, seguros u ofros servicios
que requieran los funcionarios del SEA.

Gestionar convenios y acuerdos con instituciones publicas o privadas que permitan el
acceso a funcionarios del Servicio a mejores condiciones para los beneficios que esté a su
alcance gestionar.

Gestionarla compra de servicios y actuar como contraparte de los organismos que otorguen
los servicios adquiridos.

Comunicar los derechos y beneficios
disponibles a los funcionarios del
Servicio, difundiendo los planes y
programas de calidad de vida y
bienestar

Realizar amplia difusion, por los medios de que disponga el Servicio, sobre las acciones y
actividades de calidad de vida y sobre los beneficios para los afiliados al Bienestar.

Elaborar y difundir las circulares del Servicio de Bienestar, de acuerdo a las condiciones
aprobadas por su Consejo Administrativo.

Velar por el cumplimiento del acceso
al derecho a sala cuna y beneficios
para jardines infantiles del personal
del Servicio.

Difundir anualmente las condiciones y requisitos para el acceso al derecho de sala cuna 'y
beneficio de jardines infantiles.

Generar los actos administrativos que correspondan para la aplicacién

Realizar control presupuestario sobre los recursos asignados para el beneficio de jardines
infantiles
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Administrar el Servicio de Bienestar del
SEA.

Velar por el adecuado funcionamiento administrativo y contable y rendir cuenta a su
Consejo Administrativo de Bienestar.

Realizar un andlisis periddico de la gestion de Bienestar, de su organizacion, procedimientos
internos y principalmente de las necesidades de los/as dfiliados/as.

Revisar y proponer modificaciones al Reglamento de Bienestar.

Proponer al Consejo Administrativo de Bienestar un plan anual de beneficios facultativas,
dentro del marco presupuestario con que se disponga.

Proponer al Consejo Administrativo de Bienestar el proyecto de presupuesto anual, asi como
someter a su aprobacién el balance, velando por la adecuada administraciéon de los
recursos.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccidn sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION
REQUERIDA

ESTUDIOS
DESEABLES

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por

éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

LIRS Profesional del drea de las Ciencias Sociales o de la Administracién.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLES

Bienestar, Gestion de Personas, Gestién Publica, Calidad de Vida u ofros afines.

NIVEL NIVEL NIVEL
e e BASICO MEDIO AVANZADO

D.S N°116 - Servicio de Bienestar

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL D.S N° 28 - Servicio de Bienestar

Evaluacion de ambientes laborales

|
|
CARGO Dictamenes de la SUSESO |
|
Gestion de compra |

|

| |
| X |
| |
| |

|
|
|
|
|

EXPERIENCIA < L . . .
LABORAL 3 anos de experiencia laboral en el sector publico o privados, en cargos similares.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Sistema PYR (Contabilidad de bienestar)
i':;ﬁgﬁ;:ﬁfg:g'mms JREULES L@ SIGBI (Sistema SUSESO para presentacién de anteproyectos)
Sistema Web Bienestar

X

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Superintendencia de Seguridad Social
- Compaiia de seguro complementario
- Caja de compensacion

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios SEA

Participar en comisiones y mesas de frabajo conjuntas con otros organismos e instituciones publicas.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orienfacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes infernos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Adapta su vocabulario, entregando
diversos mensajes segun las caracteristicas e
intereses de su interlocutor(a).

e Acoge distintas posturas, aportando a la

icacid 3 ) .
1. Comunicacion comprensién de sus interlocutores(as). 20%

Efectiva

o Transmite mensajes estratégicos
relacionados con  Institucién, logrando
beneficios para ésta.

e Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar la Institucion e impulsa estrategias
para administrarlos adecuadamente.

e Propone proyectos de mejora para la

2. Iniciativa y 3 Institucién, movilizando instancias externas a 15%

Proactividad su equipo directo para llevarlos a cabo.

e Fomenta y genera espacios para la
innovacién 'y el desarrollo a nivel
institucional.

¢ Implementa instancias de comunicacion y
coordinacién periddica en su equipo de
frabajo, para monitorear el cumplimiento
de los resultados esperados.

e Promueve el desarrollo profesional vy
2 personal de los miembros de su equipo,
gestando a través de acciones concretas
un clima de cooperacion.

3. Lliderazgo 15%

e Modela a su equipo de trabajo, otorgando
ejemplos de cémo encarnar los valores
institucionales.

e Infroduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

4. Resolucidn de 2 e Aborda y resuelve situaciones
- 20%
problemas problemdticas con actores clave del SEA.
e Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

e Establece planes de trabajo, identificando
5.  Planificaciéon y 2 plazos, tareas y responsables para una

A ) - 15%
Organizaciéon adecuada ejecuciéon de sus tareas. °
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e Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas
para mitigarlas.

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

e Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que
involucre un ambiente conflictivo.

e Idenftifica herramientas y apoyos necesarios

6. Tolerancia en 2 . e g
para sobrellevar la situacion de tensién. 15%

Situaciones Criticas

e Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.

Pagina 198|370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Gestor de Calidad de Vida

Unidad de Bienestar y Calidad de Vida
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
Divisibn de Administracién y Finanzas

Encargado/a Unidad de Bienestar y Calidad de Vida

No tiene

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar y gestionar los temas asociados a Calidad de Vida, Cultura y Bienestar del
personal, asi como también, participar en la ejecucién de procesos y proyectos, que
contribuyan a la gestion de personas al interior de la Institucién.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar acciones contempladas en
el Plan Anual de Calidad de Vida.

Levantar y actualizar necesidades a nivel nacional para la incorporaciéon de actividades al
programa de calidad de vida de la Institucion.

Gestionar, en conjunto con su jefatura directa, la realizaciéon de acciones que propendan al
bienestar de los funcionarios y funcionarias del Servicio.

Proponer ajustes al Plan de Calidad de Vida, cuando la evaluaciéon de su avance e
implementacioén, lo hagan pertinente.

Gestionar el sistema de higiene y
seguridad

Implementar el plan y programa de Higiene y Seguridad, con el Comité Paritario y las
confrapartes regionales.

Realizar seguimiento a la implementacion del plan anual a nivel nacional.

Solicitar reportabilidad a los encargados de Higiene y Seguridad regional y en base a esto
preparar informe de gestion.

Realizar las DIAT, DIEP e investigaciones de accidentes o enfermedades laborales en
conjunto con el Comité Paritario e informar a la SUSESO vy respectiva coordinacién con la
respectiva mutualidad.

| Coordinar las sesiones del Comité Paritario para la reportabilidad y gestion de sus acciones.

Levantar y actualizar reglamento y procedimientos del sistema de higiene y seguridad, en
base al levantamiento de necesidades a nivel institucional.

| Participar de procesos de induccién referente al sistema.

Realizar levantamientos sobre necesidades de elementos de seguridad requeridos para el
desarrollo de las funciones de los profesionales del Servicio.

Gestionar la aplicacién de
instrumento de medicién de riesgos
psicosociales, ISTAS 21, y supervisar y
realizar seguimiento sobre los planes
que a partir de sus resultados se
generen.

Coordinar, cuando el Servicio o las disposiciones legales lo instruyan, la aplicaciéon de la
encuesta de medicidn de riesgos psicosociales ISTAS 21, generando todas las acciones que
corresponden, de acuerdo las etapas establecidas en su metodologia.

Coordinar la conformaciéon del Comité de Aplicacién (CDA).

Andalizar los resultados, en conjunto con el Comité de Aplicacién y coordinar las acciones
que a la luz de ellos resulten necesarias, en conjunto con la mutualidad con que cuente el
Servicio.

Asesorar a las unidades de andlisis en conjunto con el Comité de Aplicacion, en la
generacién de planes de mejora respecto de las dimensiones en las cuales se registren
niveles de riesgo medio y alto.
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Redlizar el seguimiento, en conjunto con el Comité de Aplicacién, al desarrollo de las
acciones contempladas en el plan, de acuerdo a los plazos definidos infernamente y por la
normativa que rige esta materia.

Realizar las coordinaciones pertinentes con la mutualidad y/o SUSESO, segun corresponda.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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 ACADEMICOS
DESEABLES

ESTUDIOS/

Areas de las ciencias sociales, de la administracién o carreras afines.
FORMACION

e AL SIS AS B En temas de Bienestar, calidad de vida, otras afines al cargo.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
X

Procedimientos de calidad de vida

Procedimientos y Reglamento de higiene y seguridad | | | X |
EONCCIENE D.S N°116 - Servicio de Bienestar | | X | |
LU en 29 LA | DS N°28 - Servicio de Bienestar | | | X |
SARES Dictdmenes de la SUSESO | | X | |

Normativa asociada a riesgos psicosociales | | | X |

Normativa y/o instructivos presidenciales en materia de calidad X

de vida

Gestion de compra | X | | |

EXPERIENCIA 2 afos en cargos similares
LABORAL ° .

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | MmepiA | BAJA vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Plataforma Mutualidad
RESPONSABILIDAD Plataforma SUSESO para aplicacion ISTAS 21.
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ALTA MEDIA BAJA m

X

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Mutualidad

- Superintendencia de Seguridad Social
- Direccion Nacional del Servicio Civil

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios SEA

No posee
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios insfitucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Adapta su vocabulario, entregando
diversos mensajes segun las caracteristicas e
intereses de su interlocutor(a).

1. Comunicacién e Acoge distintas posturas, aportando a la 15%

Efectiva comprensién de sus interlocutores(as). °

o Transmite mensajes estratégicos
relacionados con Institucion, logrando
beneficios para ésta.

e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

2. Iniciativa y e Sugiere posibles alternativas para analizar o 25%
Proactividad resolver problemas. °
e Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accion.

e Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias  previas  que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacion y/o tarea.

3. Capacidad andlitica 2 e Examina y establece relaciones causales 10%
enfre componentes de una situacion y/o
farea.

e Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

e Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecuciéon de sus tareas.

e Se anficipa a las posibles desviaciones en
2 sus labores y genera acciones correctivas 20%
para mifigarlas.

4.  Planificaciéon y
Organizacion

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

e Utlliza sistemas para la organizaciéon y
revision de la informacién propia de su
dmbito de accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

5. Orientacion a la

calidad y el orden 2 e Prioriza las actividades y asignacion de 15%

recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

e Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su frabajo.

e Infroduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

2 15%

e Aborda y resuelve situaciones
problemdticas con actores clave del SEA.

6. Resolucién de
problemas
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e Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado(a) de Unidad de Desarrollo Organizacional

Unidad de Desarrollo Organizacional
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
Divisibn de Administracion y Finanzas

Jefe(a) Departamento de Gestidon y Desarrollo de Personas

1. Gestor de Desarrollo Organizacional

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer y gestionar un enfoque de trabajo cohesionado, con el fin de promover una
gestion de personas con valor agregado, infroduciendo y mejorando herramientas para la
gestion del ciclo de vida laboral de los funcionarios de los distintos equipos de trabajo a nivel
nacional, en cuanto a los procesos de Seleccion, Capacitacién y Desarrollo Organizacional.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar el proceso de induccion
institucional.

Asegurar el levantamiento y/o actualizaciéon del procedimiento, manual y, en general,
cualquier otro documento o instrumento utilizado en el proceso de induccién.

| Supervisar la ejecucion de las etapas del proceso de induccidn institucional.

Proponer herramientas utilizadas para las inducciones e identificar oportunidades de mejora
al proceso, asegurando su enlace con ofros subsistemas de gestion de personas.

Supervisar la  ejecucion  de los
procesos internos y externos de
seleccién de personal y asesorar en el
disefio e implementacién de politicas
y mejoras en la materia, segin el

| Supervisar la correcta ejecucion de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccién.

| Revisar la propuesta de convocatorias infernas y externas.

Revisar y proponer mejoras y actualizar el procedimiento de reclutamiento y seleccién de

modelo de Gestidn por | personal.
Compztec?cw; Isy ggorde a las Supervisar la continua creacién, validacion y actualizacién de los Perfiles de cargos por
necesidades del servicio. competencias del Servicio.
Asegurar la correcta y oportuna implementaciéon del programa de capacitacién enrelacion
a los lineamientos de gestion de personas.
Informar a las jefaturas sobre el estado de implementaciéon del proceso, proponiendo
iniciativas que refuercen y mejoren la implementacion.
Velar y supervisar el diseno vy

ejecucion de un Plan Anual de
Capacitacion que arficule
necesidades defectadas mediante la
evaluacidon por competencias, las
directrices tematicas ministeriales y las
necesidades estratégicas y
emergentes del Servicio.

Promover instancias de capacitacién interna a partir de los conocimientos especificos de
cada funcionario y las necesidades de la institucion.

Generar mecanismos instrumentales para gestionar el conocimiento institucional en el marco
del sistema de capacitacién institucional.

Implementar metodologias para evaluar e identificar brechas de competencias y deteccidon
de necesidades de capacitacién

| Asesorar al Comité Bipartito de Capacitacién en la materia para el desarrollo funcionario.

Gestionar el Plan de Capacitacién Anual en conjunto con el CBC.

| Supervisar la ejecucion de las etapas del proceso de capacitacion y de su presupuesto.

Gestionar el clima laboral del Servicio

Disefar e implementar un Plan Nacional de Gestién de Clima, que aborde las brechas de los
equipos en esa materia.

Establecer una metodologia para realizar seguimiento de la ejecucion de actividades del
plan de accién para cada equipo.

Apoyar alos comités de clima enlaimplementacién de accionesy ejecucién de actividades
del plan de su equipo.
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Gestionar la  cultura, idenfidad vy
pertenencia de los equipos de
trabajo.

Apoyar el proceso de jubilacion

Implementar un plan de
comunicaciones internas, para la
difusiéon por parte del Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Asesorar a los directivos en la implementacién de las acciones del plan de cada equipo, o
acciones de Convenio de Alta Direccién Publica.

Realizar un estudio y andlisis de la cultura organizacional del SEA, proponiendo planes de
accién permitan fortalecer los aspectos que se definan como prioritarios.

Coordinar las acciones relativas al fortalecimiento de la cultura, identidad y pertenencia que
puedan surgir desde otros actores relevantes.

Implementar y supervisar las acciones asociadas al plan de accién, que sean de
responsabilidad directa de la unidad.

Disenar e implementar estrategias para el fortalecimiento continuo de una cultura interna
acorde a los valores estratégicos del Servicio, promoviendo el Cédigo de Buenas Prdcticas
Laborales (DNSC).

Coordinar y asesorar en diversas estrategias organizacionales orientadas a alinear el
desempeno de las personas, a las estrategias institucionales.

Supervisar el acompanamiento al proceso de jubilacién.

Gestionar en conjunto con el Gestor y Encargada de la Unidad de Gestidon de Personas, las
charlas referentes al proceso de jubilacion.

Revisar y ajustar las necesidades de comunicacion de las diferentes actividades a difundir
tanto en materias de desarrollo organizacional como de otfras materias del departamento.

Proponer e implementar un Plan de Comunicaciones para las materias del drea de desarrollo
organizacional y gestién de personas.

Coordinar con actores claves de la institucién, temas de comunicacién interna del
Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

Realizar seguimiento a las acciones de comunicacién interna, evaluando su eficacia y
proponiendo nuevas o mejoras en las medidas de accién.

Realizarinduccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.
Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion.

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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 legislaciéon vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

Area de las ciencias sociales, salud o de la administracién.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

En temdticas como gestién Publica y desarrollo organizacional

NIVEL NIVEL NIVEL
Soalsle e BASICO MEDIO AVANZADO

Ley de Planta (Documento Inferno del SEA) | | X | |
Estatuto Administrativo, Ley 18.888 | | X | |
Orientaciones de la Direccién Nacional, del Registro Civil | | | X |
CONOCIMIENTOS Modelo de Gestion por Competencias | | | X |
REQUERIDOS POR EL ; -
CARGO Proceso de Reclutamiento y Seleccion | | | X |
Conocimiento técnico de capacitacién y Reglamento de | | X |
Capacitacion del Sector Privado
Ley de Bases del Estado | X | | |
Proceso de jubilacion | X | | |
Reglamento de Calificaciones de los funcionarios del SEA. | | | X |
EXPERIENCIA 4 afios en el drea de Desarrollo Organizacional y 2 aios en cargos de Jefatura en dreas Desarrollo de Personas, en el
LABORAL dmbito PUblico o Privado.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AA | mepia J BalA_JAua_J Mepia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO X
RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
RRHH.SEA.GOB.CL
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU SISPUBLI (Capacitacion Servicio Civil)
RESPONSABILIDAD www.empleospublicos.cl
PYR (Sistema de Personal y Remuneraciones)
RRHH2.SEA.GOB.CL

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Funcionarios/as SEA

- Jefaturas SEA

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Servicio Civil.

- Contraloria General de la RepuUblica.

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas

Pagina 206|370




OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Genera propuestas de solucidon a fravés
del andlisis de elementos clave de una
situacién o proceso.

e Examina las relaciones entre diversos

. e 3 elementos de una situacion,
1. Capacidad Andlitica . . 10%
reconociendo consecuencias e
implicancias.

e Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.

e Adapta su vocabulario, enfregando
diversos mensajes segin las
caracteristicas e  intereses de  su
interlocutor(a).

2. Comunicaciéon 3 e Acoge distintas posturas, aportando a la
: . . 20%
Efectiva comprension de sus interlocutores(as).
e Transmite mensajes estratégicos

relacionados con Institucién, logrando
beneficios para ésta.
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e Se anticipa a posibles escenarios que
podria enfrentar su drea y realiza acciones
para administrarlos adecuadamente.

e Promueve acciones innovadoras para

3. Iniciatlva Y 3 mejorar el funcionamiento de su drea. 15%

Proactividad

e Persuadey genera alianzas con otros para
resolver problemas o mejorar resultados
de su drea.

e Establece planes de trabajo,
identificando plazos, tareas y
responsables para una adecuada
ejecucion de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 15%
para mitigarlas.

4. Planificacién y 2
Organizacion

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

¢ Delega responsabilidades y promueve la
parficipacién  del equipo en la
consecucion de los resultados esperados.

¢ Evalla el desempeno de SUS

colaboradores y otorga retroalimentacion
5. Lliderazgo constante que promueve el desarrollo 20%
profesional individual y de equipo.

e Reconoce y refroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
institucionales

e Facilita a otros la solucidn de sus conflictos,
siendo capaz de resolver situaciones que
favorezcan el equilibrio entre equipos de
frabajo.

e Incentiva el dialogo frente a conflictos
complejos, que pueden afectar los
intereses de la Institucién.

6. Manejo de Conflictos 4

Interpersonales 20%

e Disena e implementa esfrategias de
abordaje y resolucién de conflictos,
favoreciendo un clima de respeto a nivel
institucional.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.

Pagina 208|370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Gestor de Desarrollo Organizacional

Unidad de Desarrollo Organizacional
Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas
Divisibn de Administracién y Finanzas

Encargado(a) Unidad de Desarrollo Organizacional

No aplica

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar e implementar los subsistemas de gestion de personas reclutamiento y seleccion
del personal, induccidn, capacitacion, evaluacion del desempefio, gestion del
conocimiento, movilidad y clima organizacional; proponiendo e implementando planes y
programas de trabajo para el desarrollo de los/as funcionarios del SEA, en base a las
orientaciones infernas y de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar el proceso de induccion
institucional, de manera oportuna,
con el fin de facilitar el proceso de
adaptacion de los/as funcionarios/as.

Recopilar informacién sobre las nuevas incorporaciones, cambio de funciones, movimientos
de equipos de trabajo e incorporaciones por ausencia prolongada.

Levantar y/o actualizar el procedimiento y manual de induccién, junto a la actualizacién de
los documentos utilizados en el proceso de induccién.

Coordinarlainduccién conlas dreas correspondientes, asegurando su correcta la ejecucion.

Realizar evaluacién periddica del proceso de induccidn y andlisis para el mejoramiento
continuo del proceso.

Gestionar procesos de Reclutamiento
y Seleccién, en el marco de gestion
por competencia.

Levantar, revisar y/o actualizar Perfiles de Cargo, cuando corresponda, coordinando vy
proponiendo nuevo documento a la jefatura del drea.

Revisar y/o actualizar Diccionario de Competencias del SEA, proponiendo ajustes del
documento a/la Encargado/a de DO.

Ajustar el Perfil de Cargo de vacantes que se solicite al realizar convocatoria para proveer
un cargo.

Elaborar el documento de convocatoria y publicar aviso de solicitud de vacante, en los
medios correspondientes.

Coordinar e implementar las etapas de revision curricular, pruebas técnicas y entrevistas,
considerando la notificacién de las mismas.

Elaborar acta de cierre del proceso de reclutamiento de seleccién, notificando el resultado.

Gestionar y Administrar el sistema de
Capacitacién Institucional, en base a
las brechas de competencia de los
equipos de trabajo y las definiciones
estratégicas del Servicio.

Implementar metodologias para identificar brechas de competencias y deteccién de
necesidades de capacitacion

Proponer e implementar metodologias para gestionar la ejecucién de las capacitaciones
facilitando el desarrollo integral de los/as funcionarios/as.

Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacién Anual, informando periddicamente al Comité
Bipartito de Capacitacién y coordinando con los actores principales.

Asesorar al Comité Bipartito de Capacitacidon en materias de desarrollo funcionario.

Coordinar e implementar los procesos de compra de las diferentes actividades de
capacitacién, gestionando los convenios con los Organismos Técnicos de Capacitacion u
otras instituciones; y supervisar el adecuado cumplimiento de objetivos, contenidos y plazos
previstos.

Controlar periédicamente el presupuesto asignado, y realizar la logistica pertinente a las
actividades de capacitacion internas y externas.
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Administrar el Ciclo del Sistema de
Gestion de Desempeno.

Gestionar el proceso de jubilacion

Apoyar procesos asociados a la
gestién del clima laboral del Servicio

Disenar e implementar un plan de
comunicaciones internas, para la
difusion por parte de Departamento
de Desarrollo de Personas.

Promover instancias de capacitaciéon interna a partir de los conocimientos especificos de
cada funcionario y las necesidades de la institucién.

Proponer mejoras de las herramientas de gestion y registro de las capacitaciones.
Ejecutar la metodologia de medicién de transferencia al puesto de trabajo segin las
orientaciones de la Direccion Nacional del Servicio Civil con las unidades implicadas.

Coordinar y gestionar con las jefaturas a nivel nacional, el registro de las metas de
desempeno individual de los funcionarios, mediante entrevistas de retroalimentacién.

Coordinarlaimplementacién de las distintas etapas del proceso de Gestion del Desempeno,
y apoyar la instancia de junta calificadora del Sistema de Gestidon del Desempeno.

Disefar e implementar el programa de capacitacion en torno Gestion del Desempeno,
enfocdndose en las brechas de la implementacion de los procesos y fortaleciendo las dreas
de buen desarrollo.

Informar a contraloria u ofro organismo del estado pertinente, el escalafén de mérito y
registrar en su Hoja de Vida las notas finales de los funcionarios (en plataforma
correspondiente).

Coordinar el acompanamiento a los funcionarios en proceso de jubilacion.
Apoyar la coordinacion de charlas informativas del sistema previsional.

Realizar acompanamiento a los/as funcionarios/as durante el proceso de jubilacién.
Realizar/coordinar el proceso de diagndstico de clima laboral, disefiando la metodologia y
coordinando las distintas instancias del proceso.

Apoyar el diseno de planes de accién enfocados a las necesidades de los equipos a nivel
nacional, en conjunto con los equipos de frabajo.

Establecer una metodologia para realizar seguimiento de la ejecucion de actividades del
plan de accién para cada equipo.

Apoyar alos comités de clima en laimplementacién de accionesy ejecucién de actividades
del plan de su equipo.

Levantar necesidades comunicacionales con las dreas del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Elaborar propuesta de Plan de Comunicaciones en materias de Desarrollo Organizacional y
de DGDP, revisando y adjustando las necesidades de comunicacién de las diferentes
actividades a difundir.

Coordinar con actores claves en temas de comunicacién interna del departamento.

Gestionar publicaciones en los medios de comunicacién definidos segin lo establecido en
el plan.

Responder dudas y consultas relativas a las difusiones realizadas, o derivar a las personas
pertinentes para su oportuna respuesta.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Area de las ciencias sociales, salud o de la administracion o darea afin.

e AL SIS ASHIILRS) Gestidén PUblica y Desarrollo Organizacional

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO

Ley de Planta (Documento Inferno del SEA) | | X | |
Estatuto Administrativo, Ley 18.834 | | X | |
Orientaciones de la Direccién Nacional del Servicio Civil | | | X |
R ONOCIMIENToS Modelo de Gestién por Competencias | | X | |
delllZilblel o)k 40| Proceso de Reclutamiento y Seleccién | | | X |
A Conocimiento técnico de capacitacion y Reglamento de | | X
Capacitacion del Sector Privado
Ley de Bases del Estado | X | | |
Reglamento de Calificaciones de los funcionarios del SEA. | | | X |
Sistema previsional | X | | |
Proceso de clima laboral | | | X |

f::g‘;EATCIA 1 aflo en el drea de Desarrollo Organizacional, en el dmbito PUblico o Privado.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

RRHH.SEA.GOB.CL

SISPUBLI (Capacitacion Servicio Civil)
www.empleospublicos.cl

SIAPER de Conftraloria General de la Republica.
PIR (Sistema de Personal y Remuneraciones)

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD
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ALTA MEDIA BAJA m
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ﬁ

- Funcionarios SEA
- Jefaturas SEA X

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Servicio Civil,
- Contraloria General de la RepuUblica,

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten
establecer relaciones enfre elementos de
una situacién y/o tarea.

2 e Examina y establece relaciones causales
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

1. Capacidad Analitica 20%

e Prioriza los elementos segun el impacto
que provocan en su entorno.

e Adapta su vocabulario, enfregando
diversos mensajes seguin las
caracteristicas e intereses de su
inferlocutor(a).

2. Comunicacién 3 e Acoge distintas posturas, aportando a la 20%

Efectiva comprension de sus interlocutores(as). °

e Transmite mensajes estratégicos
relacionados con Institucién, logrando
beneficios para ésta.

e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

e Sugiere posibles alternativas para analizar

3. Iniciativa y 2 o resolver problemas. 10%

Proactividad

e Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de

accioén.

e Infroduce contactos externos e involucra
a ofros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

4. Resolucion de 2 e Aborda y resuelve situaciones 15%

Problemas problemdticas con actores clave del SEA. °

e Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

e Andliza los conflictos con las personas

. . involucradas, para encontrar el origen del
5. Manejo de Conflictos 2 mismo

Interpersonales 15%

e Enfrenta y resuelve situaciones de
conflicto en las que se encuentra
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directamente involucrado para resolver y
evitar su extension en el tiempo.

e Enfrenta voluntaricmente conflictos de
terceros, manifiestos o latentes, y
establece un efectivo dialogo enfre las
partes involucradas.

¢ Establece planes de frabajo,
identificando plazos, tareas y
responsables para una adecuada
ejecucion de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 20%
para mitigarlas.

6. Planificacion y 2
Organizacion

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Compras y Servicios Generales

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Compras y Servicios Generales

Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisibn Administracién y Finanzas

Jefe/a Division Administracién y Finanzas

Encargado/a Unidad de Adquisiciones
Gestor(a) de Compras y Abastecimiento
Encargado/a Unidad de Servicios Generales
Encargado de Mantenciéon

Jefe/a Oficina de Partes

Asistente Oficina de Partes

Encargado/a de Documentaciéon

NoohkON =

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir, planificar y controlar los procesos de provision de bienes y servicios que requieren las
distintas dreas de la Instituciéon para su funcionamiento, a través de gestion y supervision de
compras; la administracién de la infraestructura y contratos de servicios; y la mantencion de
materiales y activos, que se determinan principalmente en los procesos de planificacion
presupuestaria; para procurar una atencién oportuna a los requerimientos, en el marco de
la normativa de compras publicas y afines, y bajo los principios de austeridad y buen uso de
los recursos.

TAREAS ASOCIADAS

Implementar las metas y lineamientos
emanados de la Jefatura de Divisién,
y del Servicio en general para lograr
los objetivos de la institucion.

Definir las acciones, énfasis y estrategias necesarias para cumplir con las metas vy
lineamientos definidos para el Departamento.

Generary uniformar criterios, requisitos, antecedentes, exigencias técnicas, y procedimientos
ligados alos procesos y productos de su Departamento.

Liderar el proceso de planificacion de
compras, en consistencia con las
metas presupuestarias e
institucionales.

Instruir anualmente sobre el proceso de planificacién de compras y monitorear su ejecucion.

Promover una cultura de planificacién que permita la provision oportuna de bienes y
servicios, asi como generar informacién que confribuya a preparar al mercado para los
procesos de compras que requiere el Servicio.

Entregar insumos sobre los procesos de compras para la toma de decisiones en materia
presupuestaria, asi como para mejorar la planificaciéon y las estrategias de provision de
bienes y servicios.

Administrar el
PUblico.

portal de Mercado

Registrar anualmente el plan de compras de la Institucion a Nivel Nacional, y promover su
modificacién ante la persistencia de desviaciones que afecten la ejecucion presupuestaria
y la distribuciéon racional de los procesos de compras.

Gestionar el uso del portal dentro de la institucién mediante la mantencién de usuarios y de
unidades compradoras necesarias para la descentralizacion de los procesos.

Promover y monitorear el uso de la plataforma de mercado publico, difundiendo el uso de
nuevas funcionalidades.

Administrar los bienes y servicios para
el funcionamiento de las

Administrar los servicios necesarios para el funcionamiento éptimo de los puestos de trabajo
y de la Institucién, detectando soluciones que garanticen las condiciones de seguridad y de
bienestar integral de los funcionarios.
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dependencias de la Direccion

Ejecutiva.

Planificar las mantenciones de las instalaciones del Servicio, garantizando su continuidad y
condiciones apropiadas para su uso.

Gestionar con los proveedores de los servicios confratados la atencidon oportuna a los
requerimientos y la obtencién de soluciones pertinentes a las necesidades que surjan.

Moniforear y evaluar los confratos de servicios, con el fin de establecer nuevos

requerimientos para proximas contrataciones.

Identificar en conjunto conlos comités de lainstitucion, nuevas necesidades de las diferentes
dreas, para la deteccidn de los servicios necesarios para su satisfaccion.

Promover el uso eficiente y sustentable de los servicios bdsicos, en el marco del plan
establecido para la institucién.

Resguardar los bienes del Servicio, mediante el control de su distribucion y la promocién del
uso adecuado por parte de los funcionarios.

Administrar la Gestion documental de
la Direccién Ejecutiva y entregar
lineamientos a las  direcciones
regionales, para su desarrollo.

Establecer los procedimientos; planes e instructivos para el tratamiento documental del
Servicio.

Supervisar el desempeno de la Oficina de Partes de la Direccién Ejecutiva; e implementar
medidas de resguardo de la documentacion que ingresa y egresa de la institucion.

Controlar la gestion de los procesos
de compras y abastecimiento.

Establecer los indicadores necesarios para medir la gestion del Departamento y de los
funcionarios; en concordancia con los propdsitos de la Division y de la Institucion.

Monitorear el cumplimiento de los indicadores y tomar decisiones que permitan optimizar los
procesos medidos y lograr los objetivos propuestos.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE En dreas de la administracién, contador, auditoria o afines.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

En temas como  Gestion de Compras, Logistica y/o de Calidad de Servicio.

NIVEL NIVEL NIVEL

CONOCIMIENTOS

JdelZ0hen e 1o _Normativa de Compras PUblicas X

CARGO Control de Gestion | | | X
Normativa administrativa financiera del Estado | | X |

EXPERIENCIA
LABORAL

3 anos en cargos de Jefaturas o coordinacién de equipos y en el ejercicio de un drea similar en ofra institucién de la
administracion publica.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU o

RESPONSABILIDAD Portal del Mercado Publico

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Divisiones

Departamentos

Direcciones Regionales

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

Integrante del Comité Seguridad de la Informacién de la institucion; Comité Estado Verde; Comité de
OTRAS RESPONSABILIDADES Descarte Documental.

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidn Ambiental, brindéndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

Delega responsabilidades y promueve la participacion del
equipo en la consecucién de los resultados esperados.

Evalta el desempefio de sus colaboradores y otorga
3 refroalimentacién constante que promueve el desarrollo

profesional individual y de equipo. 20%

1. Lliderazgo

Reconoce y refroalimenta el alineamiento de sus
colaboradores con los valores institucionales.

Influye exitosamente en losintereses de autoridades y actores
involucrados, consiguiendo beneficios para la Institucion.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con actores clave de
4 la Red de Evaluacién Ambiental y otros organismos
2. Negociaciéon relacionados, equilibrando las demandas que realiza y las 15%
concesiones que brinda a la hora de negociar.

Transfiere tacticas y/o criterios para la negociacion efectiva
a sus colaboradores y socios estratégicos.

Prepara, revisa e implementa planes de frabajo para
alcanzar objetivos de su drea.

Analiza los elementos del drea que impactan la obtencién
3. Vision 3 de metas e implementa acciones correctivas.

Estratégica 15%

Desarrolla planes de accidén que permiten la difusion y
conocimiento de la planificaciéon estratégica a los equipos
de trabagjo.

Realiza seguimiento sistemdtico de las actividades y procesos
asignados para la ejecucion de su trabajo.

Propone acciones preventivas para los diferentes planes de
4.  Planificaciéon y 3 accién de su drea, que permiten mayor probabilidad de

Organizacion éxito en el cumplimiento de objetivos y metas. 10%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo para resolver
contingencias o desviaciones.

Elige una alternativa o curso de accién junto a los actores
relevantes, implementando medidas efectivas en su drea.

Evalia el impacto a largo plazo de la accién a implementar
5. Toma de 3 y propone posibles formas de enfrentarlo.

Decisiones 15%

Establece pardmetros de informacion que impacten de
manera directa o indirecta en una accién a implementar en
los equipos de trabajo.
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e Adapta su vocabulario, entregando diversos mensajes segun
las caracteristicas e intereses de su interlocutor(a).

6. Comunicacion 3 e Acoge distintas posturas, aportando a la comprensién de sus
’ Efec ﬁLf/C; : interlocutores(as). 25%

¢ Transmite mensajes estratégicos relacionados con Institucion,
logrando beneficios para ésta.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales intfernos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD

TENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado/a Unidad de Adquisiciones

Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisién Administracion y Finanzas

Jefe(a) Departamento de Compras y Servicios Generales

Gestor(a)s de Compras y abastecimiento

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar y supervisar los procesos de compras, asegurando la provisién oportuna de los
bienes adquiridos y su consistencia con el Plan de Compras del ano.

TAREAS ASOCIADAS

Generar informacién necesaria para
la toma de decisiones en materia de
compras y gestion de proveedores.

Mantener base de datos y promover el correcto registro de los procesos de compras hasta
la provision efectiva de los bienes y servicios.

Mantener y promover registro de las calificaciones a los proveedores.

Generar reportes de los procesos de compras para las distintas instancias demandantes de
informacién y revisar consistencia con los elaborados por los demds gestores(as) de compras.

Administrar el portal de Mercado
PUblico en suplencia.

Registrar anualmente el plan de compras de la Institucién a Nivel Nacional, y promover su
modificacion ante la persistencia de desviaciones que afecten la ejecucion presupuestaria
y la distribucién racional de los procesos de compras.

Gestionar el uso del portal dentro de la institucion mediante la mantencién de usuarios y de
unidades compradoras necesarias para la descentralizacion de los procesos.

Promover y monitorear el uso de la plataforma de mercado publico, difundiendo el uso de
nuevas funcionalidades.

Asesorar a las dreas requirentes en los
procesos de compras; y

Asesorar a las dreas requirentes respecto en los procesos de compras a incorporar en el Plan
de Compras del afo siguiente, en consistencia con una distribucién equilibrada de la carga
de procesos durante el aino y con las metas presupuestarias.

Asesorar a las unidades requirentes en la normativa de compras publicas y en los requisitos
de informacién que deben cumplir sus solicitudes, para satisfacer de manera éptima sus
necesidades.

Asesorar a unidades de compradoras regionales en el uso del portal mercado publico en
cuanto a sus nuevas funcionalidades y prdcticas de compras similares que se han realizado
en el nivel central.

Contribuir en la induccién de nuevos compradores y actores de la gestion de compras del
SEA.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

Administracién, auditoria, Ingenieria, y carreras afines.

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Normativa de compras publicas y uso del portal.

aeladbien dei ol Normativa de Compras PUblicas | | | X

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS BASICO MEDIO AVANZADO

A Instructivo de austeridad u otros relacionados con la adquisicién

de bienes y servicios del Estado

S

EXPERIENCIA 2 anos en el drea de compras de alguna institucién publica.
LABORAL

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

L AUA | Mepia J BalA_J Aua_J Mebia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

stldat, LG ARG sellon o) Administracién de plataforma mercado publico

RESPONSABILIDAD

o] weon | wn | vorose |
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: - J

. Direcciones regionales
. Direccién Ejecutiva

RESPONSABILIDAD POR

CLIENTES/USUARIOS . Ministerio de Hacienda

. CAIGG

X
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: ALTA
. Mercado PiUblico X

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

4.  Orientacién al Cliente

Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

) PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

1. Capacidad Analitica

e Genera propuestas de solucidon a fravés del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
elementos de una situacion, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

2. Negociacion

Comprende  los intereses de  su(s)
contraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
2 actores internos del SEA, equilibrando las
demandas que readliza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

20%

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

3. Orientacién a
Calidad y al Orden

la

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea. 20%

Ayuda a otros en la identificacién vy
correccidn de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de frabajo.
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e Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los

4.  Planificacion y 3 diferentes planes de acciéon de su drea, que
Organizacion permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

15%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

Plantea cursos de accién en un plan de corto
y mediano plazo, involucrando a los actores y
variables que sean requeridas.

Prioriza los costos y beneficios de las acciones

2 aimplementar en un corto y mediano plazo.

5. Toma de Decisiones 10%

Compara su escenario actual con otras
situaciones similares, permitiendo obtener
mayor claridad para la toma de sus
decisiones.

Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

Verifica la recepcién de sus mensajes por
parte del interlocutor(a). 20%

N
.

6. Comunicaciéon
efectiva

e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gestor/a de Compras y Abastecimiento

Unidad de Adquisiciones
Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisibn de Administracién y Finanzas

Encargado(a) Unidad de Adquisiciones
Jefe (a) Departamento de Compras y Servicios Generales

No hay

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Proveer oportunamente los bienes y servicios que demandan las diferentes dreas del Servicio, a través
de los procesos de compras eficientes, en condiciones ventajosas y pertinentes a las necesidades de los
requirentes.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar los procesos de
compras del nivel central.

Andalizar y revisar solicitudes de compras de los distintos requirentes, de acuerdo a los criterios y
modalidad de compra senalados en la normativa

Desarrollar el proceso de compra pertinente, conforme a las prdcticas y procedimientos institucionales
para las diferentes modalidades de compras: Licitaciones, compras por Convenio Marco, con fondo a
rendir, y/o fratos directos y gestionar con proveedores dichas compras.

Evaluar y promover la calificacion de los proveedores, una vez provisto el bien o servicio,

Promover el pago oportuno de los proveedores, monitoreando la recepcioén oportuna de facturas por
las instancias validadores y pagadoras.

Generar informacién de
los procesos de compras
como insumo para la
planificacion de las dreas
requirentes.

Mantener la base datos de los procesos de compras asignados, hasta la provision efectiva de los bienes
y servicios.

Generar reportes e informes que demanden las diferentes instancias internas y externas del Servicio, en
materia de compras, contrataciones y gestion de proveedores.

Generar informacién de consumos de servicios bdsicos para el andlisis de soluciones tendientes a su uso
eficiente y sustentable.

Mantener registro  del
inventario de bienes de

Ingresar al inventario los bienes adquiridos y mantener actualizado anualmente el registro de su
movimiento en el sistema (reubicaciones y traslados a nivel institucional), segin corresponda.

Aplicar los mecanismos de identificacién y monitoreo de la localizaciéon de los bienes adquiridos, asi

activo fijo de la | como de identificacion de sus responsables.

Institucion. Generar las coordinaciones y frdmites administrativos para el fraslado de los bienes dados de bajo a su
disposicion final.

Administrar ~ Stock  de | Recibir solicitud de materiales y procurar su provision oportuna.

Materiales de Oficina y
Aseo

| Mantener registro de stock de materiales y su distribucion

Asesorar a las dreas
requirentes en los
procesos de compras; y
otros compradores
regionales.

Asesorar a las unidades requirentes en la normativa de compras publicas y en los requisitos de
informacién que deben cumplir sus solicitudes, para satisfacer de manera éptima sus necesidades.

Asesorar a unidades de compradoras regionales en el uso del portal mercado puUblico en cuanto a sus
nuevas funcionalidades y précticas de compras similares que se han realizado en el nivel central.

Apoyar en la induccién de nuevos compradores y actores de la gestion de compras del SEA.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

S0k o) St lend sl ekt le L Normativa de compras publicas y uso del portall.

Administracion, Ingenieria o carrera afin.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS BASICO MEDIO AVANZADO

Aelli=ibiers derit =t Normativa de Compras PUblicas | | | X |
(e7.\{c]e]

Instructivo de austeridad u ofros relacionados con la adquisicién
de bienes y servicios del Estado

EXPERIENCIA = .
LABORAL 1 ano en el Sector Publico.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA m

S

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Portal de Mercado Publico; Software CGU +Plus

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA m BAJA m

. Direcciones regionales
. Direccién Ejecutiva X

CONTACTO CON. [ meoia | sasa | worosee |
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS e  Ministerio de Hacienda

. CAIGG
. Mercado PUblico

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Comprende los intereses de  su(s)
contfraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
2 actores internos del SEA, equilibrando las 15%
demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar.

1. Negociacion

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten establecer
relaciones entre elementos de una situacion

y/o tareaq.
. - 2 e Examina y establece relaciones causales
2. Capacidad Andlifica entre componentes de una situacion y/o 15%
tarea.
e Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.
e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.
—— * Sugiere posibles alternativas para analizar o
3. Iniciativa Y 2 res%lver groblemcs ® 15%
Proactividad ) °

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.
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e Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

4. Orientacion o la gestion del tiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

Ayuda a ofros en la identificacion y
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo

Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

5 Comunicacion 2 Verifica la recepcioén de sus mensajes por

ofectiva parte del interlocutor(a). 20%
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
o Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucidén de sus tareas.
o Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
6.  Planificacién y 2 labores y genera acciones correctivas para 15%
organizacion mitigarlas. °

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacidn, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD

TENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado/a Unidad de Servicios Generales

Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisién Administracién y Finanzas

Jefe Division Administracion y Finanzas

Encargado/a de Mantencién

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar el desarrollo de los procesos de provision de servicios para la mantencién y
habilitacion de la infraestructura, puestos de trabajo y dreas comunes; para la satisfacciéon
oportuna de las necesidades del Servicio.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar los Servicios necesarios
para el funcionamiento operativo del
SEA.

Planificar la provision de los servicios necesarios para el funcionamiento operativo del SEA,
promoviendo su consumo eficiente y sustentable.

Contratar y gestionar la provision de los servicios generales: Agua, electricidad, telefonia fija
y celular, aseo, mantenciones externalizadas, transporte de funcionarios y cualquier otro que
demande el funcionamiento institucional.

Preparar términos de referencia o especificaciones técnicas para la adquisicién de servicios
y bienes necesarios para la operacién del SEA.

Detectar e indagar en el mercado las soluciones éptimas para atender nuevas necesidades
que mejoren las condiciones ambientales de los puestos de frabajo, en conjunto con el drea
de higiene y seguridad.

Gestionar con los proveedores la
continuidad de los Servicios.

Comunicarse con los proveedores para mantener la continuidad de los servicios y supervisar
las soluciones técnicas antes las interrupciones y cobros injustificados.

Evaluar a los proveedores respecto de la enitrega de servicios, para determinar su
continuidad.

Planificar y supervisar la mantencion y
habilitacion de los puestos de frabajo.

Evaluar las condiciones fisicas de los puestos de trabajo e identificar necesidades de
mantencién y reparacion.

Elaborar Plan de Mantenciones Preventivas y supervisar su ejecucion.

Identificar necesidades de mobiliario y equipamiento para elaborar Plan de Compras del
afo siguiente; asi como necesidades de nuevos servicios de mantencién a contratar.

Planificar y supervisar los procesos de
control de inventario y de entrega de
materiales.

Planificar la actualizacién del inventario en los puestos de trabajo y definir los mecanismos
de confrol de la localizacién de los activos no financieros.

Supervisar el registro de inventario y verificar su actualizacion y confiabilidad.

Contribuir con la cuadratura contable de los registros realizados por sistema auxiliar de activo
fijo.

Realizar el proceso de baja administrativa de bienes en condicidon de desuso, pérdida,
obsolescencia u otra causal.

| Redlizar control y gestiones asociadas a la vida Util de vehiculos del Servicio.

| Administrar las pélizas de seguros asociadas a muebles y vehiculos de la Institucion.

| Administrar la distribucién y mantencién de equipos méviles del Servicio.

Generar los mecanismos para el control de materiales y supervisar su uso.
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Mantener informacién actualizada sobre consumos de todos los bienes y servicios para la
operacién del SEA.

Mantener informacién de contratos de servicios de operacién del SEA, incluyendo arriendos

Generar informacion y registro de | 4o inmuyebles y gastos comunes de todo el pais.

Servicios para la toma de decisiones.

Generar informacién de consumos de materiales y proyecciones de baja de activos no
financieros, para proyectar su provision y su inclusion en el Plan de Compras de cada ano.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente alos nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Gestionar al equipo de personas bajo - - - — - - - -
su responsabilidad, en sintonia con los Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo

lineamientos y valores institucionales y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitaciéon

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO 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/ 5
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Profesional del drea de Administracion.

En temdticas como calidad de servicio.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS

a5 en de Lo | _Manejo de Activo Fijo X

CARGO Normativa de Bienes Fiscales | | | X

I
|
Normativa de Compras PUblicas | | X | |

EXPERIENCIA 2 afos en cargos similares
LABORAL gossm

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | MmepiA | BAJA vy MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION x
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD Software CGU+ plus
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ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios/as del nivel central

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

OTRAS RESPONSABILIDADES No hay. ‘

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Efica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4. Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL

NOMBRE COMPETENCIA PESO DE LA

COMPETENCIA

e Implementa  instancias de  comunicacidon @y
coordinacién periédica en su equipo de trabajo, para
monitorear el cumplimiento de los resultados
esperados.

N
.

Promueve el desarrollo profesional y personal de los
miembros de su equipo, gestando a través de acciones
concretas un clima de cooperacion.

1. Lliderazgo 15%

Modela a su equipo de frabajo, oforgando ejemplos
de cdmo encarnar los valores institucionales.

Genera propuestas de solucién a través del andlisis de
elementos clave de una situacién o proceso.

Examina las relaciones entre diversos elementos de una
3 situacion, reconociendo consecuencias e

implicancias. 15%

2. Capacidad Analitica

Identifica inconsistencias y establece un plan de
accidén a seguir.

Desarrolla estrategias para conjugar los distintos
intereses de los actores involucrados.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con actores
clave vinculados a la Red de Evaluaciéon Ambiental,
3 equilibrando las demandas que redliza y las
concesiones que brinda a la hora de negociar.

3.  Negociaciéon 25%

Sistematiza informacién institucional, para ufilizara
como criterio que permita lograr acuerdos con sus
confrapartes.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores acorde a los
procedimientos, verificando el cumplimiento de
estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor gestion del

4. Orienfacion ~a  la 3 tiempo y recursos de su drea. 10%

calidad y orden

Ayuda a otros en la identificacién y correccién de sus
errores o desviaciones en los procedimientos de
frabajo.

Redliza seguimiento sistemdtico de las actividades y
procesos asignados para la ejecucién de su trabagjo.

Propone acciones preventivas para los diferentes
planes de accién de su drea, que permiten mayor
probabilidad de éxito en el cumplimiento de objetivos 15%
y metas.

5. Planificacién y 3
Organizacién

Restructura y prioriza las tareas de su equipo para
resolver contingencias o desviaciones.
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e Adapta su vocabulario, enfregando diversos mensajes
segun las caracteristicas e intereses de su
interlocutor(a).

6. Comunicacion 3 e Acoge distintas posturas, aportando a la comprensién

efectiva de sus interlocutores(as). 20%

e Transmite mensajes estratégicos relacionados con
Institucidn, logrando beneficios para ésta

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado(a) de Mantencién

Unidad de Servicios Generales
Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisibn de Administracién y Finanzas

Jefe(a) Departamento de Compras y Servicios Generales
Encargado/a Unidad de Servicios Generales

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Proveer en forma oportuna los servicios de mantencién y reparacion de la infraestructura y
espacios de trabagjo; asi como todas aquellas condiciones necesarias para su utilizacion
Sptima, en términos de seguridad y de bienestar de los funcionarios.

TAREAS ASOCIADAS

Realizar mantenciones preventivas y
correctivas  de las instalaciones
eléctricas y sanitarias del Servicio y sus
puestos de trabajo.

Levantar las condiciones, artefactos y equipamiento eléctricos disponibles para las distintas
dependencias del Servicio e identificar las acciones de mantencién y reparacion que se
requieren.

Programar las mantenciones preventivas que se requieren determinando los recursos
necesarios para llevarlas a cabo.

Reparar y mantener directamente y/o supervisar estas tareas, conforme a la complejidad
de las intervenciones de cardcter eléctrico o sanitario.

Habilitar  puestos  de  trabajo,
conforme lo requieran las diferentes
dreas del Servicio.

Idenfificar la disponibilidad de mobiliario y equipamiento, asi como sus condiciones, para
safisfacer necesidades de habilitacion de puestos de trabajo.

Instalar los puestos de trabajo y/o supervisar su instalaciéon, asi como el equipamiento
informdtico que se asigne y tfodos los insumos de comunicacién que se determinen, en las
condiciones de seguridad que identifiquen las instancias técnicas que operen.

Mantener actualizada la informacién de distribucién de puestos de trabajo en las diferentes
dependencias del Servicio.

Gestionar la adquisicion de servicios e
insumos que se requieran para la
mantencion, reparacion y
habilitaciéon de puestos de trabadjo.

Identificar las necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicion de los servicios e
insumos que se requieran para las mantenciones, reparaciones y habilitaciones de puestos
de frabagjo y otros espacios comunes.

Indagar en el mercado y cofizar soluciones que permitan resolver las necesidades del
Servicio para generar condiciones Optfimas de la infraestructura; su equipamiento y
mobiliario.

Supervisar a los proveedores de servicios e insumos; gestionar los contratos suscritos,
garantizando provisién oportuna de lo adquirido y contratado; y evaluando sus resultados.

Administrar el equipamiento de
telefonia fija del Servicio.

| Asegurar continuidad operativa y mantencion de los equipos de la Central Telefénica.

Instalar redes telefénicas y programar equipos de telefonia, segin requerimientos del
Servicio.

Realizar instalaciones de puntos de datos, segin requerimientos del Servicio.

Gestionar la compra de equipos telefonicos del SEA; asi como participar en la identificacion
de soluciones y especificaciones técnicas para mantener continuidad en las
comunicaciones mediante telefonia fija.

Mantener actualizada la informacién de usuarios de la telefonia fija, respecto de sus anexos,
localizacion de aparatos telefénicos, caracteristicas y condiciones.

Habilitar el equipamiento y materiales necesarios para el montaje de eventos institucionales.
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Apoyo logistico en la organizacién de | Contribuir en el traslado de materiales y equipamiento a bodegas contfratadas y/o
eventosinstifucionales y en el fraslado | adquiridas por el Servicio; otras dependencias del Servicio o eventos instifucionales.

de equipamiento y materiales a las
bodegas del Servicio.

| Apoyar en el traslado e instalacién de equipos informaticos del Servicio.

Elaborar y disefar planos del Servicio (emergencia, evacuacién, entre otros), en conjunto
con el drea de higiene y seguridad.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Ensefianza media completa, otorgado por una institucién del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion

vigente.
ESTUDIOS/ )
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE
REQUERIDA

S0k o) Sl lend s ek kel En temdticas como: Instalaciones de centrales telefénicas privadas,
DESEABLE conectividad de datos, certificacion eléctrica, entre ofras.

NIVEL NIVEL NIVEL

En el drea electronica o afin

Instalaciones eléctricas (manejo de equipamiento, medicién, | | | X
CONOCIMIENTOS  ICILERSICH)
JEellEie et Al |nstalaciones de centrales telefénicas | | X | |
SRS Conectividad de datos | | X | |
Gasfiteria | | X | |
Albafiileria | | X | |

21 1 ano de experiencia laboral en cargos similares
LABORAL P 9 :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AA ) mepia J BatA_JAua J Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Central Telefénica

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Funcionarios SEA

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

X

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

x
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OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etica Profesional e
Integridad

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5.  Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS COND UALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

NIVEL
ESPERADO

DEFINICION NIVEL

PESO DE LA

COMPETENCIA

e Visudliza y se adelanta a problemas recurrentes,
implementando acciones de mejora
espontdneamente.

1 Iniciativa 9 e Sugiere posibles alternativas para analizar o
’ Proactividad Y resolver problemas. 15%

e Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.

e Ejecuta sus actividades en correcto alineamiento
con los procedimientos de su cargo.

. » o Organiza sus actividades y recursos para responder
2. Orientaciéon a la 1 ) ) )
calidad y Orden a las exigencias y plazos establecidos. 20%

o Nofifica a su jefatura cualquier desvio en relaciéon
a los procedimientos que ejecuta.

¢ Plantea susideas de manera clara y oportuna.

o Verifica larecepcién de sus mensajes por parte del

3. Comunicacién 2 interlocutor(a). 10%
Efectiva °

e Se preocupa de aclarar dudas en forno a la
informacién que brinda.

« Establece planes de trabajo, identificando plazos,
fareas y responsables para una adecuada
ejecucién de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus

4.  Planificacion y 2 labores y genera acciones correctivas para 15%
Organizacién mitigarlas. °

e Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y mediano
plazo.

e Solicita ayuda y escala las posibles soluciones a los
problemas a los que se enfrenta.

5 Resolucion de 1 e Aborda vy resuelve situaciones problemdticas
’ Problemas vinculadas a su puesto de frabajo. 20%

o Analiza diferentes 6pticas y perspectivas para la
solucién de problemas.

e Conoce el entorno institucional e identifica las
variables relevantes a considerar en sus decisiones.

6. Toma de 1 20%
decisiones e Identifica los costos y beneficios de una °
determinada decision en relacién a su trabajo.
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aumentando sus posibilidades de éxito.

‘ ‘ » Recopila informacién que respalda sus decisiones,

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe (a) de Oficina de Partes

Oficina de Partes
Departamento de Compras y Servicios Generales
Division Administracién y Finanzas

Jefe(a) de Compras y Servicios Generales

1. Asistente Oficina de Partes

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Velar por la distribucion oportuna de la documentacién que ingresa y egresa de la
institucion, mediante una atencidén continua a los usuarios externos e internos.

TAREAS ASOCIADAS

Ingresar la documentacién externa al
sistema de gestion documental, para
el monitoreo de su fratamiento.

Registrar la documentacién externa a los sistemas o mecanismos disponibles para su
seguimiento, o velar por su registro, si corresponde.

| Dar garantias de recepcion de la documentacidn al usuario externo.

| Distribuir oportunamente la documentacién al destinatario correspondiente.

| Registrar ingreso de facturas para la framitacién del Dpto. de Finanzas.

Velar por la correcta numeracion,
respaldo y distribucion  de la
documentacién interna del Servicio
(resoluciones, oficios, cartas, ICSARA)
para garantizar su integridad.

Recepcionar los diferentes documentos internos para la numeracion y verificacion de firmas
facultadas para su emision.

Asignar numeracién correlativa a documentos, mediante planilla Excel y registro en libro
correspondiente, o el mecanismo que se implemente para el efecto.

| Emitir copia fisica y digital de los documentos numerados.

| Respaldar los documentos numerados en planilla Excel y copia fisica en archivo.

| Despachar la documentaciéon numerada a los destinatarios finales.

| Velar por el correcto seguimiento de la documentacién despachada.

Controlar el despacho de
encomienda y/o documentacion
interna del Servicio.

Idenfificar la documentacién o encomiendas que se despachan, mediante los mecanismos
que establezca cada empresa de correo o distribucion.

Generar las instrucciones minimas necesarias a las dreas del Servicio para facilitar servicio de
despacho que requieran.

Generar los mecanismos de registro que garanticen a las dreas internas el destino de la
documentacién o materiales distribuidos.

Refirar cobros por subsidios de

licencias médicas.

Obtener carta notarial con firma de Jefe DAF para realizar el retiro de los vales vista por pago
del subsidio.

Retirar los vales vistas en el banco con la respectiva carta notarial.

Derivar los vales vista a Departamento de Desarrollo de las Personas, para la tframitacién de
los pagos.

Almacenar la documentacion
original del Servicio y resguardar su
destino final.

Mantener la documentacién original del Servicio de acuerdo al tiempo que indique la
normativa, para su recuperabilidad.

Coordinar la preparacién de la documentacién para su empaste y destino a Archivo
Nacional.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Técnico de una carrera de, a lo menos, 4 semestres de duracién, otorgado por
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.

FORMACK : initracie ¢
FORMACION Sl le s e s llele s s i Area de la administracion o de la gestion documental

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

en tematicas como gestion documental
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL

NIVEL NIVEL NIVEL
CARGO Gestidon documental | | | X |
EARERIENS 2 anos en cargos similares, con funciones de atencién a publico
LABORAL S . P :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema de Gestion de Correspondencia, Sistema de Gestidn de Facturas,
RESPONSABILIDAD Documentacién original del SEA.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: - J

- Divisiones y Departamentos del Servicio de
Evaluacién Ambiental

RESPONABILIDAD POR m BAJA m
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Instituciones publicas

- Titulares de empresas
- Ciudadania

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.

Padgina 2391370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidén Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informaciéon
desde distintos sectores de la Red de
Evaluacion Ambiental y niveles jerdrquicos de
la Institucién.

1. %f}?r?f}?:?én de 2 Administra la informacién institucional a través 15%

de métodos y sistemas de gestion.

Acuerda formatos de enftrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

Visuadliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

e Sugiere posibles alternativas para analizar o

2. Iniciativa Y 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

3. Orentacion o la 3 gestion del tiempo y recursos de su drea. 20%

calidad y Orden

Ayuda a otros en la identificacidén vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.
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e Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

4. Tolerancia a 2 . ., -
para sobrellevar la situacion de tension. 20%

situaciones criticas

Reconoce a tiempo la gestacion de una
situaciéon conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.

Aborda y resuelve situaciones problemdticas

ife 1 . .
5. Resolucion de vinculadas a su puesto de frabajo. 15%

Problemas

Analiza diferentes épticas y perspectivas para
la solucién de problemas.

Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

Verifica la recepcién de sus mensajes por
parte del interlocutor(a). 15%

N
.

6. Comunicacion
efectiva

e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.

Pagina 241|370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.3 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Asistente de Oficina de Partes

UNIDAD DE PERTENENCIA

Oficina de Partes
Departamento de Compras y Servicios Generales
Division Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe Dpto. de Compras y Servicios Generales
Jefe (a) de Oficina de Partes
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.4 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Registrar y distribuir oportunamente la documentacién que ingresa y egresa del Servicio.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar las resoluciones que llegan
a la Oficina de partes.

Recepcionar resoluciones emitidas por las autoridades facultadas para la fecha de
formalizacion.

Verificar que las resoluciones estén en conformidad respecto de las formalidades que
correspondan a la materia de que frate y su respectivo emisor.

Foliar la resolucién introduciendo fecha vy los timbres pertinentes, en correspondencia a la
autoridad que la emite.

Guardar la copia digital de la documentacion y mecanismo de identificacién y localizacién,
para su recuperabilidad cuando se requiera.

Asegurar la firma del libro de despacho de resoluciones internas para monitorear su
fratamiento en las dreas que corresponda.

| Archivar correlativamente las resoluciones gestionadas en el dia.

Recepcionar correspondencia
interna y externa.

Ingresar correspondencia al sistema de gestion de correspondencia para asegurar el
adecuado seguimiento de esta.

Entregar al receptor indicado obteniendo firma en libro de recepcién u otra forma que se
establezca para registrar su destino.

Despachar correspondencia de la
Institucion.

| Recepcionar los sobres o encomiendas que la institucidon desea enviar.

| Enviar sobres o encomienda por el medio correspondiente.

Mantener registro de monitoreo del despacho junto al respaldo de la documentacion
distribuida.

Resguardar que la documentacién es recibida por destinatario generando el respaldo
correspondiente.

Almacenamiento y preparacion de la
documentacion

Mantener mecanismo de resguardo de la documentacidn fisica y original, para su
recuperabilidad.

Preparar la documentaciéon para su empaste y disposicion final.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo técnico de una carrera de, a lo menos, 4 semestres de duracién, otorgado
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente.

Area de la administracion o de la gestion documental.

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En temdticas como gestion documental

REQUERIDOS POR EL BASICO MEDIO AVANZADO
| x|

CARGO Gestion documental |

RAURNGUEE Sin requisitos especificos
LABORAL equis P :
1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

L AtA | mepia | BaiA B Aua | mepia | BaiA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU .

RESPONSABILIDAD Gestion DOC

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Divisiones y Departamentos SEA

RESPONABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

- Correos Courier
- Representantes de Titulares

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Eica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘clientes infernos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Utlliza los canales y sistemas formales de la
Institucién para obtener la informacién requerida.

¢ Organiza la informacién a fravés de los sistemas y

1. Blsqueda de ] métodos que provee la Institucion. 15%

Informacién

e Corrobora validez y calidad de la informacion
gue maneja.

e Plantea sus ideas de manera clara y oportuna.

¢ Verifica la recepcion de sus mensajes por parte
2. Comunicacién 2 del interlocutor(a). 20%
Efectiva °
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la

informacién que brinda.

e Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su fiempo de
frabajo.

3. Iniciativa y 1 e Genera mejoras dentro de sus propias labores.
it 15%
Proactividad
e |dentifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a

cabo acciones de mejora.

e Ejecuta sus acftividades en correcto
4. Orientaciéon  a la 1 alineamiento con los procedimientos de su

Calidad y Orden cargo. 20%

Pagina 2441370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



e Organiza sus actividades y recursos para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.

Nofifica a su jefatura cualquier desvio en
relacion a los procedimientos que ejecuta.

Mantiene un confrol de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

. Toleranci 2 . L o
5 olerancia a para sobrellevar la situacion de tensién. 20%

Situaciones Criticas

e Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

e |dentifica los elementos claves que
componen una situacion.

1 e |denfifica secuencias o fases de cdémo
6. Capacidad Analitica abordar situaciones y/o tareas. 10%

o Clasifica el conjunto de datos que se requiere
para estudiar una situacién y/o tarea.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio vy,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado (a) de Documentacién

Departamento de Compras y Servicios Generales
Divisién de Administracién y Finanzas

Jefe(a) de Departamento de Servicios Generales y Compras

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Asegurar, que la documentacién administrativa que genera y mantiene el Servicio sea
protegida, recuperada y almacenada conforme a la normativa vigente, para su disposicion
a usuarios internos y externos que la requieran.

TAREAS ASOCIADAS

Generar planes, instructivos  y/o
procedimientos para el monitoreo,
almacenamiento, retencion Y

| Mantener actualizado sistema de informacién del estado de la documentacién institucional.

Elaborar procedimientos y/o instructivos para el tratamiento documental, y para la
mantencion de registros que permitan identificar su origen, localizacion y destino.

expurgo de la documentacion | Proponer Plan de Descarte Documental.
institucional.
| Mantener registro de la documentacién eliminada en las diferentes regiones y nivel central
Mantener registro de la documentacién almacenada en el nivel central y la que requiere su
envio a Archivo Nacional.
Almacenar documentacién de la Divisibn de Administracion y Finanzas, de acuerdo a las
) ) ) técnicas que resguarden su proteccién, recuperabilidad y disposicion final.
Ejecutar los instructivos,

procedimientos y planes en lo que
corresponda al nivel central.

| Monitorear cumplimiento de procedimientos, instructivos y planes.

Eliminar o identificar los mecanismos de eliminacién de documentacién, para gestionar y
supervisar su externalizaciéon.

Asesorar en materias
documental.

de gestidon

Transferir conocimiento a gestores documentales del Servicio, para el fratamiento y
proteccién de los activos no digitales de informacion.

Realizar charlas o capacitaciones internas para difundir buenas practicas de fratamiento
documental, procedimientos, instructivos y planes disefados para el efecto.

Asesorar al Comité de Descarte Documental.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracion, otorgado
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon vigente.

ESTUDIOS/ ESTUDIOS ACADEMICOS

FORMACION DESEABLES Bibliotecdlogo (a); o profesion afin.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS —[ BASICO MEDIO AVANZADO

delli=dblers el oL | Técnicas Archivisticas | | | X |
eldicte Normativa aplicable a la Gestion documental en el dmbito | | X |
publico

21 2 anos en materias de gestion documental
LABORAL 9 :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | mepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

Archivistica, gestion documental o materias relacionadas.

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
No hay.

RESPONSABILIDAD

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios/as

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

x

UL Integrante del Comité de Descarte Documental

RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Ufiliza fuentes especializadas y canales
directos de dificl acceso para obtener
informacién.

Modela la informaciéon  sistematizada,
3 graficdndola en formatos que permitan
visualizar en forma clara los contenidos. 20%

1. BUsqueda de la
informacion

Examina el contenido de la informacién
asegurando una correcta utilizaciéon en la
toma de decisiones, segun las distintas
necesidades del drea

Comprende y aplica aprendizajes de
experiencias previas que permiten establecer
relaciones entre elementos de una situacion
y/o tarea.

N
L]

Examina y establece relaciones causales
entre componentes de una situaciéon y/o
tarea.

2. Capacidad Analitica 20%

Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

3. Orenfacién a la 3 gestién del tiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

Ayuda a otros en la identificacidén vy
correccidn de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de frabajo
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e Plantea sus ideas de manera clara vy

oportuna.
4 Comunicacion 2 e Verifica la recepcién de sus mensajes por
’ - parte del interlocutor(a). 15%
efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.
o 2 e Sugiere posibles alternativas para analizar o
5. Iniciativa y
L resolver problemas. 10%
proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidén

Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.

Identifica desviaciones o problemdticas
6. Planificaciéon y 1 recurrentes en su frabajo.

organizacion 15%

Organiza los recursos de su trabajo para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacion,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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V.- Division de Tecnologias y Gestion de la Informacion

Departamento de Desarrollo y Mantencion de Sistemas

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Jefe(a) Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas
Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA | Jefe(a) Division de Tecnologias y Gestion de la Informacién

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado (a) Mantencién
Encargado (a) de Desarrollo
Encargado (a) de Proyectos
Andalista Desarrollador
Analista de Negocio

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir al Departamento de Desarrollo y Mantencion de Sistemas, el que se encarga de las
labores de mantenimiento de sistemas informdticos existentes y desarrollo e implementacion
de nuevos sistemas, que permitan al SEA continuar operando en sus labores o dar
cumplimiento a la legislaciéon vigente.

TAREAS ASOCIADAS

Desarrollar y mantener sistemas del
SEA.

Gestionar los recursos tecnoldgicos y presupuestarios para la implementacion de sistemas
que permitan alcanzar las metas trazadas por el Departamento.

Revisar requerimientos y disefo de software, en conjunto con el equipo.

Ejecutar la planificaciéon del desarrollo de sistemas, de acuerdo a las necesidades y
lineamientos de la institucion.

Controlar las consultorias de desarrollo de software contratadas por la Division de
Tecnologias y Gestion de la Informacién y ejecutadas, por distintos proveedores de
tecnologias.

| Mejorar los sistemas y la actualizacion de la documentacién inherente a los mismos.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sinfonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizar inducciéon sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral alinterior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

Siteilert e Eele s e Titulo profesional en Ingenieria en informatica o drea afin.

ESTUDIOS/
FORMACION En temas tales como:
- ITIL.
- Gestidn de Proyectos Tl o similar.
el ol sailnlen s deiiiler | - Gestién de Proyectos con metodologias dgiles.
DESEABLE - Innovacioén estratégica.

- Arquitectura orientada a servicios SOA.
- Business Process Management BPM.

NIVEL NIVEL NIVEL

Manejo del idioma Inglés | | X | |
Programacién Java, PHP y .Net. | | X | |
Conocimientos de metodologias de desarrollo de software y X
CONOCIMIENTOS desarrollo de software orientado a objeto.
JAslEReR e s S Manejo de base de datos ORACLE. | | X | |
CARGO
CMMI, ITIL, Scrum | X |
Gestion de proyectos | | X | |
Manejo de diagramas UML, Modelos ER. | | | X |
Ley de Compras Publicas | X | | |
Normativa medioambiental | X | | |
EXPERIENCIA Acreditar experiencia en manejo de personas y administracién de proyectos en el drea de informdtica, en
LABORAL sector publico o privado, de 6 anos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Administracién del E-SEIA

RESPONSABILIDAD Microsoft Office, MS Project y Visio.

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO
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CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
OAECAS

T A TS Integrante del COSI (Comité Operativo de Seguridad de la Informacién).

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVER

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(al).

1. Comunicacion Efectiva e Acoge distintas posturas, aportando a la 20%
comprensién de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucion, logrando beneficios para ésta.

Prepara, revisa e implementa planes de
trabajo para alcanzar objetivos de su drea.

Andliza los elementos del drea que impactan
la obtencibn de metas e implementa
2. Visidn Estratégica acciones correctivas. 15%

Desarrolla planes de accion que permiten la
difusion y conocimiento de la planificacion
estratégica a los equipos de frabajo.

. Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y realiza acciones para
administrarlos adecuadamente.

. Promueve acciones innovadoras para

3. Iniciafivay 3 mejorar el funcionamiento de su drea. 10%

Proactividad

. Persuade y genera alianzas con ofros para
resolver problemas o mejorar resultados de
su drea.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. Evalla el desemperio de sus colaboradores
3 y otforga retroalimentacién constante que
4. Lliderazgo promueve el desarrollo  profesional 20%
individual y de equipo.

. Reconoce vy refroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
instifucionales.

. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
5. Orientacién a 3 acorde a los procedimientos, verificando el

Calidad y Orden cumplimiento de estandares. 20%
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. Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea.

. Ayuda a otfros en la identificacién y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

. Tranquiliza a terceros (o ayuda a que
actlen con tranquilidad) en situaciones
altamente estresantes.

6. Tolerancia en 3 . Genera estrategias  para  enfrentar 15%
Situaciones Criticas situaciones tensas o conflictivas. °

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tension, generando  acciones  para
anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Analista del Negocio

Departamento de Desarrollo y Mantencién
Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

Encargado de la Unidad de Mantenciéon
Jefe Departamento de Desarrollo y Mantencion

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar a la Divisibn en materias del negocio, relacionadas con la elaboracién de reportes
estadisticos sobre el SEIA, y ofras asesorias que se requieran, para la toma de decisiones en
materias de evaluacién de impacto ambiental.

TAREAS ASOCIADAS

Apoyar el trabajo de DITGI, en
materias del negocio.

Levantar requerimientos y validar informacién del drea de Evaluacion Ambiental y
Participacién Ciudadana y la Divisidon Juridica.

Coordinar proyectos de desarrollo de sistemas, generacién y sistematizacioén de informaciéon
ambiental, gestidon de informacidn y gestién del conocimiento.

Trabajar coordinadamente con el drea de Sistemas (desarrolladores), para transmitir
requerimientos, que permiten crear mejoras, correcciones o nuevas funcionalidades o
aplicaciones para los sistemas electronicos.

Realizar pruebas en los sistemas informdticos y opinar sobre sus funcionalidades.

Elaborar reportes estadisticos, sobre el
comportamiento y gestion del SEIA.

Preparar y revisar reportes técnicos, sobre las actividades de evaluacion de impacto
ambiental, de acuerdo a solicitudes a la Division.

Revisar, organizar y corregir datos para transformarlos en informacién Util y presentar reportes
estadisticos elaborados para la toma de decisiones.

Preparar y mantener los compromisos de los calendarios y fechas de publicacién, de
reportes fijadas por la Division.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

legislacién vigente.

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del
LR le el e llS el reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la

Estado o

ESTUDIOS/
FORMACION

DESEABLES

ESTUDIOS e ees | Area ambiental, ingenieria o carrera afin.

CURSOS O  ESTUDIOS DE

POSTITULO DESEABLES

En temdticas sobre estadisticas y datos.

Manejo de idioma inglés oral y escrito.

NIVEL NIVEL NIVEL
S e BASICO MEDIO AVANZADO

Proceso de evaluacion de impacto ambiental. | | X | |
CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR Gestién de informacion y/o estadisticas y andlisis de datos X
EL CARGO ambientales.

Ley de Bases generales del medio ambiente — Ley N° 19.300 y X

sus modificaciones.

Reglamento de sistema de evaluacion de impacto ambiental

DS N°95 - DS N°40. X
EXPERIENCIA Acreditar experiencia en manejo estadistico de datos y en el drea medioambiental, en el sector piblico o
LABORAL privado de 2 afos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Herramientas de andlisis de datos estadisticos.
RESPONSABILIDAD Microsoft Office, MS Project, MS Excel.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

OAECAS

X

BAJA

X

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas
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No posee.

OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1. Adaptacién al A . .
disposicibn a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluaciéon Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3.  Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios
Integridad que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON ALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

1. Comunicacién 3 . Verifica la recepcién de sus mensajes por
- - 10%
Efectiva parte del interlocutor(al).
. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.

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

. Modela la informacién  sistematizada,
graficdndola en formatos que permitan

2. Busquedade 3 visualizar en forma clara los contenidos. 25%

Informacion

. Examina el contenido de la informacién
asegurando una correcta utilizacion en la
foma de decisiones, segun las distintas
necesidades del drea.

. Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

3 . Examina las relaciones entre  diversos
3. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 25%
consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.
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. Utiliza sistemas para la organizacion vy
revision de la informacién propia de su
dmbito de accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4.  Orientacion  a la 2

Calidad y Orden . Prioriza las actividades y asignacion de 15%

recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, fareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus tareas.

. Se anficipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 15%
para mitigarlas.

5. Planificacién y 2
Organizacion

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

. Introduce contactos externos e involucra a
otros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

6. Resolucion de 2

Problemas . Aborda y resuelve sifuaciones 10%

problemdticas con actores clave del SEA.

. Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacidn, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado (a) de Desarrollo de Software

Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

SNIRARIRERERENENSIA Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

Encargado (a) de Proyectos

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD N
Analista de Desarrollo

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Dirigir y confrolar al equipo de desarrollo de software en la implementacion de proyectos del
drea de desarrollo de sistemas, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos
definidos por la Divisién y el Departamento, en cuanto a los plazos, costos y calidad, para
dar respuesta y otorgar soluciones tecnoldgicas a las problemdticas presentadas por las
Divisiones usuarias. Ademds, ser un facilitador entre el Encargado del Area de Mantencién y
el Area de Desarrollo para apoyar las actividades requeridas por la contraparte.

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Analizar requerimientos y en base a ello disenar software.

| Otorgar soluciones tecnoldgicas a los problemas de los usuarios

| Dirigir la implementacién de soluciones tecnolégicas, que puedan tener los usuarios

| Incorporar técnicas de control de calidad en el desarrollo de software

Coordinar y proponer los recursos | Desarroliar capacitaciones al equipo sobre temas que maneja el profesional

humanos y econdémicos para | fecutar y actudlizar procedimientos del Departamento
desarrollar software, de acuerdo a las

directrices de la Jefatura y el SEA.

| Realizar la documentacién del software.

Desarrollar herramientas que permitan el andlisis de informacién y obtencién de reportes
para apoyo en la toma de decisiones.

| Actuar como contraparte, en consultorias de desarrollo de software.

Reportar las actividades ejecutadas del desarrollo de software y de los proyectos a cargo al
Jefe del Departamento.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Ingenieria en informdtica o carrera afin.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL

Gestién de Proyectos TI- BPM.

Programacioén en Java, .Net, PHP (Laravel), XML, Otros. X

Planificacion, gestion y control de proyectos. X

Estédndares en gestién de servicios informdticos tales como CMMI,
ITIL.

Manejo de Scrum

CONOCIMIENTOS Manejo de SQL, PLSQL
REQUERIDOS POR EL

|
|
|
|
CARGO Conocimiento de Oracle y SQLServer |
|
|
|
|
|
|

Manejo de LINUX RED HAT ENTERPRISE.
Manejo de UML y modelos ER

XX X | X [ X | X

Metodologias de gestion de calidad en proyectos Tl

Conocimiento de arquitectura orientada a servicios X
X

X

EXPERIENCIA Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de al menos 5 anos.
LABORAL Acreditar el desarrollo de iniciativas exitosas.

Inglés escrito. Enfasis en dominio técnico del Idioma.

Manejo del Framework IONIC2

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

Plataformas SEA.

RESPONSABILIDAD
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ALTA MEDIA BAJA m

X

RESPONSABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
N/A

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA.

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, infegrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacion al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos,
Cambio tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo | responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Hica Profesional & rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos" cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Intferno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Implementa instancias de comunicacion y
coordinacién periédica en su equipo de
frabajo, para monitorear el cumplimiento
de los resultados esperados.

. Promueve el desarrollo profesional vy

2 personal de los miembros de su equipo,
gestando a través de acciones concretas
un clima de cooperacion.

. Modela a su equipo de trabajo, otorgando
ejemplos de cédmo encarnar los valores
instifucionales.

1. Liderazgo 20%

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacién y/o tarea.

2 . Examina y establece relaciones causales
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

2. Capacidad Analitica 10%

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

. Sugiere posibles alternativas para analizar o

3. Iniciativay 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

. Utiliza sistemas para la organizacion vy
revision de la informacion propia de su
dmbito de accidén, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4.  Orientacion ala 2 . Prioriza las actividades y asignacién de
Calidad y al Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

20%

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.

. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su tfrabajo.

5. Planificaciéon y 3
Organizacién . Propone acciones preventivas para los

diferentes planes de accién de su drea, que

permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objefivos y metas.

20%
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. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver confingencias o desviaciones.

. Tranquiliza a terceros (o ayuda a que
actien con tranquilidad) en situaciones
altamente estresantes.

6. Tolerancia en 3 . Genera estrategias  para  enfrentar 15%
Situaciones Criticas situaciones tensas o conflictivas. °

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tension, generando  acciones  para
anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Analista Desarrollador

Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

SNIRARIRERERENENSIA Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

Jefe(a) Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas
NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Encargado de Mantencion
Encargado de Desarrollo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Construir y/o apoyar la implementacion en el desarrollo de software, a fin de dar
OBJETIVO DEL CARGO cumplimiento a los objetivos definidos, de acuerdo a los recursos, directrices y politicas
definidas por la Divisién.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Analizar requerimientos y soluciones para el diseno de software.

| Realizar documentacion del software.
Desarrollo de software

| Desarrollar herramientas que permitan el andlisis de informacion y obtencion de reportes.

| Programar, segin requerimiento en varios lenguaijes tales como PHP, JAVA, etfc.

Responder a contingencias y otros problemas técnicos en el e-SEIA, y aplicaciones
relacionadas.

Redalizar mantenimiento correctivo y evolutivo del software:
- Andlisis de nuevas funcionalidades.
- Programacién de nuevas herramientas.

Administrar los sistemas desarrollados - Modelado y documentacién del software.

en el Departamento.

| Dar soporte a usuarios del sistema.

Administrar la informacién contenida en el sistema:
- Generar reportes e indicadores.

- Corregir datos en bases de datos.

- Cargar y remplazar archivos en servidores web.

| Realizar la mantencién de Sistemas | Mantener el e-SEIA y sistemas relacionados.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Ingenieria en informdtica o drea afin.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

En temas de desarrollo en tecnologias.

Estdndares en gestién de servicios informdticos tales como CMMI,
ITIL.

Manejo del Idioma Inglés escrito, con énfasis en dominio técnico
del Idioma.

NIVEL NIVEL NIVEL
X

X

Metodologias de gestion de calidad en proyectos Tl X

Programacién avanzada PHP

Programacion en JAVA

CONOCIMIENTOS Programacién en .NET

REQUERIDOS POR EL .
CARGO Manejo UML

Manejo de sentencia SQL

Arquitectura orientada a servicios (SOA)

Conocimiento de Oracle

Manejo de Diagramas UML, Modelos ER

Desarrollo Guiado por el Dominio (DDD)

Manejo de LINUX.
Nociones Arquitectura Orientada a Servicios (SOA)

f::g‘;EATCIA Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado, de al menos 2 afos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

|
|
|
|
|
|
Manejo de Scrum |
|
|
|
|
|
|

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

Plataformas SEA.

RESPONSABILIDAD
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ALTA MEDIA BAJA m
CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

Funcionarios del SEA. X

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON ALTA BAJA

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacion al disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,

2. Aprendizaje para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Continuo

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios

3. Hica Profesional e que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacidon Ambiental y el sector publico en general.

Integridad
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4. Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
Cliente Interno y o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidon Ambiental, brinddndoles un
Externo servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5.  Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1. Comunicacién 2
efectiva

NIVEL ESPERADO

DEFINICION NIVEL

Plantea sus ideas de manera clara y
oportuna.

Verifica la recepcidén de sus mensajes por
parte del interlocutor(a).

Se preocupa de aclarar dudas en torno a
la informacién que brinda.

PESO DE LA

COMPETENCIA

15%

2. Capacidad Analitica

Identifica los elementos claves que
componen una situacion.

Identifica secuencias o fases de cdémo
abordar situaciones y/o tareas.

Clasifica el conjunto de datos que se
requiere para estudiar una situacion y/o
farea.

10%

Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o
resolver problemas.

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

15%

3. Iniciativay 2
Proactividad
4. Orientacion  a la 2

Calidad y al Orden

Utiliza sistemas para la  organizaciéon y
revision de la informacién propia de su
dmbito de accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

Prioriza las actividades y asignacion de
recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su frabajo.

20%

5. Resolucion de 1
Problemas

Solicita ayuda y escala las posibles
soluciones a los problemas a los que se
enfrenta.
Aborda y resuelve situaciones
problemdticas vinculadas a su puesto de
frabajo.

Analiza diferentes opfticas y perspectivas
para la solucién de problemas.

20%

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
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¢ Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que
involucre un ambiente conflictivo.

e Identifica herramientas y apoyos necesarios

i 2 . . .
6. Tolerancia en para sobrellevar la situacion de tension. 20%

Situaciones Criticas

e Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Encargado (a) de Mantencién

Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas
Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Analista Desarrollador
Analista de Negocio

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir y confrolar al equipo de mantencion de sistemas, con foco en la atencién de las
solicitudes que reciba desde el Centro de Atencidn Tl del e-SEIA, dando cumplimiento a los
tiempos establecidos en el procedimiento de atencién de incidentes de la Unidad de
Mantencién de Sistemas. Responsable de dirigir y ejecutar proyectos de mantenciéon de
sistemas, las cuales deben ser detectadas mediante la atencidn de solicitudes recibidas en
el Centro de Atencidn Tl del e-SEIA, como las asignadas por el Jefe de Departamento o
Divisidon. Mejorar la atencion de los clientes del SEA, proponiendo procedimientos y/o
herramientas que apoyen esta labor, esto permite contribuir al cumplimiento de los objetivos
definidos por la Divisién y el Depto. de Desarrollo, en cuanto a la atencién de solicitudes y la
responsabilidad de atender a nuestros clientes, para dar respuesta y otorgar soluciones
tecnoldgicas a las problemdticas presentadas.

TAREAS ASOCIADAS

Coordinar y proponer los recursos
humanos y econdémicos, para realizar
mantenciones de acuerdo a la
informacién  obtenida desde la
atencion de requerimientos  del
Centro de Atencion del SEIA y de las
directrices del Jefe (a) del
Departamento.

| Anallizar requerimientos recibidos desde el Centro de Atencién del e-SEIA.

| Otorgar soluciones tecnoldgicas a los problemas de los usuarios.

| Coordinar al equipo de Mantencién de Sistemas para cumplir con los indicadores del drea.

| Incorporar técnicas de ITIL para gestionar incidentes.

| Generar los procedimientos del drea de Mantencién de Sistemas.

| Incorporar técnicas de control de calidad en el desarrollo de software.

| Desarrollar capacitaciones al equipo sobre femas que maneja el profesional.

| Redlizar la documentacién del software.

| Desarrollar herramientas que permitan el andlisis de informacion y obtencion de reportes

Contribuir en mejorar los Sistemas de Informacién, con enfoque en la satisfaccién de los
clientes basado en usabilidad
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente.

ESTUDIOS/

> Titulo profesional en Ingenieria en informdtica o carrera afin.
FORMACION

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

. Conocimientos de Manejo de Personal.

. Conocimientos de ITIL.

. Manejo de lenguajes de programacién y patrones de disefio de
software.

NIVEL NIVEL NIVEL
ekl [HiealNE BASICO MEDIO AVANZADO

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE

Programacién en Java, .Net, PHP, XML, Otros. | | X | |
Planificacién, gestién y control de proyectos. | | | X |
IET?Iéndares en gestion de servicios informaticos tales como CMMI, | | | X |
Manejo de Scrum | | | X |
Manejo de SQL, PLSQL | | X | |
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Oracle y SQLServer | | X | |
REQUERIDOS POR EL
CARGO Manejo de LINUX RED HAT ENTERPRISE. | | X | |
Manejo de UML y modelos ER | | X | |
Metodologias de gestion de calidad en proyectos Ti | X | | |
Técnicas de negociacion | | | X |
Conocimiento de arquitectura orientada a servicios | | X | |
Inglés escrito. Enfasis en dominio técnico del Idioma. | | X | |
Manejo de patrones de diseho | | | X |
Manejo de proveedores | | | X |
Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de al menos 5 anos. ‘
LABORAL Acreditar el desarrollo de iniciativas exitosas.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

Plataforma SEIA.

RESPONSABILIDAD
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ALTA MEDIA BAJA m

X

RESPONSABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
Organismos de la administracién del Estado con

competencia ambiental X

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando
1. Adaptacion al flexibilidad, disposicidon a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
0 A dizai Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
’ prendizajé para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
Continuo
Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
3.  Efica Profesional e principios que rigen a la Institucidn, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
Integridad general.
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4. Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
Cliente Interno y SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
Externo brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las
5.  Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Implementa instancias de comunicacion y
coordinacién periédica en su equipo de
frabagjo, para monitorear el cumplimiento
de los resultados esperados.

. Promueve el desarrollo profesional vy

2 personal de los miembros de su equipo,
gestando a través de acciones concretas
un clima de cooperacion.

. Modela a su equipo de trabajo, otorgando
ejemplos de cémo encarnar los valores
instiftucionales

1. Liderazgo 20%

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacién y/o tarea.

2 . Examina y establece relaciones causales
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

2. Capacidad Analitica 10%

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

. Sugiere posibles alternativas para analizar o

3. Iniciafivay 2 resolver problemas. 15%

Proactividad

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accion.

. Utiliza sistemas para la organizacion vy
revision de la informacién propia de su
dmbito de accidén, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4. Orientacién ala 2 . Prioriza las actividades y asignacién de
Calidad y al Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

20%

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabajo.

e Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su tfrabajo.

5. Planificaciéon y 3

o . Propone acciones preventivas para los 20%
Organizacién P P P °

diferentes planes de accién de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.
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. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contfingencias o desviaciones.

. Tranquiliza a terceros (0 ayuda a que
actten con tranquilidad) en situaciones
altamente estresantes.

6. Tolerancia en 3 . Genera estrategias  para  enfrentar 15%
Situaciones Criticas situaciones tensas o conflictivas. °

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tensién, generando  acciones  para
anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informaciéon del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado (a) de Proyectos

UNIDAD DE PERTENENCIA Dgpgﬁamen’ro de Dlesclrrollo Y Monfenaon de Sl's,femcls
Division de Tecnologias y Gestion de la Informacion

Jefe(a) Departamento de Desarrollo y Mantencién de Sistemas

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA
Encargado de Desarrollo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Coordinar la implementacién y el desarrollo de proyectos del drea de desarrollo de sistemas,
con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos definidos por la Division, en
cuanto a los plazos, costos y calidad, para dar respuesta y otorgar soluciones tecnoldgicas
a las problemdticas presentadas por las Divisiones usuarias.

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Anallizar requerimientos y disefio de softfware en conjunto con el Encargado.

| Otorgar soluciones tecnoldgicas a los problemas de los usuarios.

Desarrollar softwares de acuerdo a | Dirigir la implementacién de soluciones tecnolégicas, que puedan tener los usuarios.

requerimientos presentados por ofras - =
- P 00 P | Realizar la documentacién del software.
Divisiones o a necesidades que

puedan surgir en los Sistemas del SEA. | Desarrollar herramientas que permitan el andlisis de informacion y obtencion de reportes
| Actuar como contraparte, en consultorias de desarrollo de software.

| Reportar las actividades ejecutadas al Encargado del Departamento.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Ingenieria en informdtica o carrera afin.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO
DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL

Gestién de Proyectos TI- BPM.

Programacién en Java, .Net, PHP, XML, Otros. | | X | |
Planificacién, gestion y control de proyectos. | | | X |
IET?Eéndares en gestion de servicios informdticos tales como CMMI, | | X | |
Manejo de Scrum | | X | |

CONOCIMIENTOS Manejo de SQL, PLSQL | | X | |

REQUERIDOS POR EL

CARGO Conocimiento de Oracle y SQLServer | | X | |
Manejo de LINUX RED HAT ENTERPRISE. | | X | |
Manejo de UML y modelos ER | | X | |
Metodologias de gestion de calidad en proyectos Tl | X | | |
Conocimiento de arquitectura orientada a servicios | | X | |
Inglés escrito. Enfasis en dominio técnico del Idioma. | | X | |
Manejo del Framework IONIC2 | | X | |

f::gl;EATCIA Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado, de al menos 2 afos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m
X

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

Plataformas SEA

RESPONSABILIDAD

Pagina 2761370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas




ALTA MEDIA BAJA m

X

RESPONSABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
N/A

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA.

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos,
tanto de la Institucién como de ofros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etica Profesional e Disposicidn para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objefivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Introduce contactos externos e involucra a
ofros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

1. Resoluciéon de 2 . Aborda y resuelve situaciones
problemas problemdticas con actores clave del SEA

. Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

20%

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacién y/o tarea.

2 . Examina y establece relaciones causales
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

2. Capacidad Analitica 15%

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

. Sugiere posibles alternativas para analizar o

3. Iniciativay 2 resolver problemas. 10%

Proactividad

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

. Utiliza sistemas para la organizacion vy
revision de la informacion propia de su
dmbito de accidén, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4. Orientacién ala 2 . Prioriza las actividades y asignaciéon de
Calidad y al Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

15%

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su tfrabajo.

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

2 . Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 15%
para mitigarlas.

5. Planificaciény
Organizaciéon

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

3 . Tranquiliza a terceros (o ayuda a que
actien con tranquilidad) en situaciones 25%
altamente estresantes.

6. Tolerancia en
Situaciones Criticas
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. Genera estrategias  para  enfrentar
situaciones tensas o conflictivas.

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tensién, generando  acciones  para
anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Infraestructura y Operaciones

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Jefe(a) Departamento de Infraestructura y Operaciones

Departamento de Infraestructura y Operaciones
Divisién de Tecnologias y Gestién de la Informacién (DTGI)

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

1.Ingeniero de Seguridad de la Informacién
2.Ingeniero de Operaciones

3.Encargado(a) Unidad de Soporte Tecnoldgico
4.Técnico en Soporte Informdtico

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir el Departamento de Infraestructura y Operaciones, administrando la infraestructura
informdtica y de redes institucionales, con el fin de mantener funcionando los sistemas de
informacién que se encuentran operando en la Institucion y la plataforma que los soporta, con
adecuados niveles de servicio y seguridad de la informacién. Ademds, dirige la Unidad de
Soporte Informdtico a usuarios que atiende las necesidades de los funcionarios y lleva el
control de los inventarios que transitoriamente se encuentren en las bodegas de la Division de
Tecnologias y Gestiéon de la Informacion.

TAREAS ASOCIADAS

Mantener la plataforma informdatica
del Servicio.

Disefar procesos y procedimientos propios del drea para la mantencién de sistemas.

Disefar e implementar modernizaciones, mejoras y proyeccion de evolucion de la plataforma
informdtica y de comunicaciones.

Preparar y proponer proyectos y/o consultorias necesarias para dar cumplimiento al objetivo
de departamento.

Realizar control técnico a las consultorias de Infraestructura y Operaciones contratadas por la
Division de Tecnologias y Gestién de la Informacién y ejecutadas por distintos proveedores de
tecnologias.

Administrar los recursos financieros, tecnolégicos y ofros que permitan alcanzar las metas
frazadas por el Departamento.

Supervisar la implementacién de la
Seguridad de la informacion del SEA

Supervisar la implementacién, ejecuciéon y mejora continua del Sistema de Seguridad de la
Informacién.

Organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades y plazos asociados al PMG
de Seguridad de la Informacion.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizar induccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los nuevos
miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
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Generar acciones para mejoramiento y/o mantencion del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso ala
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o insfituto profesional del Estado o
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la
legislacién vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION del drea ingenieria en informdtica o carrera afin.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

En temdticas como seguridad de la informacién, normativa de gobierno

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO . . 2 . 2 X
DESEABLE en seguridad de la informacién y administracién de redes y sistemas.

NIVEL NIVEL NIVEL

Gestién de procesos y gobierno de Tl (ITIL, CMMI, COBIT).
UML, Diagramas de redes y servicios de telecomunicaciones. | | | X |

CONOCIMIENTOS Inglés oral y escrito. | | X | |

Aaelladiientiolic ot Auditoria Computacional, seguridad en redes y bases de datos,
CARGO delitos informdticos.

Administracién de la Infraestructura y el Ciclo de Vida de
Sistemas.

Gestién de soporte informdtico. | | X | |

Seguridad Informdtica institucional. | | X | |

f::g‘;iﬂl_cm Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de 5 anos. ‘

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

AUTA | mepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataforma Data Center.

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO
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ALTA MEDIA BAJA W

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON ALTA BAJA

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

Integrante del Comité Operativo de Seguridad de la Informacién (COSI).
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVER

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Plantea sus ideas de manera clara y
oportuna.

. Verifica la recepcién de sus mensajes por

1.  Comunicaciéon parte del interlocutor(a). 15%
Efectiva

. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.

. Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. EvalUa el desempefio de sus colaboradores
y oforga retroalimentacién constante que

2. Lliderazgo promueve el desarrollo  profesional 15%
individual y de equipo.

. Reconoce vy retroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
instifucionales.

. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

. Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestion del tiempo y recursos de su drea. 20%

. Ayuda a ofros en la idenfificacion y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

3. Orientacion a la 3
Calidad y Orden

. Genera una red de frabajo integrada y
técnicamente competente con actores
clave de la Institucién para la resolucion de
problemas.

. Aborda y resuelve situaciones
4.  Resolucién de 3 problemdticas que involucran a actores u

Problemas organismos externos relacionados al SEA. 20%

. Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

. Prepara, revisa e implementa planes de
trabajo para alcanzar objetivos de su drea.

. Analiza los elementos del drea que
impactan la obfencién de metas e
5. Visidn Estratégica implementa acciones correctivas. 10%

. Desarrolla planes de accidén que permiten la
difusién y conocimiento de la planificacion
estratégica a los equipos de trabajo.
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. Tranquiliza a terceros (o ayuda a que
actien con tranquilidad) en situaciones
altamente estresantes.

. Genera estrategias para enfrentar

i 3 I . S
6. Tolerancia a situaciones tensas o conflictivas. 20%

Situaciones Criticas

. Previene la ocurrencia de situaciones de
tension, generando  acciones  para
anticiparse a ellas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.

Pagina 284|370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas



1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Infraestructura y Operaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado (a) Unidad de Soporte Tecnolégico

Departamento de Infraestructura y Operaciones
Divisién de Tecnologias y Gestion de la Informacién (DTGI)

1. Soporte Informdtico

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar y liderar el equipo de soporte tecnoldgico, a usuarios de la institucion, de acuerdo
con las necesidades y desafios de la organizacién, formulando, planificando y ejecutando de
manera coordinada las politicas del drea, gestionando eficiente y eficazmente los recursos y
servicios informdticos asignados para la realizaciéon de los procesos internos del Servicio de
Evaluacion Ambiental.

TAREAS ASOCIADAS

Administrar, planificar, controlar vy
gestionar el soporte informdtico a
usuarios y los recursos de la Unidad de
Soporte Tecnoldgico

Administrar la Unidad de Soporte tecnoldgico a usuarios de la institucién de acuerdo con las
necesidades y desafios de la organizacion.

Administrar, confrolar y documentar, la informacién asociados a los contratos con terceros
asignados a su drea.

Gestionar recursos humanos y presupuestarios, para cumplir los requerimientos de los usuarios
y los compromisos institucionales en materia de soporte informatico.

Gestionar el registro, la instalaciéon, configuracién y mantencién de los equipamientos
computacionales de los usuarios del Servicio.

Mantener el control de inventario, de los activos computacionales, asignados a la bodega de
DTGI.

Mantener el control de inventario de hardware y software de las estaciones de trabajo de los
usuarios.

| Proponer mejoras a los sistemas, segun corresponda.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos

validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Ingenieria Informatica, o carrera afin.

En tematicas como: ITIL, gestidon y administracidn o similar.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO

computacionales

Administracion o Supervision de mesa de ayuda o soporte a usuarios. | | X |
CONOCIMIENTOS Gestién de proyectos informdaticos | | | X
REQUERIDOS POR EL = ; : —
CARGO Gestion de garantias y contratos de productos informdticos | | | X
Configuracion, instalacion y mantenciéon de HW y SW de equipos | | |
| | |

ISO 27.001, Seguridad de la informacién.

E::?AEATCM Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de 2 afos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

|
|
|
"
|

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Proyectores, bam, swicth, medios de almacenamiento externo, etc.
RESPONSABILIDAD Sistemas Operativos Linux y Microsoft.

X

RESPONSABILIDAD POR

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacional flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Analiza los conflictos con las personas
involucradas, para encontrar el origen del
mismo.

Enfrenta y resuelve situaciones de
conflicto en las que se encuentra
1. Manejo de Conflictos 2 directamente involucrado para resolver y 10%
Interpersonales evitar su extension en el tiempo. °
Enfrenta voluntariamente conflictos de
terceros, manifiestos o latentes, vy
establece un efectivo dialogo enfre las
partes involucradas

. Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que
involucre un ambiente conflictivo.

. Identifica herramientas y  apoyos
2. Tolerancia en 2 necesarios para sobrellevar la situacién de
Situaciones Criticas tension. 10%

. Reconoce a tiempo la gestacién de una
situacion conflictiva, desplegando
acciones preventivas.

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de

o mejora espontdneamente
3. Iniciativay 2

Proactividad 15%

e  Sugiere posibles alternativas para analizar
o resolver problemas.
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. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de
accion.

. Utiliza sistemas para la organizacién y
revision de la informacion propia de su
dmbito de accidn, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4. Orientacién ala 2 . Prioriza las actividades y asignacién de
Calidad y el Orden recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.

20%

. Corrige personalmente desviaciones en
los procedimientos de su frabajo

. Establece planes de frabajo,
identificando plazos, tareas y
responsables  para  una adecuada
ejecucion de sus tareas.

. Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 20%
para mitigarlas.

5. Planificaciony 2
Organizaciéon

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

. Introduce contactos externos e involucra
a otros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

6. Resolucién de 2 . Aborda y resuelve sifuaciones 25%

Problemas problemdaticas con actores clave del SEA. °

. Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Técnico en Soporte Informético

Unidad de Soporte Tecnoldgico
UNIDAD DE PERTENENCIA Departamento de Infraestructura y Operaciones
Division de Tecnologias y Gestion de la Informacién

Encargado (a) Unidad de Soporte Tecnoldgico

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA .
Jefe Departamento de Infraestructura y Operaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Gestionar los recursos técnicos, para entregar un soporte tecnoldgico a los usuarios del

SEEINSRERSARES Servicio de Evaluacion Ambiental.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Gestionar, registrar y coordinar solicitudes de soporte técnico institucionales.

Dar atencién, registrar y entregar respuesta a requerimientos técnicos y de soporte
computacional de forma oportuna.

| Instalar Sistemas Operativos y Software de uso institucional.

Gestionar el soporte técnico vy | Apoyar en la gestion del inventario computacional del Servicio.
continuidad operativa del SEA

Realizar las configuraciones y conexiones de correo, transferencias de contactos y otras
configuraciones en los teléfonos inteligentes de la institucion.

| Documentar y adimacenar, la informacién asociados al soporte informatico.

Realizar las configuraciones y conexiones, para el funcionamiento de las salas de Video
conferencia.

| Monitorear Ia ejecucion de las videoconferencias, efectuadas en el Servicio.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL “sllle e e | establecimiento de educacién superior del Estado o reconocidos por

REQUERIDO

ESTUDIOS/

FORMACION DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE
POSTITULO DESEABLE

Conocimiento en

ESTUDIOS o112 leer | Enel dreainformdtica o carrera afin.

Titulo técnico de nivel superior o su equivalente, otorgado por un

éste o aquellos validados en Chile de acuerdo conlalegislacion vigente.

Temdtica en ofimdtica.

NIVEL NIVEL NIVEL
LIS AR e bt BASICO MEDIO AVANZADO
| | | x |

la plataforma Microsoft office

Administracién y soporte de herramientas X
computacionales
Configuracion, instalacion y mantencion de HW y SW de X
CONOCIMIENTOS equipos computacionales
I(!;QRIS(I;IDOS el Conocimiento de Redes, Sistemas Operativos, Video X
Conferencia, periféricos de escritorio, correo electrénico.
Conocimiento en administracion de inventarios de X
hardware y software.
Administracion de garantias | | X | |
Administracién plataforma Videoconferencia Polycom. | X | | |
Soporte bajo metodologias ITIL | | X | |

EXPERIENCIA LABORAL Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de 1 afo.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

x

mmm
X

proyectores, bam, swicth, medios de almacenamiento externo, etc.

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

ALTA MEDIA BAJA m

I x I

X
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No posee.

OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacional flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

3. Efica Profesional e
Integridad

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su tiempo de
frabajo

e Genera mejoras dentro de sus propias

- labores.
1. Iniciativa y 1

Proactividad 20%

o Identifica elementfos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.

o Ufiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informacién
requerida.

2. BUsqueda de 1 e Organiza la informacion a fravés de los 20%

Informacién sistemas y métodos que provee la Institucion. °

e Corrobora validez y calidad de lainformacion
que maneja.

. Plantea sus ideas de manera clara vy

3. Comunicacién 2 oportuna. 20%

Efectiva
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. Verifica la recepcidon de sus mensajes por
parte del interlocutor(al).

. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.

Solicita ayuda y escala las posibles soluciones a
los problemas a los que se enfrenta.

Aborda y resuelve situaciones problematicas

id 1 ) .
4. Resolucion de vinculadas a su puesto de frabajo. 15%

problemas

. Analiza diferentes opticas y perspectivas
para la solucidn de problemas

. Ejecuta sus actividades en correcto
alineamiento con los procedimientos de su
cargo.

. Organiza sus actividades y recursos para
responder a las exigencias vy plazos 15%
establecidos.

5. Orientacion a la 1
Calidad y el Orden

. Noftifica a su jefatura cualquier desvio en
relaciéon a los procedimientos que ejecuta.

e Conoce las capacidades y limitaciones
propias al momento de enfrentar una
situacién critica.

e Evalla y pondera las consecuencias al

6.  Tolerancia en 1 enfrentarse  a una situacién  tensa o
: . - L 10%

Situaciones Criticas conflictiva.

e Reconoce la gestacién de una situacion

tensa, logrando implementar medidas

correctivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Ingeniero de Operaciones

Departamento de Infraestructura y Operaciones
FNIBARIREFERERENSIA Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién (DTGI)

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Infraestructura y Operaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Admlnl’sTrer, gestionar, monitorear, documentar y mantener en forma operativa la plataforma
tecnolégica del SEA.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

| Implementar y mantener las listas de chequeo y control, diarias de operaciones.

| Monitorear el funcionamiento de la plataforma tecnoldgica.

Coordinar y realizar seguimiento, a los requerimientos técnicos escalados a los proveedores
de servicios.

Administrar, gestionar y mantener en

forma operativa, la infraestructura

fecnolégica del Servicio | Mantener la CMDB (Configuration Management DataBase) actualizada.

| Documentar y mantener actualizados, los procedimientos de operaciones.

| Instalar, configurar y mantener los Sistemas Operativos y aplicaciones del Servicio.

Cumplir con los requisitos de seguridad de la informacién, establecidos en las politicas de
seguridad del servicio.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 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.

NIVEL EDUCACIONAL
REQUERIDO

ESTUDIOS/
FORMACION ESTUDIOS e .57 les | Del drea de telecomunicaciones, informdtica, o carrera afin.
DESEABLE

CURSOS O  ESTUDIOS DE
POSTITULO DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
LIS AR e bt BASICO MEDIO AVANZADO

En temdticas como: Ifil, Linux, Microsoft.

Comunicaciones y redes | | | X |
CONOCIMIENTOS Plataformas de monitoreo | | | X |
REQUERIDOS POR EL : :
CARGO Manejo de SLA (Service Level Agreement) | | | X |
Configuracién e instalacion de Sistemas Operativos | | | X |
Configuracién de equipos de comunicaciones como switchs, | | | X

rowters, firewalls entre otros.

f;(:gk;il:ClA Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector pudblico o privado de 1 afo.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m
X

L AutA | mepia | saiA B Aua | mepia | Baia

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataformas tecnologicas.

ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Funcionarios del SEA

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

x

No posee.

OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1.  Adaptaciéon al i L. p .
. disposicion a aprender y adaptandose en forma oportuna a los nuevos escenarios vy
Cambio . . . .
requerimientos, tanto de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. FEfica Profesional e | Disposicidon para actuar y decidir de manera éfica y responsable, guiado por los valores y
Integridad principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores

4.  Orientaciéon al | . - I A . "
I vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
Cliente Interno vy e " . . L.
Externo o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brindéndoles un

servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objefivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus fareas.

. Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas

1. Planificaciény o i
Organizacién para mifigaras. 10%
. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo
. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacion y/o tarea.
. " 2 . Examina y establece relaciones causales
2. Capacidad Andlitica . - 15%
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.
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. Se comunica utilizando expresiones precisas
y exentas de ambigUedades.

e . ¥ 1 . Acoge los planteamientos o inquietudes de
. omunicaciéon

- sus interlocutores. 10%
Efectiva °
. Identifica las dificultades en V]
comunicacion y las corrige oportunamente.
. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.
. Sugiere posibles alternativas para analizar o
4. Iniciativa y 2 resolver problemas.
S 25%
Proactividad

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accién.

. Ejecuta sus actividades en correcto
alineamiento con los procedimientos de su
cargo.

. Organiza sus actividades y recursos para
responder a las exigencias y plazos 20%
establecidos.

5. Orientacién  a la 1
Calidad y al Orden

. Noftifica a su jefatura cualquier desvio en
relacién a los procedimientos que ejecuta.

. Infroduce contactos externos e involucra a
otros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

6. Resolucién de 2

Problemas e  Aborda y resuelve situaciones 20%

problemdticas con actores clave del SEA.

. Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada en los portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado(a) de Control y Auditorias de Seguridad de la Informacién

Departamento de Infraestructura y Operaciones
FNBARISEFERERENSIA Divisién de Tecnologias y Gestion de la Informacién (DTGI).

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Infraestructura y Operaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Apoyar la planificacion, coordinacion y administracion de los procesos de seguridad de la
OBJETIVO DEL CARGO informacién del Servicio, con el fin de disminuir el impacto de los riegos a los que estan
sometidos los activos de informacion.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| Mantener actualizado los inventarios de activos de informacién del Servicio.

Identificar los riesgos en materia de Seguridad de la Informacion y asociarlos con los
controles ISO 27001

Apoyar la direccién, implementacién | Apoyar en la elaboracion del Programa de Trabajo anual, en materias de seguridad de la
y mantencién del sistema de | informacién.

;eggri@cd de la informacidn del ["onitorear el cumplimiento de los diferentes controles 1SO implementados.
ervicio.

| Facilitar y apoyar la direccién de proyecto SSl.
| Documentar y mantener procedimientos y politicas a su cargo.

| Gestionar capacitaciones, en materias de seguridad de la informacién.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO ) . . . L
- por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION Area de la Ingenieria Informdatica, o carrera afin.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

RIS RS En temdticas relacionadas a la Seguridad de la Informacién.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
oSl BASICO MEDIO AVANZADO

Leyes, reglamentos y guias en materias de seguridad

CONOCIMIENTOS de la informacion

Zelllddblent el oL | Implementacion de controles de seguridad de la
CARGO informacién bajo el DS.83 e ISO 27001

Elaboracién de matriz de riegos de activos de
seguridad de la informacién

X

Gestidon de Proyectos. | | X | |

Acreditar experiencia en SSI (Sistemas de Seguridad de la Informacion) de preferencia en el sector publico de
2 anos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mepia J BalA_JAuaJ Mepia J BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU . . -

RESPONSABILIDAD Manejo de MS Project y Visio.

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
funcionarios del Servicio

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

Integrante del Comité Operativo de Seguridad de la Informacién (COSI).

OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacién al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
Cambio requerimientos, tanto de la Institucién como de otfros actores de la Red de Evaluacion
Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacion y/o tarea.

2 . Examina y establece relaciones causales
enfre componentes de una situacién y/o
tarea.

1. Capacidad Analitica 10%

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

. Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

. Verifica la recepcidn de sus mensajes por

2. Comunicacion 2 parte del interlocutor(a). 15%

Efectiva

. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.

. Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

3. Iniciativa Yy 2 e Sugiere posibles alternativas para analizar o 15%
Proactividad resolver problemas.

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.
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. Utiliza sistemas para la organizacion vy
revision de la informacién propia de su
dmbito de accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4.  Orientacion  a la 2

Cdlidad y al Orden . Prioriza las actividades y asignacion de 20%

recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

. Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabagjo.

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, fareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

. Se anticipa a las posibles desviaciones en
sus labores y genera acciones correctivas 20%
para mitigarlas.

5. Planificacién y 2
Organizaciéon

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo.

. Introduce contactos externos e involucra a
otros con experiencia y pericia para
solucionar problemas.

6. Resolucioén de 2 ) .

Problemas e  Aborda y resuelve situaciones 20%
problemdticas con actores clave del SEA.

. Se enfrenta a problemas recurrentes
basdndose en experiencias previas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacidn del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Digitalizacion

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Digitalizacién

Departamento de Digitalizaciéon
Division de Tecnologias y Gestion de la Informacién

Jefe(a) Division de Tecnologias y Gestion de la Informacion

1. Asistente de Digitalizacion
2.Digitalizador (a) y Editor (a) de Expedientes

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir el Departamento de Digitalizacién, con el fin de mantener esquemas de gestion
documental asistida por herramientas tecnoldgicas, que permitan la mantencién de
repositorios digitales de expedientes de evaluacion ambiental u otros, que faciliten el acceso
a la informacién generada por el SEA, tanto a los usuarios internos como externos.

TAREAS ASOCIADAS

Disenar e implementar las estrategias

y procedimientos sobre gestion
documental, respecto a los
expedientes de evaluacién

ambiental u otros.

Disefar, establecer e implementar politicas y procedimientos para el respaldo, digitalizacion,
ediciéon y transferencia documental de expedientes de evaluacién ambiental.

Gestionar los recursos tecnoldgicos y presupuestarios para cumplir con la gestion
documental.

Coordinar con las Direcciones Regionales del Servicio los procesos de transferencia vy
digitalizacién de expedientes de evaluacidén ambiental.

Actuar como contraparte de consultorias relacionadas con la gestibn documental de
expedientes de evaluacion ambiental de proyectos.

Administrar los distintos activos de informacidon que son de responsabilidad del Dpto.
asegurando la integridad de los mismos.

Apoyar la gestion de solicitudes de informacién publica sobre expedientes de evaluacion
ambiental.

Establecer procedimientos que permitan gestionar de manera eficiente, las consultas de la
ciudadania en lo que respecta a los expedientes de evaluacion ambiental u otros
documentos.
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Gestionar las  transferencias de
expedientes de evaluacion
ambiental al  Archivo  Nacional

acorde al DFL 5.200.

Preparar documentacién acorde a los requerimientos del Archivo Nacional para su
fransferencia al mencionado organismo.

Gestionary coordinar las solicitudes de fransferencia de documentacién al Archivo Nacional
acorde a las normas establecidos por ese organismo.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizar induccidon sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del climalaboral alinterior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

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

Area de la bibliotecologia, archivistica o afin.

En temdticas tales como gestion documental, archivistica, ofras afines.

NIVEL NIVEL NIVEL

Archivistica en el sector publico

Bibliotecologia en el sector publico | | | X
CONOCIMIENTOS ) it i A
REQUERIDOS POR EL Procedimientos de digitalizacion documental a gran escala | | | X
CARGO Ley de Transparencia N° 20.285 y de los cuerpos legales asociados X
a materias medio ambientales.
Conocimiento del DFL 5.200; Normas de empastes y sobre X
fransferencias del Archivo Nacional

Normativa de compras pUblicas. | X | |

f::g‘;iT_CIA Acreditar experiencia profesional en dreas similares en el Sector PUblico o privado de 5 afos.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Escaner de alta produccion
RESPONSABILIDAD scaner de afia proauccion.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

OTRAS RESPONSABILIDADES Integrante de la Comision Operativa de Seguridad de la Informacién (COSI).

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adapfacion al flexibilidad, disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, tanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

. Evalta el impacto a largo plazo de la
accién a implementar y propone posibles
1. Toma de Decisiones formas de enfrentarlo. 15%

. Establece pardmetros de informaciéon que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos
de trabagjo.

. Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

. Examina las relaciones entre diversos
elementos de una situacién, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.

2.  Capacidad Analitica

. Delega responsabilidades y promueve la
participacién del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. EvalUa el desempefio de sus colaboradores
y otforga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional

3 individual y de equipo.

3. Lliderazgo 20%

. Reconoce y refroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
institucionales.

. Monitorea la medida en que las diversas
acciones generan el impacto deseado,
adaptando su estrategia si es necesario.

. Genera un repertorio de argumentfos y
2 tacticas que permiten el convencimiento y
4. Impacto e Influencia adhesion de actores clave para la 10%
Institucion

. Influye en la dindmica de los equipos vy
referentes, involucrando a otros lideres en la
consecucion de los objetivos.

. Implementa modelos vy sistemas de orden
para  cumplimiento de  estdndares

3 institucionales.

. Genera sistemas que facilitan el orden y la

5. Orientacion a la gestion de las actividades y recursos de la

Calidad y el Orden Institucion.

25%
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. Lleva a cabo acciones que permiten a otros
opftimizar sus capacidades de ejecutar
correctamente los procedimientos.

. Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su trabajo.

6. Planificacion y
Organizacion e Propone acciones preventivas para los

diferentes planes de accidn de su drea, que 15%

permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

. Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver confingencias o desviaciones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Digitalizador(a) y Editor(a) de Expedientes

Departamento de Digitalizacién
Divisién de Tecnologias y Gestién de la Informacién

Jefe(a) Departamento de Digitalizacién

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Digitalizar y editar expedientes de evaluacién ambiental u otros, en el marco de los procesos
de gestion documental que lleva a cabo el Departamento, con el fin de poner a disposicién
de los usuarios la informacién con que cuenta el Servicio.

TAREAS ASOCIADAS

Digitalizar, acorde a los protocolos
existentes, los expedientes de
evaluacién  ambiental U otros
documentos institucionales segun los
requerimientos del Servicio.

Capturarimdgenes, acorde a los protocolos establecidos, de los expedientes de evaluacion
ambiental u ofros documentos institucionales segun los requerimientos del Servicio.

Respaldar acorde a los protocolos existentes, los expedientes digitalizados, como asi
también, controlar la calidad de los archivos resultantes del proceso de digitalizacion.

Disponer acorde a los protocolos existentes, los archivos resultantes del proceso de
digitalizaciéon de expedientes de evaluacién ambiental, u otros documentos segin los
requerimientos del Servicio.

Editar y renombrar, de acuerdo con
protocolos existentes, los distintos
archivos generados en el proceso de
digitalizacién.

Editar digitalmente, expedientes de evaluacidon ambiental acorde a los requerimientos
funcionales y no funcionales definidos.

Sistematizar informaciéon del proceso de edicidon de expedientes.

Respaldar informacién, acorde a los protocolos existentes del proceso de edicion de
expedientes.

Apoyo en la administracion de la
gestion documental e interna del
Dpto.

Colaborar en la implementacién de politicas y procedimientos relacionados con la gestion
documental y los aspectos administrativos propios del Dpto.

| Colaborar en los procesos de transferencia de los documentos al Archivo Nacional.

Colaborar en las respuestas relacionadas con la consulta de expedientes de evaluacién,
formulados tanto a nivel interno o a través de Ley de Transparencia.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

Slliels ol sl lent s deni ke | En tematicas de archivistica, gestion documental o afin.

DESEABLE
NIVEL NIVEL NIVEL
eheiedl [Hn el N BASICO MEDIO AVANZADO
| oox |

Area de la bibliotecologia o carrera afin.

CONOCIMIENTOS Gestidon documental.

REQUERIDOS POR EL o ” .

CARGO Ley N°20.285 de Acceso a la Informacion Pdblica. | | X | |
DFL N° 5.200 sobre transferencia de documentacién publica al | | | X

Archivo Nacional.

E::g‘;i:cm Acreditar experiencia en el sector pUblico o privado de 2 anos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | mepia J BalA | AuaJ Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Escé de alt d .

RESPONSABILIDAD scaner de alta produccion

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee.
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacional flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabgjo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrenfes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

1. Iniciafiva y Sugiere posibles alternativas para analizar o
proactividad resolver problemas.

15%

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accién

Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucion para obtener la informacion
requerida.

2.  BuUsqueda de

id 1 rganiza la informacién a través de los 1
Informacion e Organiza la informacié é 5%

sistemas y métodos que provee la Institucion.

Corrobora  validez y calidad de la
informacién que maneja.

e Genera propuestas de solucidon a través del
andlisis de elementos clave de una situacién
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
elementos de una situaciéon, reconociendo
consecuencias e implicancias.

3. Capacidad Analitica 3 20%

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.
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o Utiliza sistemas para la organizacion y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accién, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.

4. Orientacion a la
Calidad y el Orden

N
[

Prioriza las actividades y asignacion de 20%
recursos que faciliten el cumplimiento del
trabajo y planes a corto y mediano plazo.

Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su trabagjo.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, fareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para 20%
mitigarlas.

5. Planificaciéon y
! 2
Organizacion

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

e Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.

Verifica la recepcién de sus mensajes por

6. Comunicacion 2 parte del interlocutor(al). 10%

Efectiva

Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada en los portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Asistente de Digitalizacién

Departamento de Digitalizacién

SNIRARIRERERENENSIA Divisién de Tecnologias y Gestién de la Informacion

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Digitalizacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Apoyar el proceso de gestion documental de expedientes de Evaluacion Ambiental, que
OBJETIVO DEL CARGO permitan mantener los esquemas de administracién de la documentaciéon técnica y
administrativa del Servicio, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Organizar y preparar los expedientes de Evaluacion Ambiental segin sus distintas piezas
} documentales y procedencia para su posterior digitalizacion.

Apoyar el proceso de gestidon
documental de expedientes de | Colaborar en los procesos de digitalizacion documental de expedientes de Evaluacion
Evaluacion  Ambiental U ofros | Ambiental u otros documentos del Servicio.

documentos del SEA.

Preparar de forma fisica los expedientes y respectiva documentacion para su transferencia
al Archivo Nacional.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

LR e Nee T e E el | Titulo técnico de nivel medio o su equivalente.

ESTUDIOS/

FORMACION Spllent e lele S| Area de la bibliotecologia, archivistica o afin.

S En temdticas de archivistica, gestion documental o afin.

DESEABLE
NIVEL NIVEL NIVEL

CONOCIMIENTOS Archivistica. | X | | |
delllZiien derl ol Manejo operativo de unidades de informacion (bibliotecas, X
CARGO archivos, centros de documentacion).

Gestién de documentacion. | X | | |

Conocimiento y manejo de Adobe Acrobat | | x | |
f:;gﬂiﬂ'_cm Acreditar experiencia laboral en el drea administrativa en el sector publico o privado de 1 ano. ‘
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M
X

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Escdner de alta produccion
RESPONSABILIDAD p :

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

3.  Efica Profesional e
Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4,  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA
e |dentifica  los elementos claves que
componen una situacion.
1. Capacidad Anditica 1 . Iden’rlflco. secuencias o fases de como 10%
abordar situaciones y/o tareas.
o Clasifica el conjunto de datos que se requiere
para estudiar una situacion y/o tarea.
e Se comunica utilizando expresiones precisas y
exentas de ambigUedades.
2. Comunicacion 1 e Acoge los planteamientos o inquietudes de 10%
Efectiva sus interlocutores. °
o Idenfifica las dificultades en su comunicacién
y las corrige oportunamente
e Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacion
desde distinfos secfores de la Red de
Evaluaciéon Ambiental y niveles jerdrquicos de
la Institucién.
3.  BuUsqueda de 2 20%
Informacién e Administra la informacién institucional a través °
de métodos y sistemas de gestion.
e Acuerda formatos de entrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.
e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.
4. Iniciativa y e Sugiere posibles alternativas para analizar o
b 2 20%
Proactividad resolver problemas.
e Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener mejores
resultados en su dmbito de accién.
o Utiliza sistemas para la organizacion y revision
de la informacién propia de su dmbito de
accion, acorde a estdndares y
procedimientos establecidos.
5. Ongntoaon a la 2 e Prioriza las actividades y asignacién de 20%
Calidad y el Orden - o
recursos que faciliten el cumplimiento del
frabajo y planes a corto y mediano plazo.
o Corrige personalmente desviaciones en los
procedimientos de su frabajo.
e Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
6. Planificacion y ] cada una de las tareas asignadas. 20%
Organizacion o Identifica desviaciones o problemdticas
recurrentes en su frabajo.
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responder a las exigencias y plazos

e Organiza los recursos de su trabajo para
establecidos.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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Departamento de Proyectos y Gestién

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Jefe(a) Departamento de Proyectos y Gestion

Departamento de Proyectos y Gestion
Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién (DTGI)

Jefe(a) Division de Tecnologias y Gestidon de la Informacion

1.Encargado(a) de Control de Gestion
2.Encargado(a) PMO

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir al equipo del Departamento de Proyectos y Gestidn, con el fin de brindar apoyo al
Jefe de la Divisién, en todos aquellos aspectos relacionados a la planificacion, organizacion,
seguimiento de proyectos y control del uso de los recursos, que permita alcanzar las metas
que el Servicio ha definido para la Division.

TAREAS ASOCIADAS

Supervisar, apoyar y ejecutar la
planificacién de la Division y realizar su
seguimiento.

Levantar, consolidar e informar el anteproyecto para la Ley de Presupuestos de la
Division para el SEA.

Levantary revisar requerimientos, disefio de procesos y procedimientos propios de la Division,
cuando sea requerido.

| Supervisar el confrol y realizar seguimiento de los proyectos de Tl que se realizan en el SEA.

Gestionar los recursos tecnoldgicos y presupuestarios que permitan alcanzar las metas
frazadas por el Departamento.

Administrar y gestionar el presupuesto
de la Division.

| Administrar el presupuesto para el cumplimiento de compromisos de DTGI.

Gestionar el presupuesto destinado para el recurso humano vy fisico de la Division para la
implementacion de los proyectos.

Llevar un control del presupuesto asignado y ejecutado de la Divisién y levantar alertas
respectivas.

| Coordinar con las Divisiones del SEA, cuando corresponda, la ejecucion de los compromisos.

Elaborar y realizar seguimiento al plan
de compras definido por la Division.

Elaborar el Plan de Compras de la Divisién usando como el insumo del anteproyecto de
presupuesto

Revisién de los términos de referencia, emanados de la Divisién Tl y realizar seguimiento y
gestién de los actos administrativos relacionado con las compras de la Division.

| Gestionar el pago oportuno de facturas de la Division.

Gestionar los compromisos de la

Division.

| Gestionar el avance de los indicadores y compromisos de la Division.

| Elaborar y revisar los informes emanados por el Departamento.

| Apoyar en la elaboracién de procedimientos emanados de la Divisidn.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizar induccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

| Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

| Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
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Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del
equipo y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso ala
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/

FORMACION S(ler e eseleli b a9 S L De las dreas de la ingenieria en informdatica, administracién o carrera afin.

En tematicas como control de gestidon y administracién de proyectos o

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO similares.

f::gl;EATCIA Acreditar experiencia laboral en el sector publico o privado de 5 anos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

AlTA | mepia | Basa vy MEDIA BAJA

X

DESEABLE
NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS Gestién de Proyectos de Ti | | X | |
REQUERIDOS POR EL Y
SN Control de Gestién | | | X |
Planificacion estratégica | X | | |
Normas de compras publicas. | X | | |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

ALTA MEDIA BAJA NO POSEE

X

RESPONSABILIDAD POR

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

X
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OTRAS

RESPONSABILIDADES

Integrante del Comité Operativo de Seguridad de la Informacién (COSI).

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

Adaptacién al
Cambio

DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y
requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

2. Aprendizaje

Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Efica Profesional e

Integridad

Disposicién para actuary decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios
que rigen a la Institucion, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en general.

4,  Orientacién al

Cliente Interno y
Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

1.

Capacidad Analitica

PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Genera propuestas de solucidn a fravés del
andlisis de elementos clave de una situaciéon
O proceso.

. Examina las relaciones entre diversos
elementos de una situacién, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

. Identifica inconsistencias y establece un
plan de accidn a seguir.

2. liderazgo

. Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucién
de los resultados esperados.

. EvalUa el desempefio de sus colaboradores
y oforga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo  profesional 15%
individual y de equipo.

. Reconoce vy refroalimenta el alineamiento
de sus colaboradores con los valores
instifucionales.
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3. 3. Orientacién ala
Calidad y el Orden

4.  4.Planificaciény
Organizacion

5. 5.Resolucién de
Problemas

6. Toma de Decisiones

Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estandares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea.

Ayuda a ofros en la idenfificacion y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

Realiza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo

Propone acciones preventivas para los
diferentes planes de accién de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

Genera una red de frabagjo integrada y
técnicamente competente con actores
clave de la Institucién para la resolucién de
problemas.

Aborda y resuelve situaciones
problemdticas que involucran a actores u
organismos externos relacionados al SEA.

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

Evalla el impacto a largo plazo de la
accién a implementar y propone posibles
formas de enfrentarlo.

Establece pardmetros de informaciéon que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos
de trabagjo.

20%

20%

15%

15%
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El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.

‘ DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Encargado(a) PMO (Project Management Officer)

Departamento de Proyectos y Gestion

SNIRARIRERERENENSIA Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) del Departamento de Proyectos y Gestion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Apoygr en la gestion d.e: los proyecfos,.gue se implementan en la Division de Tecnologias y
Gestidn de la Informacidén, como también, controlar el avance de ellos.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

| Planificar, evaluar y controlar las actividades de los proyectos de la Division.

| Estandarizar los documentos y herramientas para la administracién de los proyectos.

Gestionar y apoyar el cumplimiento | Elaborar informes de avance de los proyectos.
de los proyectos.

Levantar alertas, cuando se produzcan desviaciones entre la ejecucién y la programacién
de los proyectos.

| Elaborar y colaborar en el levantamiento de los procedimientos de la Division.

Gestionar los contenidos del portal | Actualizar la informacién contenida en el portal web interno de la Division.
web de la Division. | Proponer mejoras al portal web interno de la Divisién.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgodg por una universidad o |pstltuto profespnol del Estado o
reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS

DESEABLES Del drea de la ingenieria informdatica o carrera afin.

ekt el S ek A et e En femas como administracion y gestion de proyectos (PMBOK).
DESEABLES

NIVEL NIVEL NIVEL

SHelllddbiers Jerl ol | Gestidn Estratégica de proyectos | | X | |
e Herramientas y/o metodologias de planificacién y administracién | x ‘
de proyectos

f::g‘;i’:cm Acreditar experiencia en el drea de informdtica en el sector publico o privado de 2 afos.

Padgina 3191370
Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
Divisién de Administracion y Finanzas




1.3 RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

|_AA | Mepia J BAJA | AuA_ | MeDiA | BAJA |

X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Portal SEA (Plataforma SharePoint).
MS Visio
MS Project

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD

ALTA MEDIA BAJA m

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

RESPONSABILIDAD POR

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

x

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando

1. Adaptacion al flexibilidad, disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacidon Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Disposicidn para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y
principios que rigen a la Institucién, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en
general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de
SEA, o “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental,
brinddndoles un servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

3. Efica Profesional e
Integridad

4.  Orientacién al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Utiliza canales formales e informales de la
institucion para acceder a la informacién
desde distinfos sectores de la Red de
Evaluaciéon Ambiental y niveles jerdrquicos
de la Institucion.

1. Busqueda de 2
Informacién e Administra la informacién institucional a 15%

fravés de métodos y sistemas de gestion.

. Acuerda formatos de enfrega de la
informacién requerida, para asegurar su
pertinencia y calidad.

. Aporta ideas que contribuyen a resolver
problemas en su grupo de trabagjo.

. Aborda situaciones de conflicto de manera
indirecta, para minimizar la tensién con los
2. Manejo de Conflictos 1 involucrados.

Interpersonales 15%
. Se involucra en conflictos de terceros sile es

solicitado por algun otro, para intervenir y
facilitar su resolucién.

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacién y/o tarea.

3.  Capacidad Anglitica . Examina y establece relaciones causales

2 entre componentes de una situacién y/o 15%
tarea. °

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

. Visualiza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

4, Iniciativa y 2 . Sugiere posibles alternativas para analizar o
e 15%
Proactividad resolver problemas.
. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.
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. Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

5. Orientacién o  la 3 e Desarrolla métodos que permiten una mejor 20%
Calidad y al Orden gestion del tiempo y recursos de su drea. °

. Ayuda a otfros en la identificacién y
correccién de sus errores o desviaciones en
los procedimientos de trabajo.

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, fareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus tareas.

6.  Planificacién y 2 . Se anficipa a las posibles desviaciones en
Organizaciéon sus labores y genera acciones correctivas 20%
para mitigarlas.

. Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto y
mediano plazo

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacién del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portalesinternos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Analista de Control de Gestidén

Departamento de Proyectos y Gestion
Divisién de Tecnologias y Gestidon de la Informacién

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefe(a) Departamento de Proyectos y Gestidon

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Disponer a la Jefatura de la Division y del Departamento, de informacién necesaria,

oportuna y de cardcter estratégico, que permitan monitorear el avance de los compromisos
adquiridos por el Servicio.

TAREAS ASOCIADAS

Gestionar los indicadores
comprometidos por la Division.

Proponer indicadores para los distinfos compromisos, que adquiere la Divisibn con la
Institucién u Organismos externos.

| Realizar seguimiento a los avances de los compromisos, que adquiere la Divisidn.

| Levantar alertas sobre desviaciones de los indicadores comprometidos de la Divisidn.

Elaborar informes relacionados con la
ejecuciéon de los indicadores en los
distinfos compromisos que mantiene
la Division.

Solicitar, recopilar y sistematizar la informacién, con los encargados correspondientes o
asignados.

| Elaborar informes de cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Division.

Elaborar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales, segin los compromisos
asignados.

Apoyar en actividades asignadas al
Departamento.

| Elaborary colaborar en el levantamiento de los procedimientos de la Division.

| Apoyar la logistica de las visitas a terreno que realiza la Division.

| Realizar el control de inventarios de los equipos informdticos de la Division.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo técnico de nivel medio o su equivalente otorgado por una institucion
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo
ala legislacion vigente.

ESTUDIOS/ , .. L. .
FORMACION S En dreas como administracion o en alguna carrera relacionada con

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE - ,
gestion, afin.

S e En temas de elaboracién de Indicadores, confrol de gestién o similares.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS DI BASICO MEDIO AVANZADO

REQUERIDOS POR EL

CARGO Manejo de indicadores

Control de Gestidn y sus instrumentos. | X | | |

E::g‘;i:cm Acreditar experiencia en el drea de control de gestién en el sector publico o privado 1 afo. |

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA M

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU PsicUs
RESPONSABILIDAD v

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
Jefe de Departamentos.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON BAJA

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

ALTA MEDIA BAJA m

x

N .
OTRAS RESPONSABILIDADES o posee
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,

1. Adaptacién al . . -
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

Cambio requerimientos, fanto de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.
2. Aprendizaje Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores,
Continuo para responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.
3. Efica Profesional e Disposicién para actuary decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios
Integridad que rigen a la Institucién, la Red de Evaluaciéon Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satfisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA,
o ‘“clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un
servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacion al
Cliente Interno y
Externo

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las

5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

. Comprende vy aplica aprendizajes de
experiencias  previas que  permiten
establecer relaciones entre elementos de
una situacion y/o tarea.

1. Capacidad Andlifica 2 . Examina y establece relaciones causales 25%
entre componentes de una situacién y/o
tarea.

. Prioriza los elementos segun el impacto que
provocan en su entorno.

. Plantea sus ideas de manera clara vy

oportuna.
2. Comunicacién 2 Verii - .
Efectiva . erifica Iq recepcion de sus mensajes por 20%
parte del interlocutor(al).
. Se preocupa de aclarar dudas en torno ala
informacién que brinda.
. Utiliza los canales y sistemas formales de la
Institucion para obtener la informacion
requerida.
3. BUsquedade . e Organiza la informacién a través de los
Informacién sistemas 'y métodos que provee la 15%
Institucion.
. Corrobora  validez y calidad de la
informacién que maneja.
4. Iniciafivay 9 e Visudliza y se adelanta a problemas
Proactividad recurrentes, implementando acciones de 10%

mejora espontdneamente.
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. Sugiere posibles alternativas para analizar o
resolver problemas.

. Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

. Ejecuta sus actividades en correcto
alineamiento con los procedimientos de su
cargo.

1 . Organiza sus actividades y recursos para
responder a las exigencias y plazos 15%
5. Orientacion ala establecidos.
Calidad y al Orden
. Notifica a su jefatura cualquier desvio en
relacién a los procedimientos que ejecuta.

. Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucion de sus tareas.

. Se anticipa a las posibles desviaciones en
2 sus labores y genera acciones correctivas

para mitigarlas. 15%

6.  Planificaciény
Organizacion e  Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la Informacion del SEA, la cual
estard permanentemente publicada enlos portales internos del Servicio y, asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo
y confidencialidad de los activos de informacidn, contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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VI.- Cargos Transversales

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Secretaria/o Nivel Central

Divisiones y Departamentos

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Jefes de Divisiones y Departamentos

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en las labores administrativas institucionales, de divisiones, departamentos y
unidades de desempefo, mediante la coordinacién y ejecucion de actividades designadas.

TAREAS ASOCIADAS

Coordinar actividades solicitadas por
jefaturas  y/o  profesionales de
unidades especificas.

| Coordinar la agenda de la jefatura directa (reuniones, entrevistas, enfre otfras actividades).

| Coordinar la logistica para las reuniones segin requerimientos del drea.

Apoyar la coordinacion de actividades en terreno de jefatura y/o profesionales del drea
(reuniones fuera de la oficina, exposiciones, charlas, viajes, enfre ofros).

Gestionar la correspondencia propia
del drea.

| Recibir la documentacion que ingresa al drea y gestionarla segun requerimiento.

Comprobar la formalizacién electrénica de la documentacién del drea (por GESTONDOC),
verificando su coincidencia con el respaldo fisico.

gestionar memos, cartas u oficios dirigida a unidades del SEA, organismos y/o fitulares,
generando su respaldo digital en GESTIONDOC.

| Digitalizar, respaldar y archivar la documentacién del drea a cargo.

Atender a usuarios internos y externos
al Servicio

| Resolver o derivar requerimientos de usuarios internos del Servicio, segin corresponda.

| Responder consultas (presencial y telefénicamente) de usuarios externos al Servicio.

| Atender visitas y/o proveedores que recurren al drea.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO Titulo técnico de nivel medio o su equivalente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Area de la administracién, secretariado o afin.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En herramientas computacionales nivel intermedio-avanzado y en redaccién.
NIVEL NIVEL NIVEL
EONE NS BASICO MEDIO AVANZADO

e e edaccion | | x| |
Selll e de o Ley 19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos X | | |
CARGO que rigen los actos de los érganos de la administracion del Estado

Gestidn De documentos | | X | |

Ley de Lobby | | X | |

2dda 1 afo en el sector publico o privado, en cargos similares
LABORAL P P ‘ @ :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema de gestion de documentacién (Gestiondoc), bienes sefialados segin acta de
RESPONSABILIDAD entrega y plataforma de Ley de Lobby

RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

L AUA | Mepia J BalA_JAua_J Mepia ) BAJA |

ALTA MEDIA BAJA

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
= SEA

RESPONABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Civdadania,

- Organismos del Estado

No posee
OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposiciéon a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para idenfificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados al
4.  Orientacién al Cliente | Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes externos”

Interno y Externo cuando forman parte de la Red de Evaluacion Ambiental, brindéndoles un servicio de excelencia segun
los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Conoce los objetfivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.
o |dentifica desviaciones o problemdticas
recurrenfes en su trabajo.
1. Planificacién y 1 10
Organizacién e Organiza los recursos de su frabajo para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.
o Ufiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informaciéon
requerida.
. e Organiza la informaciéon a fravés de los
2. BUsqueda de 1 19 , o
Informacion sistemas y métodos que provee la Institucion. 15
e Corrobora validez y calidad de la
informacién que maneja.
e Plantea susideas de manera claray oportuna.
o Verifica la recepcién de sus mensajes por
3. Comunicacién 2 parte del interlocutor(a). 20
Efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
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e Visudliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o

N 2
4. Iniciativa Y resolver problemas. 20

Proactividad

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

5 Orientacion a la gestion del tiempo y recursos de su drea. 20

Calidad y el Orden

e Ayuda a ofros en la identificacién vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

. Toleranci n 2 . . -
6 olerancia € para sobrellevar la situacion de tensiéon. 15

Situaciones Criticas

Reconoce a tiempo la gestacidn de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Conductor(a)

Direccion Regional

UNIDAD DE PERTENENCIA . - .
Direccion Ejecutiva

Direccidon Regional

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA . - .
Direccion Ejecutiva

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Desplazar a los funcionarios de las Direccidén Regional a distintos puntos que se requieran,
velando por su seguridad y puntualidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

TAREAS ASOCIADAS

| Recepcionar requerimiento de fraslado por parte de Secretaria de la Direccién Regional.

| Evaluar la ruta de desplazamiento considerando las variables del contexto.

Trasladar a los funcionarios a los lugares programados (disponiendo de informacién como
peso, enfermedades, grupo de sangre, en caso de accidentes).

| Acompanar a los funcionarios hasta su lugar de reunidén en el caso que sea requerido.

Estacionar el vehiculo institucional a la espera del término de reunién velando por la
seguridad de los funcionarios.

Ejecutar labores de conduccién vy
apoyo administrativo para aportar a
la readlizacién de las actividades

planificadas  por  la  Direccion | Realizar ingreso de datos a la bitdcora para su revision semanal.
Regional.

Velar por que el vehiculo institucional esté con estanque lleno y dinero disponible para
peajes y otros gastos relativos as traslados.

Velar por el estado del vehiculo, para que permanezca en condiciones 6ptimas de
funcionamiento y presentacién.

Garantizar gue las mantenciones del vehiculo estén al dia, velando porque estas no afecten
la agenda de los funcionarios.

| Informar a Secretaria Regional la salida para que ésta informe a los funcionarios a trasladar.

| Informar a secretaria el arribo y salida a/desde un punto programado.

| Apoyar en labores administrativas / logisticas de la Direccion Regional.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Egresado de Ensefianza Media de un establecimiento del Estado o reconocidos
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/ )
FORMACION Sellent e e lele kg s s Sin requisitos especificos.
REQUERIDA

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO |[lin]dal (Protector de Personas Importantes).

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

DESEABLE Licencia clase B
NIVEL NIVEL NIVEL
CONOC'M'ENTOS ks BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS Licencia F (Manejo de vehiculos Fiscales) | | |
REQUERIDOS POR EL
CARGO Mecdnica | X | | |

Defensa Personal | | | X |

Primeros Auxilios | | | X |

EXPERIENCIA 2 afos en cargos similares en el sector publico o privado.
LABORAL *Condicién fisica acorde al cargo.
1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

| AUA | Mmepia J BalA_J Aua_J Mepia ) BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Vehiculo Institucional
RESPONSABILIDAD Icu fuct

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Funcionarios Direccién Regional

RESPONABILIDAD POR
CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS
CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

N .
OTRAS RESPONSABILIDADES o posee
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

¢ Mantiene un control de sus emociones al
enfrentar una situacién tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

i 2 . L -
1. Tolerancia a para sobrellevar la situacion de tensién. 20%

Situaciones Criticas

Reconoce a tfiempo la gestaciéon de una
situacion conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Utlliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informacién
requerida.

2.  BuUsqueda de 1 Organiza la informacién a través de los
informacion sistemas y métodos que provee la Institucién.

10%

Corrobora validez y calidad de la informacion
que maneja.

Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y redliza acciones para
administrarlos adecuadamente.

Promueve acciones innovadoras para

3. Iniciafiva Y 3 mejorar el funcionamiento de su drea. 20%

Proactividad

Persuade y genera alianzas con otros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea.
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e Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

4. Orientacion o la gestion del tiempo y recursos de su drea. 15%

calidad y el orden

e Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de tfrabajo.

Solicita ayuda y escala las posibles soluciones
a los problemas a los que se enfrenta.

Aborda y resuelve situaciones problemdticas

e 1 . .
5. Resolucion de vinculadas a su puesto de frabajo. 20%
problemas
o Andaliza diferentes dpfticas y perspectivas para
la solucién de problemas.
e Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucidn de sus tareas.
e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
6.  Planificacién y 2 labores y genera acciones correctivas para 15%
organizacion mitigarlas. °

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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VIl.- Direcciones Regionales

1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Encargado (a) de Evaluacién Ambiental, Medio Humano, Participacion
Ciudadana y Consulta Indigena

Direccidon Regional

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Director(a) Regional

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Evaluador/a Ambiental
Evaluador/a de Medio Humano, Participaciéon Ciudadana y Consulta
Indigena

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar y supervisar los procesos de evaluacidon ambiental, los procesos de Participacion
ciudadana y los procesos de consulta indigena de la Direccién Regional, para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos legales de los mismos en términos de plazos y
actuaciones, en el marco del Reglamento del Sistema de Evaluacion de Impacto Ambiental.

TAREAS ASOCIADAS

Administrar el proceso de evaluacion
ambiental regional.

Asignar al Evaluador(a) Ambiental y Evaluador MHPAC-CI los proyectos ingresados al SEIA.

Revisar la documentacion generada en los procesos de evaluacion ambiental por los
evaluadores, realizando las observaciones y ajustes requeridos, para su validacion. (Test de
admisibilidad o Inadmisibilidad, Solicitudes de Evaluacién o distribucién de la DIA o EIA,
ICSARA, Resolucidén de Término Anticipado, Solicitudes de Evaluacién o distribucion de
Adenda, ICSARA Complementario, Solicitudes de Evaluacion o distribucion de Adenda
Complementaria, ICSARA Excepcional (EIA), Solicitudes de Evaluacién o distribucion de
Adenda Excepcional (EIA), ICE, RCA, entre otros)

Monitorear los proyectos ingresados al Sistema de Evaluacidén de Impacto Ambiental,
identificando las complejidades y factores criticos asociados.

| Realizar seguimiento y control de plazos a los proyectos asignados.

Velar por la disponibilidad de informacién actualizada y en forma oportuna, de las distintas
etapas de los proyectos, desde los puntos de vista técnico y administrativo.

Presentar propuesta de calendario de las Comisiones de Evaluacion y Comité Técnico al
Director(a) Regional. (incluidos comités de evaluacién temprana)

| Coordinar y Participar de las sesiones de comité técnico.

Revisar, ajustar y/o validar presentaciones del Evaluador(a) Ambiental previa exposicion ante
el Comité Técnico y la Comision de Evaluacion.

Preparar la sesion de Comisidon de Evaluacion, en conjunto con el Director(a) Regional y los
profesionales de la unidad, conforme al reglamento de sala.

Asistir a la Comisién de Evaluacion, prestando asesoria y consejo técnico al Director (a)
Regional, Intendente y alos SEREMI, segUn se requiera.

| Coordinar la Evaluacion interdisciplinaria en los proyectos presentados al SEIA

| Generar reportes de indicadores asociados a los procesos de evaluacion.

Generar reportes y dar respuesta a las solicitudes de la Direccién Ejecutiva, segin
requerimiento.

| Supervisar los procesos de participacién ciudadana.
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Supervisar los procesos regionales de

participacion  ciudadana, Medio
Humano y Consulta Indigena
Participar en reuniones con los

distintos actores involucrados en la
evaluacion  ambiental  de  los
proyectos.

Supervisar los procesos de andlisis de
consultas de pertinencias

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Supervisar la evaluaciéon del medio humano de los proyectos en evaluacion.

Supervisar la realizacién de reuniones con grupos humanos pertenecientes a pueblos
indigenas de acuerdo al art 86 del D.S. 40, Reglamento del SEIA.

Supervisar los procesos de consulta indigena.

Participar en reuniones de ley de lobby cuando sea requerido.
Participar en reuniones con comunidades en procesos de PAC y PCPI, cuando sea requerido.

Participar de las visitas a terreno del proyecto sometido a evaluacién, cuando sea requerido

Coordinar y participar de las reuniones con los distintos actores involucrados en los procesos
de evaluacién cuando corresponda.

Asignary coordinar el andlisis de solicitudes de consultas de pertinencias, segun corresponda.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos definidos para el andlisis de las consultas
de pertinencia.

Coordinar las reuniones con OAECA, Titulares e internas necesarias en el andlisis de la
Consulta de Pertinencia.

Revisar y visar respuesta final de las consultas pertinencia.

Velar por la mantencién de la informacidén de los expedientes de las Consultas de
Pertinencia.

Realizarinduccion sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los nuevos

miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, retroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.

Planificar, controlar y distribuir el frabajo y carga laboral entre las personas del equipo.
Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucion.

Facilitar y promover el desamollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/_
FORMACION
REQUERIDA

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL
(e7.\{c]e]

EXPERIENCIA
LABORAL

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracioén,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Del drea ambiental o afines.

Slliels ol sailen i deiilier | En temas de recursos naturales, evaluacidn ambiental, socioambientales,
DESEABLE participacién ciudadana y de aplicacion de Convenio 169 de la OIT.

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO

Ley 19300, sobre bases generales del Medio Ambiente | | | X |
Ley 19.880 sobre bases de procedimientos administrativos | | X | |
D.S N° 40, de 2012, Reglamento del Sistema de Evaluacién de X
Impacto Ambiental

Manejo de Sistema de Informacién Geogrdfico | | X | |
Guias de Evaluacién de Impacto Ambiental | | | X |
Al menos 3 afos como evaluador ambiental o Evaluador/a del Medio Humano, Participacién Ciudadana y Procesos
de Consulta a Pueblos Indigenas o cargos similares.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA m

X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Plataforma SEIA
RESPONSABILIDAD :

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:
- Equipo Direccién Regional.
- Equipo Direccion Ejecutiva.

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Titulares de los proyectos.
= Organismos publicos y privados.

No posee.

OTRAS RESPONSABILIDADES
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabgjo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Transmite a la institucion los elementos claves
a tomar en consideracién, al momento de
examinar situaciones e identificar aspectos
prioritarios.

Extrae conclusiones y analiza tendencias a
1. Capacidad andalitica 4 nivel infra y extra institucional, que puedan ser 10
favorecedoras a los diferentes equipos y/o
usuarios.

Readliza seguimiento a los principales
elementos de un estudio y establece
indicadores claves para las acciones a seguir.

Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucioén de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los
3 diferentes planes de accién de su drea, que 20
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

2. Planificaciéon y
organizacion

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contfingencias o desviaciones.

Comprende el contexto sociopolitico,
cultural, étnico y demogrdfico de la Red de
Evaluacion Ambiental y sus implicancias para
el logro de los lineamientos del SEA.

Genera alianzas con actores clave de la Red
de Evaluacién Ambiental que permitan
obtener resultados positivos para el SEA.

3. Gestidon de la Red de
Evaluacion 3
ambiental

20

e Actla como referente en su dmbito de
accién, asesorando a las contrapartes de la
Red de Evaluacidn  Ambiental  para
desarrollar, potenciar y/o mejorar el frabajo
integrado.
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e Delega responsabilidades y promueve la
participacion del equipo en la consecucion
de los resultados esperados.

e Evalla el desempefo de sus colaboradores y
otorga retroalimentacién constante que
promueve el desarrollo profesional individual y
de equipo.

4, liderazgo 3 15

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

Elige una alternativa o curso de accién junto
a los actores relevantes, implementando
medidas efectivas en su drea.

Evalta el impacto a largo plazo de la accién
a implementar y propone posibles formas de

enfrentarlo. 20

5. Toma de decisiones 3

Establece pardmetros de informacién que
impacten de manera directa o indirecta en
una accién a implementar en los equipos de
frabajo.

Prepara, revisa e implementa planes de
trabajo para alcanzar objetivos de su drea.

Analiza los elementos del drea que impactan
la obtencién de metas a e implementa

- ) 15
acciones correctivas.

6. Visidn estratégica 3

Desarrolla planes de accién que permiten la
difusién y conocimiento de la planificacion
estratégica a los equipos de trabajo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Evaluador(a) Ambiental

UNIDAD DE PERTENENCIA Direccidon Regional

Encargado/a de Evaluacién Ambiental, Medio Humano, Participacion
NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Ciudadana y Consulta Indigena
Direccion Regional

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Implementar la evaluacién ambiental de proyectos (DIAs y ElAs), ajustado a lo establecido
en las normativas vigentes, fomentando y facilitando la participacion ciudadana y
coordinando la participacion de los OAECA, en el proceso de evaluacion de los proyectos
asignados.

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Gestionar la admisibilidad de proyectos mediante la revision de antecedentes y la
generacion de resoluciones, y distribuirlas a los OAECA correspondientes.

| Gestionar la visacion del texto de radiodifusiéon y el extracto (EIA), y su notificacion al titular.

Revisar la informacion presentada en los proyectos asignados, sometidos al SEIA y sus
respectivas adendas segun corresponda.

| Gestionar visitas a terreno con titulares y OAECA, en los proyectos que sean requeridos.

| Preparar y desarrollar reuniones y presentaciones al Comité Técnico.

Coordinar, preparar y desarrollar reuniones solicitadas por los titulares, en el marco de la

Implementar ol proceso de evaluacion ambiental de los proyectos.

evaluacion de los  proyectos | Revisar y andlizar los pronunciamientos de los servicios, en el marco de la evaluacion
ingresados al SEIA. ambiental de los proyectos.

Elaborar y gestionar la framitacién de los documentos del proceso de evaluacién, hasta la
notificacién correspondiente.

Preparar y exponer el proyecto a la Comisién de Evaluacién, segin sea requerido por el/la
Directora/a Regional.

Elaborar RCA (Resolucién de Cadlificacion Ambiental), enviarla a la revision de los
encargados de drea de Evaluacién, Encargado/a Juridico y Director Regional, para envio
a la firma del Infendente y tramitacion respectiva.

Administrar los registros fisicos y electrénicos asociados a los proyectos que se encuentren en
evaluacién a su cargo en el SEIA.

Mantener foliados los expedientes y, una vez cerrado el proceso de evaluacion, entregarlo
al Director Regional para su archivo.

| Participar en reuniones con titulares, consultores, comunidades y/o servicios.

Participar en visitas a terreno con titulares, consultores, comunidades y/o servicios, cuando

Participar en actividades | comesponda.

complementarias, relativas a la | Elaborar minutas e informes de proyectos solicitados, segun sea requerido.
gestion de los proyectos.

| Participar en las reuniones con la ciudadania para resolver o aclarar dudas.

Participar en reuniones con grupos humanos de pueblos originarios, dentro del proceso de
consulta indigena (PCI), para resolver o aclarar dudas y generar actas de acuerdo.
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| Preparar presentacién de los proyectos a cargo y exponer en las reuniones.

| Realizar el examen de admisibilidad de la consulta de pertinencia.

Resolver las consultas de pertinencia | Realizar el andilisis de la consulta de pertinencia.

de Ingreso de los proyectos o
actividades, al SEIA.

Gestionar y tramitar toda la documentacion asociada al andlisis de la consulta de
pertinencia.

Mantener actualizado el sistema electronico de las consultas de pertinencias (e-
Pertinencias).

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocidos por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon vigente.

Ingeniero ambiental, Ingeniero Forestal, Ingeniero Quimico, Ingeniero Industrial,
Ingeniero Bidlogo, Agrénomo, Gedgrafo, profesional de las dreas de Ciencias
Sociales u otfra carrera afin.

ESTUDIOS/_ )
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE
REQUERIDA

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE Deseable: Curso, diplomado, postitulo y/o magister en temdticas ambientales.

NIVEL NIVEL NIVEL

Ley N° 19.300 — Bases Generales del Medio Ambiente

D.S N° 40, de 2012, Reglamento del Sistema de Evaluacion de X
Impacto Ambiental
CONOCIMIENTOS - . . .
REQUERIDOS POR EL Ley N°19880, Base de los procedimientos Administrativos que rigen X
CARGO los actos de los érganos de la administracion del Estado
Sistema de Evaluacién Ambiental E-SEIA | | X | |
Sistema de Informacién Geogrdfica | | X | |
Guias de Evaluacién Ambiental | | X | |
E-Pertinencias | | X | |
EXPERIENCIA Minimo 1 afo de experiencia en evaluacién ambiental de proyectos. Deseable 2 afios de experiencia en evaluaciéon
LABORAL ambiental de proyectos

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA -
NO POSEE

| AuA | mepia | BasA B ATA J MEDIA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Plataforma SEIA, plataforma de pertinencias, SIG y bienes sefalados segun acta de
RESPONSABILIDAD entrega.
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CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

ALTA MEDIA BAJA NO POSEE
- Equipo Direccion Regional

- Equipo Direccién Ejecutiva X

RESPONABILIDAD POR

oo | e | worous |

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS - Titulares de proyectos.
- Servicios PUblicos.

- Ciudadania.

x

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucidn como de ofros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Efica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CON UALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Traduce e implementa acciones en su dmbito
de trabajo que permite cumplir con los
lineamientos del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Establece relaciones de cooperaciéon mutua
con personas, comunidades 'y ofras
organizaciones de la Red de Evaluacion
Ambiental para facilitar el logro de los
objetivos de su cargo.

1. Gestion de la Red de 2
Evaluacion
Ambiental

15%

Realiza sugerencias, dentro de su dmbito de
accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el trabajo integrado de la Red de
Evaluacion Ambiental.

Genera propuestas de solucién a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.

Examina las relaciones entre  diversos
2. Capacidad Analitica elementos de una situacién, reconociendo 15%
consecuencias e implicancias.

Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

3. Ordenfacién a la 3 gestion del tiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

Ayuda a ofros en la identificaciéon y
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

Comprende los intereses de  su(s)
contraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

Genera acuerdos de mutuo beneficio con
1 actores internos del SEA, equilibrando las
demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar

4.  Negociacion 15%

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

Establece planes de frabajo, identificando
5.  Planificaciéon y 2 plazos, tareas y responsables para una

N ) » 20%
Organizaciéon adecuada ejecucion de sus tareas. °
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e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para
mitigarlas.

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

6.  Comunicacién 3 Acoge distintas posturas, aportando a la
efectiva comprensién de sus interlocutores(as).

15%

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Instituciéon, logrando beneficios para ésta.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1

NOMBRE DEL CARGO
UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

Evaluador/a del Medio Humano, Participacién Ciudadana y Procesos de
Consulta a Pueblos Indigena

Direccidon Regional

Encargado/a de Evaluacién Ambiental, Medio Humano, Participacion
Ciudadana y Consulta a Pueblos Indigenas
Direccion Regional

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO ‘

Implementar los procesos de participacion ciudadana, evaluacién del medio humano vy
procesos de consulta a pueblos indigenas de los proyectos asignados ingresados al SEIA.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

Ejecutar las diferentes
actividades correspondientes a
procesos de participaciéon
ciudadana en la regién.

Revisar texto de radiodifusion y el extracto (EIA), en coordinacién con el evaluador ambiental
del proyecto.

‘ Tramitar solicitudes de PAC en DIA con carga ambiental.

Identificar organizaciones sociales que estdn en el drea de influencia de los proyectos que
entran a evaluacion.

Coordinar con entfidades territoriales (municipalidades, gobernacién, juntas de vecinos,
organizaciones sociales, entre ofras que resulten pertinentes) las instancias informativas de los
proyectos.

Arficular instancias entre las organizaciones sociales, comunidad vy fitulares de los proyectos,
para la entrega de informacién de las iniciativas y derechos contenidos en la ley.

‘ Coordinar y ejecutar actividades presenciales de participaciéon ciudadana.

‘ Tramitar las observaciones ciudadanas en el proceso de evaluacién ambiental.

Evaluar el componente medio
humano de los proyectos
ingresados al SEIA.

‘ Evaluar el drea de influencia del medio humano declaraciones de los proyectos asignados.

‘ Evaluar los impactos al medio humano de los proyectos asignados.

Evaluar las medidas de mitigacion, reparacién y/o compensacién, en Estudios de Impacto
Ambiental que declaran aofectar significativamente al medio humano. Asi como los
compromisos ambientales voluntarios en el medio humano en la DIA.

Realizar reuniones con grupos humanos pertenecientes a pueblos indigenas de acuerdo a lo
sefalado en el art. 86 del D.S 40/2012, Reglamento del Sistema de Evaluacion de Impacto
Ambiental.

Coordinary ejecutarla consulta a
comunidades  indigenas, en
proyectos susceptibles de
afectarlas conforme al articulo 85
del RSEIA.

Evaluar la susceptibilidad de afectacion a las comunidades indigenas, en los proyectos que
ingresan al SEIA.

Gestionar y desarrollar procesos de consulta a pueblos indigenas de acuerdo a las etapas
establecidas.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

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

Antropologia. Sociologia. Psicologia. Trabajo Social, Geografia u otra carrera afin.

ESTUDIOS/ )
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE
REQUERIDA

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Deseable: Curso, diplomado o postitulo de evaluacion ambiental, relacionado
con temas socioambientales, indigenas, participacién ciudadana, y/o consulta
indigena y metodologia de investigacion social.

NIVEL NIVEL NIVEL
O S BASICO MEDIO AVANZADO
X

Sistema de Evaluacion Ambiental E-SEIA

DESEABLE

Sistema de Informacién Geogrdéfica | | X | |
CONOCIMIENTOS Guias de Evaluacién Ambiental | | X | |
gi%l(’;gmos AS5850 1 Ley N° 19.300 - Bases Generales del Medio Ambiente | | X | |

D.S N° 40, de 2012, Reglamento del Sistema de Evaluacion de X

Impacto Ambiental

Ley N°19880, Base de los procedimientos Administrativos que rigen X

los actos de los érganos de la administracion del Estado

Convenio 169 OIT | | X |

Al menos 1 afio de experiencia laboral. Deseable 2 afos de experiencia en evaluacién ambiental de proyectos.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | Mepia J BalA_JAuaJ Mepia J BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD Plataforma SEIA.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: - J

- Equipo Direccién Regional
- Equipo Direccién Ejecutiva

RESPONABILIDAD POR

CONTACTO CON
CLIENTES/USUARIOS

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
- Titulares de proyectos.
- Servicios PUblicos.

x I x

- Ciudadania.
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No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

1.5 COMPETENCIAS CONDU ALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos,
Cambio tanto de la Institucidn como de otros actores de la Red de Evaluacion Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

Continuo

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios

3. Eica Profesional e que rigen a la Instituciéon, la Red de Evaluacién Ambiental y el sector publico en generall.

Integridad
Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores
4. Orientacién al vinculados al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o
Cliente Interno 'y “clientes externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacidon Ambiental, brindéndoles un
Externo servicio de excelencia segun los quehaceres particulares.
Habilidad para colaborar, desarrollar y aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las
5. Trabajo en Equipo diferentes unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUC S REQUERID

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Traduce e implementa acciones en su dmbito
de ftrabajo que permite cumplir con los
lineamientos del Servicio de Evaluacion
Ambiental.

Establece relaciones de cooperacién mutua
con personas, comunidades y otras

1. Gestion de la R,?d 2 organizaciones de la Red de Evaluacion
de Evaluacion Ambiental para facilitar el logro de los 15%
Ambiental . |§ al p cili el logro de lo
objetivos de su cargo.
Redaliza sugerencias, dentro de su dmbito de
accién, para desarrollar, potenciar y/o
mejorar el frabajo integrado de la Red de
Evaluacion Ambiental.
o Genera propuestas de solucion a través del
andlisis de elementos clave de una situacion
O proceso.
2. Capacidad 3 15%
Analitica e Examina las relaciones enfre  diversos °

elementos de una situacion, reconociendo
consecuencias e implicancias.
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o Identifica inconsistencias y establece un plan
de accidn a seguir.

e Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

3. Orentacién a la 3 gestién del tiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

e Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

Comprende los intereses de  su(s)
contraparte(s), creando un vinculo de
confianza y entendimiento.

e Genera acuerdos de mutuo beneficio con
1 actores internos del SEA, equilibrando las
demandas que realiza y las concesiones que
brinda a la hora de negociar

4. Negociacion 15%

Detecta y muestra las ventajas concretas de
los acuerdos que desea lograr.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecuciéon de sus tareas.

e Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
5. Planificaciéon y 2 labores y genera acciones correctivas para

Organizaciéon mitigarlas. 20%

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

e Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(al).

6. Comunicacion 3 e Acoge distintfas posturas, aportando a la 15%
efectiva comprensién de sus interlocutores(as). °
o Transmite mensajes estratégicos relacionados

con Institucién, logrando beneficios para ésta.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacion vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado(a)Juridico Regional

Direccion Regional

Director Regional

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Proporcionar asesoria juridica permanente respecto de todas las actividades que se
desarrollan en la Direccidn Regional, velando por la juridicidad de los actos administrativos
que se dicten y el cumplimiento la normativa legal vigente.

TAREAS ASOCIADAS

Asesorar  juridicamente en  los
procesos de evaluacién ambiental,
Participaciéon Ciudadana y Consulta
Indigena que se desarrollan en la
Direccién Regional.

Revisar las resoluciones de calificacién ambiental (RCA) y fodos los actos administrativos que
se elaboreny dicten en el marco de la evaluacién de impacto ambiental de un determinado
proyecto o actividad.

Revisar solicitudes de participaciéon ciudadana en las Declaraciones de Impacto Ambiental
(DIA) y propuestas de resolucion.

Apoyar en la adecuada ponderacion y pertinencia de las observaciones ciudadanas en el
SEIA, cuando sea requerido.

Revisar fodos los actos relacionados con el desarrollo de la consulta indigena.

Asistir y asesorar en las actividades de participacién ciudadana y consulta indigena, cuando
se requiera.

Asistiry asesorar alos Comités Técnicos y ala Comision de Evaluacion, cuando sea requerido.

Asistir y brindar asesoria a las visitas a terreno realizadas por la Direccién Regional, cuando
sed requerido.

Asesorar tanto al Director Regional como al Evaluador(a) Ambiental de la Direccién Regional
en materias juridicas cuando le sea requerido.

| Resolver cambios de titularidad y representacion legal de los titulares de proyectos

Asesorar en los procedimientos de
consulta de pertinencia de ingreso al
Sistema de Evaluacion de Impacto
Ambiental.

Revisar los procesos de consulta de pertinencia de ingreso al Sistema de Evaluacion de
Impacto Ambiental (SEIA) tanto en términos de contenido como de requisitos legales,
solicitando antecedentes adicionales segun corresponda.

Revisar la propuesta de resolucion sobre consultas de pertinencia de ingreso al SEIA.

Resolver los recursos administrativos
que se inferpongan en contra de los
distintos actos juridicos de la
Direccidn Regional y realizar la
defensa judicial de ésta.

Gestionar y resolver los recursos administrativos interpuestos en contra de los actos juridicos
de |a Direccidon Regional,

Elaborar informes requeridos por la Direccion Ejecutiva, ante recursos de reclamaciéon
interpuestos en contra de proyectos evaluados en la regiéon

Realizar la defensa judicial de la Direccidn Regional, en coordinacién permanente con el
Departamento de Litigios de la Division Juridica de la Direccidén Ejecutiva del Servicio.
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Conducir los procesos judiciales que se desarrollan en la regidn y que involucren proyectos
regionales y prestar apoyo a la Direccidn Ejecutiva en caso que se requiera.

Prestar apoyo en la elaboracion de informes para ser presentados ante el tribunal ambiental
por reclamaciones que se verifiqguen en esta sede, respecto de proyectos evaluados en la
regién, cuando ello se requiera.

Elaborar informes a presentar en las Cortes de Apelaciones, en aquellos casos en que se
presente un recurso de proteccién en contra del Servicio, conducir la defensa judicial y su
seguimiento.

Llevar adelante los juicios respecto de procedimientos sancionatorios que se encuentren
pendientes en los Juzgados Civiles de la regidon, mediante la elaboracién y presentacion,
ante los tribunales, los escritos que correspondan, ademds de realizar seguimiento de dichos
procedimientos

Asesorar juridicamente al drea de
Administracién y  Finanzas de la
Direccion Regional.

Velar por el cumplimiento legal de los procesos que lleva a cabo el drea de Administraciéon
y Finanzas.

‘ Revisar resoluciones del Encargado de Administracién y Finanzas.

Asesorar juridicamente en materias
de respuesta a solicitudes de acceso
a informacién publica y solicitudes
de informacién de la ciudadania en
general.

| Asesorar en los procesos sobre acceso a la informacién publica.

Elaborar o revisar, segun corresponda, las respuestas emitidas en materia de fransparencia y
OIRS.

la elaboracién de
respuestas solicitudes de
informacion del Congreso,
Contraloria General de la Republica,
Superintendencia del Medio
Ambiente, enfre ofros.

Asesorar en

a

Elaborar propuesta de respuesta segun lo requerido.

Revisar propuesta de informes de elusién a la Superintendencia del Medio Ambiente y todo
ofro requerimiento de informacién de este organismo.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESTUDIOS/
FORMACION
REQUERIDA

DESEABLE

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion,
oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Abogado

Deseable: Postitulo en materias medioambientales, derecho administrativo y
derecho ambiental.

NIVEL NIVEL NIVEL

Ley N°19.300, sobre bases generales del medio ambiente

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS POR EL

DS N° 40 de 2012, Reglamento del Sistema de Evoluoaon X
Ambiental
Ley N° 19.880 Base de los procedimientos Administrativos que rigen

: L Iy X
los actos de los érganos de la administracion del Estado

CARGO

| | | |
Ley N° 18.575 - Bases Generales de la Administracion del Estado | | X | |
Ley N° 19.886 — Compras publicas | | X | |
Ley N° 20.417 - Orgdnica Superintendencia Medio Ambiente | | X | |
Ley N° 20.600 - Tribunales ambientales | | X | |

EXPERIENCIA
LABORAL

Acreditar experiencia laboral de 1 ano y deseable experiencia en el drea medio ambiental en organismos publico o
privado, de al menos 2 afos.
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1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

|_AuA | Mmepia J BaJA | AuA_J MepiA | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Plataforma E-SEIA, de acuerdo al drea de su competencia y bienes segun el acta
RESPONSABILIDAD de entrega.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Equipo Direccién Regional
- Equipo Direccion Ejecutiva.

RESPONSABILIDAD POR

CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
CLIENTES/USUARIOS - Servicios Piblicos.

- Civdadania.
- Titulares de proyectos.

MEDIA BAJA NO POSEE

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizcje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de frabajo.

3.  Etfica Profesional e Disposicién para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como “clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a otros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacidon Ambiental.
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1.6 COMPETENCIAS CO LES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Transmite a la institucion los elementos claves
a fomar en consideracién, al momento de
examinar situaciones e identificar aspectos
prioritarios.

Extrae conclusiones y analiza tendencias a
4 nivel intra y extra institucional, que puedan ser
favorecedoras a los diferentes equipos y/o
usuarios.

1. Capacidad Analitica 25%

Realiza seguimiento a los principales
elementos de un estudio y establece
indicadores claves para las acciones a seguir.

Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucion de su frabajo.

Propone acciones preventivas para los

2. Planificacién y 3 diferentes planes de accién de su drea, que
organizacion permiten mayor probabilidad de éxito en el

cumplimiento de objetivos y metas.

20%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

Prepara, revisa e implementa planes de
frabajo para alcanzar objetivos de su drea.

Analiza los elementos del drea que impactan
la obtencién de metas e implementa
3. Visidn estratégica acciones correctivas. 20%

Desarrolla planes de accidn que permiten la
difusion y conocimiento de la planificacién
estratégica a los equipos de trabajo.

Genera una red de frabagjo integrada vy
técnicamente competente con actores
clave de la Institucion para la resolucion de
problemas.

4.  Resolucién de 3 Aborda y resuelve situaciones problemdticas
problemas que involucran a actfores U organismos
externos relacionados al SEA.

10%

Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
3 mensajes segun las caracteristicas e intereses

de su interlocutor(a). 15%

5. Comunicacién Efectiva
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e Acoge distintas posturas, aportando a la
comprension de sus interlocutores(as).

¢ Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucién, logrando beneficios para
ésta.

e Plantea cursos de accién en un plan de corto
y mediano plazo, involucrando a los actores y
variables que sean requeridas.

e Prioriza los costos y beneficios de las acciones

2 aimplementar en un corto y mediano plazo.

6. Toma de Decisiones 10%

e Compara su escenario actual con ofras
situaciones similares, permitiendo obtener
mayor claridad para la toma de sus
decisiones.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio vy,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Encargado/a de Administracién y Finanzas

Direccion Regional

Director(a) Regional

Encargado(a) Oficina de Partes
Apoyo Administrativo.

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar, coordinar y administrar, los recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccidn Regional, asegurando la continuidad operativa de sistemas, equipamiento e
instalaciones, para lograr el éptimo desarrollo de las actividades institucionales, en el marco
de la normativa vigente.

TAREAS ASOCIADAS

Asesorar al Director(a) Regional en
materias de uso y asignaciones de
recursos (econdémicos, humanos y
materiales).

Recoger las solicitudes acerca de las necesidades de los funcionarios de la Direccién
Regional.

Verificar, controlar e informar la disponibilidad de recursos (econdémicos, humanos,
materiales) en la Direccidén Regional.

Priorizar los recursos (econdmicos, humanos, materiales), en conjunto con el Director(a)
Regional, para dar respuesta a las solicitudes o necesidades de los funcionarios.

Apoyar los flujos de comunicacion e informacién de la Direccidén Regional con el Nivel
Central en las dreas de su competencia.

Candlizar las necesidades de presupuestos extraordinarios con sus debidas justificaciones
con el drea correspondiente.

Gestionar los procesos de
adquisiciones, compras \
contrataciones publicas.

Coordinar con las dreas técnicas en los requerimientos para la confratacion de servicios,
compra de bienes, ejecucion de acciones de apoyo y toda contratacion para facilitar las
acciones generales de la Direccidon Regional, ejecutando el proceso de compras y
contrataciones publicas de acuerdo a la normativa de compras.

Apoyar y/o elaborar términos de referencias, bases de licitacién, contratos marco y trato
directo.

Evaluar y/o apoyar la evaluacién de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion
y compras.

Participar en el proceso de adjudicacién de los oferentes seleccionados.

Realizar seguimiento y control de las etapas del proceso de compras, mediante el portal
mercado publico y verificar su cumplimiento.

Planificar, ejecutar y confrolar la
gestiéon  financiera, contable vy
presupuestaria  de la  Direccidon
Regional, llevando registro contable
en SIGFE.

Recepcionar documentos contables y tributarios relacionados con la compra de bienes y/o
prestacion de servicios, a tfravés de la oficina de partes.

Verificar que los servicios hayan sido ejecutados de acuerdo a la solicitud realizada y
cobrados de acuerdo a la documentacion correspondiente.

Verificar que la cantidad de productos comprados correspondan con los recepcionados y
cobrados de acuerdo a la factura.

Adjuntarla documentacién generada enla compra y/o prestacién de servicios, a la factura,
boleta o respaldo legal correspondiente y redlizar la resolucion de pago.
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Gestionar los procesos de Recursos
Humanos de la Direccién Regional.

Velar por el adecuado
funcionamiento de las oficinas,
instalaciones y vehiculos asignados,
de la Direccion Regional.

Gestionar al equipo de personas bajo
su responsabilidad, en sintonia con los
lineamientos y valores institucionales.

Realizar compromisos, devengos y pagos de facturas.

Registrar cronolégicamente todos los hechos econdmicos en SIGFE.

Emitir cheque o transferencia bancaria segun corresponda.

Gestionar a nivel regional o solicitar a nivel central cambios de asignacién presupuestaria.
Controlar mensualmente la asignacion presupuestaria de la Direccion Regional.

Efectuar mensualmente cierres contables, emitiendo los informes respectivos a la Divisién de

Administracién y Finanzas.

Refrendar y enviar mensualmente los informes de Conciliacién Bancaria, Solicitud de Fondos,
INE, Superintendencia de Medio Ambiente (SMA), segin corresponda.

Elaborar la propuesta de proyecto de presupuesto para el ano siguiente de la Direccidn
Regional

Mantener un archivo y custodiar los documentos contables.

Refrendar, comprometer, preparary tramitar los actos administrativos de personal, asistencia
y asignacion familiar en la regién, estableciendo las coordinaciones para su formalizacion.

Velar por mantener en registro, tanto en el sistema interno del servicio, como en el sistema
de la Contraloria, todos los actos administrativos relativos a Recursos Humanos.

Enviar, a través de oficio u otros medios al Nivel Central, reportes mensuales con los informes
de asistencias, de licencias médicas y otros documentos de funcionarios de la Direccidon
Regional.

Tramitar licencias médicas y realizar las gestiones de recuperacién del subsidio, en los plazos
establecidos.

Entregar orientacién en materias de gestién de personas a los/las funcionarios/as de la
Direccién Regional.

Gestionar y asesorar en las siguientes materias: personal, bienestar, higiene y seguridad,
evaluaciéon de desempenfo, capacitacion, gestion de clima, , entre otros. Lo anterior en
coordinacién con el Nivel Central en dichas materias.

Gestionar las pdlizas de conduccion y de valores fiscales cuando sea requerido por algin
funcionario de la Direccién Regional.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles.

Coordinar y mantener permanente comunicacién con los proveedores.
Apoyar a encargado de Higiene y Seguridad en la implementacion de los protocolos de
emergencias en caso que seda necesario.

Velar por la adecuada mantencién y éptimo funcionamiento de las instalaciones de la
Direccidén Regional.

Coordinar el buen funcionamiento de la Oficina de Partes y atencién de publico.

Velar por mantener en buenas condiciones el vehiculo institucional y el registro de la
bitdcora.

Realizar induccién sobre las tareas al interior del drea, asesorando técnicamente a los
nuevos miembros y a funcionarios del equipo ante eventuales nuevos desafios.

Establecer metas, refroalimentar, reconocer y evaluar al personal bajo su responsabilidad.
Planificar, controlar y distribuir el trabajo y carga laboral entre las personas del equipo.

Generar acciones para mejoramiento y/o mantencién del clima laboral al interior del equipo
y de éste con las demds dreas de la institucién.

Facilitar y promover el desarrollo de competencias técnicas apoyando el acceso a la
capacitacion

Facilitar las condiciones laborales a los funcionarios para el despliegue de sus capacidades
en las diferentes actividades.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién,
oforgado por una universidad del Estado o reconocidos por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una
experiencia laboral de 2 afios en el sector publico y/o privado.

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

Slliel ol sl [en e dei el | En temdticas como contabilidad gubernamental, Estatuto Administrativo y estar
DESEABLE acreditado en mercado publico.

NIVEL NIVEL NIVEL

Plataforma mercado publico

del drea de la Ingenieria, auditoria, administracién, o afin.

CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS POR EL Normativa de compras publicas X
X
Estatuto administrativo X

|
|
|
|
Normativa del sector pUblico |

EXPERIENCIA 2 an . . . -
LABORAL Al menos 3 0 22 anos en dreas de personal o finanzas o de adquisiciones en cargos similares.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

X

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

Sistema de gestion de documentacién (Gestiondoc), PYR, SIAPER, SIGFE, Plataforma
S L LIS LS e U e eI del banco, Plataforma de Mercado PUblico, Software de inventario de activo fijo,
RESPONSABILIDAD y ~

SEANAS o el que lo reemplace y bienes senalados en acta de entrega.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA MEDIA Lt W

- Equipo de Direccién Regional
- Equipo Direccién Ejecutiva.

RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CoN N N K
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

- Instituciones de salud.

- Organismos publicos.

| |
| |
CARGO Contabilidad gubernamental | |
| |
| |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

No posee.
OTRAS RESPONSABILIDADES
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NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacion al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5.  Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

NOMBRE COMPETENCIA

1. Orientacion a la

calidad y el orden

PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Incentiva a ofros a ejecutar sus labores
acorde a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea. 20%

Ayuda a ofros en la identificaciéon y
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

2. Planificacion
organizacién

y

Redliza seguimiento sistemdtico de las
actividades y procesos asignados para la
ejecucién de su trabajo.

Propone acciones preventivas para los
3 diferentes planes de accion de su drea, que
permiten mayor probabilidad de éxito en el
cumplimiento de objetivos y metas.

15%

Restructura y prioriza las tareas de su equipo
para resolver contingencias o desviaciones.

3. Comunicacién
efectiva

e Adapta su vocabulario, enfregando diversos
3 mensajes segun las caracteristicas e intereses

de su interlocutor(al). 25%
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e Acoge distintas posturas, aportando a la
comprension de sus interlocutores(as).

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Instituciéon, logrando beneficios para ésta.

Se anticipa a posibles escenarios que podria
enfrentar su drea y redliza acciones para
administrarlos  adecuadamente.  Sugiere
posibles alternativas para analizar o resolver
problemas.

4. Iniciativa y 3
Proactividad

Promueve acciones innovadoras para 10%
mejorar el funcionamiento de su drea

Persuade y genera alianzas con otros para
resolver problemas o mejorar resultados de su
drea

Implementa instancias de comunicacién y
coordinacién periédica en su equipo de
trabajo, para monitorear el cumplimiento de
los resultados esperados.

Promueve el desarrollo profesional y personal
2 de los miembros de su equipo, gestando a
5. liderazgo través de acciones concretas un clima de 15%
cooperacion.

Modela a su equipo de trabagjo, otorgando
ejemplos de cdémo encarnar los valores
institucionales.

Genera una red de frabagjo integrada vy
técnicamente competente con actores
clave de la Instituciéon para la resolucion de
problemas.

Q

(0]
w
.

6. Resolucién Aborda y resuelve situaciones problemdticas
Problemas que involucran a actfores u organismos
externos relacionados al SEA.

15%

e Desarrolla estrategias para adelantarse a
problemas complejos.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO |

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacion del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA Direccidon Regional
NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Encargado/a de Administracion y Finanzas
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa y egresa desde y hacia la
OBJETIVO DEL CARGO Direccidn Regional, y mantener y custodiar el archivo general de los documentos de la
misma.

FUNCIONES PRINCIPALES TAREAS ASOCIADAS

| (estd detallada en las siguientes)

| (estd detallada en las siguientes)

Otorgar las copias autorizadas de la documentacion oficial y publica que le soliciten, cuando
corresponda

Despachar todos los documentos oficiales del Servicio

Recibir, registrar, escanear y distribuir toda la documentacién externa que ingresa a las
dependencias institucionales.

Recibir, registrar, escanear, despachar y/o distribuir externamente toda la documentacion
emanada de las distintas unidades institucionales de cada dependencia y que estan dirigidos a
instancias externas.

Numerar y transcribir todas las Resoluciones Exentas, oficios, carta, memos y otros documentos
emanadas de las Direcciones Regionales , asi como aquellas correspondientes a los érganos
colegiados cuyas Secretarias Técnicas se encuentren a cargo del Servicio

Administrar y custodiar la Despachar todas las resoluciones exentas y afectas a Toma de Razdén que para su tramitacion
documentacién y encomiendas que dgpon ingresar a ofros Servicios FTOb"C.OS (Controlo_rio General de la RepuUblica, MINSEGPRES,
ingresan y egresan en la Direccidn Mlnlsferio_de Hociepdo y otros) y retirar diariamente dichas resoluciones totalmente tramitadas por
Regional. los organismos segun se trate.

Distribuir las Circulares y Resoluciones totalmente tramitadas a los destinatarios segin se indique all
pie de cada uno de estos documentos, que sean de su incumbencia.

Archivar, segun emisor, luego de su total tramitacién, los originales de Circulares, Resoluciones
Exentas y Resoluciones afectas a Toma de Razén emanadas de la institucion.

Preparar el ingreso al Archivo Nacional de la documentacién institucional que ha cumplido los afios
que la normativa vigente determina para cada caso.

| Custodiar, mantener al dia y en buenas condiciones el archivo institucional.

Mantener al dia los registros de informacién de la documentacién ingresada, distribuida y
recepcionada por sus destinatarios.

Mantener al dia los registros de numeracién correlativa, Unica y cronolégica de las
Resoluciones con Toma de Razdn, Resoluciones Exentas, Circulares, Oficios Ordinarios, Cartas
y otros documentos que emanen de la institucién, de su incumbencia.

Utilizar correctamente los canales de despacho externos confratados por el Servicio en los
casos que corresponda.

| Utilizar adecuadamente los sistemas informdticos que se dispongan por el Servicio.

| Atender al publico que asiste a las oficinas de la Direccién Regional.
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Dar respuesta a las dudas que presente el publico, y en relacion al ingreso de proyectos

» derivar al organismo o a la unidad competente.
Colaborar con la atencion de la

Recepcidon de la Direccidn Regional | Enfregar informacion sobre el estado de avance, cuando han ingresado una consulta de
del SEA. pertinencia de manera presencial o via telefénica.

Atender las llamadas telefonicas.

1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo técnico de nivel superior, otorgado por una universidad o instituto
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO profesional del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/

FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE Técnico en el'greo de administracion y/o en bibliotecas y centros de
documentacioén.

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

Atencion a usuarios, manejo de informacién y/o archivo. |

DESEABLE

CONOCIMIENTOS Ley N°19.880, Bases de los procedimientos administrativos que X | |

JAelEdiers el rigen los actos de los érganos de la administracion del Estado

SRS Ley 20.285 sobre acceso a informacién publica | X | | |
Gestidon de Documento | | X | |

EXPERIENCIA = ) . L . -
LABORAL Al menos 1 ano en dreas en drea administrativa o en cargos similares.

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA m

ALTA | MmepiA | BAJA vy MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema de gestidon de documentacion (Gestiondoc) y bienes sefalados segin acta
RESPONSABILIDAD de enfrega.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: | Mmepia | | NO POSEE |

. Equipo de Direccién Regional. |

- Organismos publicos y privados.

) Equipo Direccion Ejecutiva. X | | |
RESPONSABILIDAD POR
CONTACTO CON CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS: ALTA MEDIA BAJA | NO POSEE |
CLIENTES/USUARIOS - Usuarios (pUblico general). | x | | |

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee. |
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA

DEFINICION NIVEL

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna alos nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

2. Aprendizaje Continuo

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

3.  Etica Profesional e
Integridad

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector publico en general.

4.  Orientacién al Cliente

Interno y Externo

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

5. Trabajo en Equipo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

NOMBRE COMPETENCIA

) PESO DE LA
NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

1. BUsqueda
Informacién

de

o Ufiliza fuentes especializadas y canales
directos de dificl acceso para obtener
informacién.

Modela la informacién  sistematizada,
graficdndola  en formatos que permitan
visualizar en forma clara los contenidos. 10%

Examina el contenido de la informacion
asegurando una correcta utilizaciéon en la
toma de decisiones, segun las distintas
necesidades del drea.

2. Iniciativa
Proactividad

Visuadliza y se adelanta a problemas
recurrentes, implementando acciones de
mejora espontdneamente.

Sugiere posibles alternativas para analizar o
resolver problemas. 15%

Facilita el desarrollo de conocimientos vy
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accidn.

3. Orientacion a
Calidad y Orden

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

15%
e Desarrolla métodos que permiten una mejor
gestién del tiempo y recursos de su drea.
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e Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de trabajo.

Adapta su vocabulario, entregando diversos
mensajes segun las caracteristicas e intereses
de su interlocutor(a).

w
L]

4.  Comunicaciéon Acoge distintas posturas, aportando a la

Efectiva comprensién de sus interlocutores(as). 20%

Transmite mensajes estratégicos relacionados
con Institucion, logrando beneficios para ésta.

Mantiene un confrol de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

. Toleranci n 2 . . -
5 olerancia € para sobrellevar la situacion de tensién. 20%

Situaciones Criticas

Reconoce a tiempo la gestacidon de una
situacién conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

Establece planes de frabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucidén de sus tareas.

2 o Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
labores y genera acciones correctivas para
mitigarlas.

6.  Planificacién y 20%

organizaciéon

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacidn del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio y asimismo,
se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién, contenidos
en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

Apoyo Administrativo

Direccidon Regional

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA Encargado/a de Administracion y Finanzas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Sin personas bajo su responsabilidad

1.2 DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar al Encargado/a de Administracién y Finanzas en gestiones administrativas generales
para el funcionamiento de la Direccién Regional.

TAREAS ASOCIADAS

Apoyar en la tramitacién documental
y administrativa  del drea de
Administracién y Finanzas y Direccién
Regional y gestiones que le sean
requeridas.

Apoyar la administracion, coordinacion y publicacion de las reuniones de la Ley de Lobby
en que participa la Direccidn.

Coordinar la logistica de las reuniones de la Ley de Lobby y otras reuniones del Direccion
Regional.

| Apoyar administrativamente a la Direccién, en la generacion de documentos internos.

| Apoyar en la derivacion y registro de la documentacién de las diferentes dreas.

| Tramitar documentacién en otros organismos pUblicos y privados.

| Apoyar la oficina de partes.

| Apoyar las labores de secretaria y atencién de publico.

| Apoyar en labores de mantencion y logisticas.

Generar documentos (memos, cartas, oficios) solicitados por el Jefe de Administracion y
Finanzas y Director Regional.

| Recibir y derivar llamados telefénicos de la Direccién Regional.

| Recepcionar las compras de materiales de oficina de la Direccién Regional.

| Administrar la bodega de Materiales de Direccidn Regional.

Apoyar las solicitudes al drea de Administracién y Finanzas en los casos de ausencia de la
jefatura.

| Apoyar y registrar la documentacién recibida hacia el drea de Administracién y Finanzas.

Apoyar en la conduccidn del vehiculo institucional y realizar los reportes necesarios para su
correcto uso.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Administrativo y/o Titulo técnico de nivel medio, otorgado por un instituto
profesional del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de

NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO . S
acuerdo a la legislacion vigente.

ESTUDIOS/ :
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

En Administracién, drea afin.

Redaccién y herramientas computacionales bdsico - intermedio.

DESEABLE

NIVEL NIVEL NIVEL
CONOCIMIENTOS el el o Lorgal BASICO MEDIO AVANZADO
x| |

REQUERIDOS POR EL

CARGO Gestion documentos |

Administracion de bodegas | | X | |

e 1 ano en dreas en drea administrativa o en cargos similares
LABORAL 9 :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSARBILIDAD INDIRECTA m

| AUA | mepia J BalA | AuaJ Mepia | BAJA |

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X
RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X
SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema de gestion de documentacion (Gestiondoc) y bienes sefalados segun acta
RESPONSABILIDAD de enfrega.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS: ALTA m BAJA m

. Equipo de Direccién Regional.
. Equipo Direccion Ejecutiva. X

RESPONABILIDAD POR
CLIENTES/USUARIOS CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:
. Usuarios (publico general).

. Organismos publicos y privados.

x

N .
OTRAS RESPONSABILIDADES o posee
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
1. Adaptacién al disposicién a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
Cambio de la Institucion como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para
2. Aprendizaje Continuo responder a los objetivos y desafios del puesto de tfrabajo.

Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que

3. Eica Profesional e rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Integridad

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
al Servicio, entendiendo a estos como ‘“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o “clientes
externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

4.  Orientacién al Cliente
Interno y Externo

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacién Ambiental.

PESO DE LA
NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

o Establece planes de trabajo, identificando
plazos, tareas y responsables para una
adecuada ejecucién de sus tareas.

Se anticipa a las posibles desviaciones en sus
2 labores y genera acciones correctivas para 15%

1. Planificacién y mitigarlas

organizacion

Prioriza las actividades que faciliten el
cumplimiento de sus planes a corto vy
mediano plazo.

e Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar tareas, optimizando su tiempo de
frabajo.

Genera mejoras dentro de sus propias

2. Orientacién a la 1 labores. 20%

Calidad y Orden

Identifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.

Utiliza los canales y sistemas formales de la
3.  BuUsqueda de 1 Institucién  para obtener la informacién

Informacién requerida. 15%
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e Organiza la informacion a fravés de los
sistemas y métodos que provee la Institucion

Corrobora validez y calidad de la informacion
que maneja.

Se adelanta a responder requerimientos o
ejecutar fareas, optimizando su tiempo de
frabajo.

T Genera mejoras dentro de sus propias
4. Iniciativa y 1

. labores. 20%
Proactividad °
o |dentifica elementos del ambiente que le
permiten adelantarse a los hechos y llevar a
cabo acciones de mejora.
e Plantea sus ideas de manera clara vy
oportuna.
5 o Verifica la recepcién de sus mensajes por
5. Comunicacién parte del interlocutor(a). 15%
efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
e Conoce las capacidades y limitaciones
propias al momento de enfrentar una
situacién critica.
e Evalla y pondera las consecuencias al
6. . . . 1 enfrentarse  a una situaciéon  tensa o
Tolerancia a situaciones conflictiva 15%
criticas :

Reconoce la gestacién de una situaciéon
tensa, logrando implementar medidas
correctivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacién,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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1.3. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD DE PERTENENCIA

NOMBRE DEL CARGO DE LA JEFATURA DIRECTA

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Secretaria(o) Direccién Regional

Direccidon Regional

Director(a) Regional

Sin personas bajo su responsabilidad

1.4. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

actividades de los miembros del equipo y la atencidon de usuarios infernos y externos de

Apoyar el desarrollo de las funciones generales de la Direccidén Regional, la coordinaciéon de
acuerdo a requerimientos especificos.

TAREAS ASOCIADAS

Facilitar la distribucion y logistica de la
documentacién de la Direccidén
Regional.

Entregar la documentacion interna (memos, guias, entre otros) tanto fisica como digital alas
diferentes dreas o unidades de la Direccién Regional.

Apoyar al Oficial de Partes en la recepcion y distribucion de la documentacién que ingresa
a las diferentes dreas de la Direccién Regional.

Redactar memos, cartas u oficios, en caso de ser requeridos.

Apoyar al Oficial de Partes en el archivo, respaldo y custodia de la documentacién fisica y
digital de las diferentes dreas de la Direccion Regional.

| Despachar memos y correspondencia a las dreas que lo requieran.

Apoyar a la oficina de Partes en el
ingreso de documentacion de la
Direccion Regional.

| Ingresar y derivar documentaciéon electrénica en GESTONDOC.

| Realizar cierre de actividades en GESTIONDOC, segin corresponda.

Obtener firma del Director en los documentos elaborados en cada drea, para su tramitacion
en Oficina de Partes.

| Archivar y respaldar informacién relevante para la Direccidn Regional.

Apoyar en la coordinacién de
actividades del equipo de la
Direccién Regional.

Apoyar la coordinacién de actividades de los diferentes miembros del equipo de la
Direccidn Regional.

| Coordinar la agenda de actividades del equipo de la Direccién Regional.

| Coordinar la logistica de las actividades generales de la Direccién Regional.

Atender presencial y telefénicamente
a usuarios exfernos.

| Resolver consultas de tipo general a usuarios externos, en caso que corresponda.

| Derivar consultas de usuarios externos a quien corresponda, de acuerdo a especialidad.

| Orientar a usuarios externos en el uso de la plataforma del Servicio.

| Entregar documentacién a usuarios externos (folleteria, entre otros).

Organizar agenda de la Direccién
Regional, referente a solicitudes de
Lobby.

| Administrar, coordinar y publicar las reuniones de la Ley de Lobby en que participa la
Direccién y/o el Encargado de Evaluacion Ambiental, segun corresponda.

| Coordinar la logistica de las reuniones de la Ley de Lobby.
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1.3 ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Titulo técnico de nivel superior, otorgado por una universidad o instituto
NIVEL EDUCACIONAL REQUERIDO profesional del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

Area de la administracién, secretariado o drea afin.

ESTUDIOS/ E
FORMACION ESTUDIOS ACADEMICOS DESEABLE

CURSOS O ESTUDIOS DE POSTITULO

DESEABLE En herramientas computacionales nivel intermedio-avanzado y en redaccién.

NIVEL NIVEL NIVEL
eheiedl 3 kel N BASICO MEDIO AVANZADO

CONOCIMIENTOS  [aciieletell | X |
elllalen el GESTIONDOC | X |
e Plataforma ley del Lobby | |

Ley 19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los érganos de la administracién del Estado

| |
| |
| X |

RAGRIENER 1 ano en dreas en drea administrativa o en cargos similares
LABORAL 9 :

1.4. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES - INJERENCIA RESPONSABILIDAD DIRECTA RESPONSABILIDAD INDIRECTA

ALTA | Mmepia | BAJA ALTA MEDIA BAJA

RESPONSABILIDAD POR MANEJO PRESUPUESTARIO

RESPONSABILIDAD POR TOMA DE DECISIONES X

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION X

SISTEMAS, HERRAMIENTAS U EQUIPOS BAJO SU Sistema de gestidon de documentacion (Gestiondoc) y bienes sefalados segin acta
RESPONSABILIDAD de enfrega.

CLIENTES/USUARIOS INTERNOS:

- Equipo de Direccién Regional.
- Equipo Direccion Ejecutiva.

RESPONABILIDAD POR

CONTACTO CON

CLIENTES/USUARIOS EXTERNOS:

CLIENTES/USUARIOS s
- Usuarios (pUblico general).

= Organismos publicos y privados.

] I i I

OTRAS RESPONSABILIDADES No posee
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1.5 COMPETENCIAS CONDUCTUALES TRANSVERSALES

NOMBRE COMPETENCIA DEFINICION NIVEL

Habilidad para adoptar, integrar y/o impulsar los cambios institucionales, presentando flexibilidad,
disposicion a aprender y adaptdndose en forma oportuna a los nuevos escenarios y requerimientos, tanto
de la Institucién como de otros actores de la Red de Evaluacién Ambiental.

1. Adaptacién al
Cambio

Habilidad para adquirir mayores conocimientos, analizar experiencias y aprender de los errores, para

2. Aprendizaje Confinuo responder a los objetivos y desafios del puesto de trabajo.

3. Etfica Profesional e Disposicion para actuar y decidir de manera ética y responsable, guiado por los valores y principios que
Integridad rigen a la Institucién, la Red de Evaluacion Ambiental y el sector pUblico en general.

Habilidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los distintos actores vinculados
4.  Orientacién al Cliente | al Servicio, entendiendo a estos como *“clientes internos” cuando forman parte de SEA, o ‘“clientes

Interno y Externo externos” cuando forman parte de la Red de Evaluacién Ambiental, brinddndoles un servicio de
excelencia segun los quehaceres particulares.

Habilidad para colaborar, desarrollary aportar a ofros en el cumplimiento de los objetivos de las diferentes

5. Trabajo en Equipo unidades, departamentos y divisiones, y del Servicio de Evaluacion Ambiental.

1.6 COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS

PESO DE LA

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL ESPERADO DEFINICION NIVEL COMPETENCIA

e Conoce los objetivos y metas a alcanzar en
cada una de las tareas asignadas.
o |dentifica desviaciones o problemdticas
1. Planificacién y 1 recurrentes en su tfrabajo. 15%
Organizacién °
e Organiza los recursos de su frabajo para
responder a las exigencias y plazos
establecidos.
o Ufiliza los canales y sistemas formales de la
Institucién  para obtener la informacién
requerida.
. e Organiza la informacién a fravés de los
2. BUsqueda de 1 19 , o
Informacion sistemas y métodos que provee la Institucion. 10%
e Corrobora validez y calidad de la
informacién que maneja.
L]
e Plantea susideas de manera claray oportuna.
o Verifica la recepcidn de sus mensajes por
3.  Comunicaciéon 2 parte del interlocutor(al).
: 20%
Efectiva
e Se preocupa de aclarar dudas en torno a la
informacién que brinda.
e Visudliza y se adelanta a problemas
4. Iniciativa y 2 recurrentes, implementando acciones de 20%
Proactividad mejora espontdneamente. °
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e Sugiere posibles alternativas para analizar o
resolver problemas.

Facilita el desarrollo de conocimientos y
metodologias, que ayuden a obtener
mejores resultados en su dmbito de accioén.

Incentiva a otros a ejecutar sus labores
acordes a los procedimientos, verificando el
cumplimiento de estdndares.

Desarrolla métodos que permiten una mejor

5. Ordentacién a la 3 gestién del tiempo y recursos de su drea. 20%

Calidad y Orden

e Ayuda a ofros en la identificacion vy
correccién de sus errores o desviaciones en los
procedimientos de tfrabajo.

Mantiene un contfrol de sus emociones al
enfrentar una situacion tensa o que involucre
un ambiente conflictivo.

Identifica herramientas y apoyos necesarios

6. Tolerancia en 2 . . -
para sobrellevar la situacion de tensién. 15%

Situaciones Criticas

Reconoce a tiempo la gestaciéon de una
situacion conflictiva, desplegando acciones
preventivas.

DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS CORRESPONDIENTES AL PERFIL DE CARGO

El o la ocupante del cargo, se compromete a conocer y cumplir la Politica General de Seguridad de la
Informacién del SEA, la cual estard permanentemente publicada en los portales internos del Servicio v,
asimismo, se compromete a garantizar el debido resguardo y confidencialidad de los activos de informacion,
contenidos en la legislacién vigente, politica y sus procedimientos asociados.
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