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I.  DESCRIPCION DE LOS CARGOS.

1. DESCRIPCION DE LOS CARGOS DIRECTIVOS.

1.1. Anexo N°1 Director (a) de Administracién y Finanzas.
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CARGO: DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Administracion y Finanzas

JEFE/A DIRECTO/A

Alcalde (sa)

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y optimizar la gestidn financiera, presupuestaria, contable, de ingresos, recursos humanos y materiales de la
Municipalidad, garantizando el cumplimiento normativo, la sostenibilidad financiera, el uso eficiente de los recursos y la
transparencia, con el fin de apoyar el logro de los objetivos estratégicos y operativos municipales y promover una gestién de calidad
orientada al servicio de la comunidad. Asimismo, debera liderar procesos de modernizacidn institucional, fortaleciendo la trazabilidad,
digitalizacion y eficiencia de la gestion municipal, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos estratégicos del municipio.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

— Ser ciudadano(a). -

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

— Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

1. Experiencia especifica deseable:

Experiencia laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en cargos directivos o jefaturas en areas de finanzas publicas,
presupuesto, contabilidad gubernamental, tesoreria, ingresos
municipales, recursos materiales o control de gestién en
instituciones del sector publico o empresas privadas en cargos de
similar naturaleza.

Experiencia demostrable en formulacion, ejecuciéon, control y
evaluacién presupuestaria, incluyendo manejo del ciclo
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Concurso Publico
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2.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de

funciones publicas.

delito.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): -

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

— Haber sido condenado por crimen o simple

transparencia.
—  Experiencia en implementacion
financiera, gestion documental

presupuestario municipal, gestion por resultados, programacion
financiera y andlisis de sostenibilidad fiscal.

Experiencia en implementacidn, supervisién o fortalecimiento de
sistemas de control interno, gestion de riesgos institucionales,
auditorias internas y cumplimiento de normas de probidad y

de sistemas de informacion
digital, interoperabilidad vy

plataformas de transformacion digital del Estado (SISREC, SIAPER,
Chile Compra, Contraloria Digital, bancos en linea u otros).
—  Experiencia en elaboracion y presentaciéon de

reportes

financieros, informes de gestion, anadlisis de costos, estados
financieros, proyecciones presupuestarias e informes requeridos
por autoridades municipales, Contraloria y otras instituciones
publicas.

— Deseable experiencia en mejorar procesos administrativos
mediante metodologias de optimizacion (gestion por procesos,
mejora continua, automatizacion, flujos digitales o indicadores de
desempefio).

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION/CAPACITACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable:

Especializacion y Capacitacion:

— Titulo profesional de carrera de al menos ocho -

otorgado por
educacion superior del Estado o reconocida por
éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 1).

— Reglamento N° 3 de 2023 que modifica planta
de personal: Requerira titulo profesional de
ingeniero civil industrial, ingeniero comercial, 2.
contador auditor, administrador publico u otra _
carrera del area de la gestion y finanzas.

semestres,

institucion de

Procesos,

Publica, liderazgo, Gestion
equivalentes.

Habilidades Blandas:

directivas del cargo.

Diplomados, cursos o certificaciones en Gestion Financiera,
Control de Gestion, Auditoria, Gestion de Riesgos, Gestion de
Gestion de Personas, Transformacidon Digital,
Contabilidad Gubernamental, Normativa Municipal, Direccion

de proyectos o dambitos

Vinculadas a las competencias cardinales, transversales y

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcién Clave: Direccion Estratégica

Liderar la Direccion de Administraciéon y Finanzas, asegurando el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales con ética, probidad,
transparencia, inclusion y enfoque de derechos.

Participar en la formulacién y actualizacién de politicas, planes y
programas estratégicos y operativos municipales, incorporando
criterios de sostenibilidad y participacidn ciudadana.

Impulsar la implementacién de la Ley N° 21.180 sobre Transformacion
Digital del Estado en los ambitos financiero, presupuestario, contable,
de recursos humanos y materiales.
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plataformas estatales para fortalecer la
gestion municipal.

mejora continua de procesos.
— Incorporar herramientas tecnoldgicas

—  Desarrollar e implementar sistemas de informacion interoperables con

trazabilidad y eficiencia de la

—  Coordinar y supervisar el trabajo de los departamentos de Ingresos,
Egresos, Gestion de Personas y Recursos Materiales, promoviendo la

para la toma de decisiones

basada en datos y fortalecer los mecanismos de control interno.

2. Funcidn Clave: Planificacion Estratégica y Politicas

Institucionales

— Disefiar, proponer, supervisar,
Adquisiciones.

— Coordinar la elaboracion, ejecucion
estratégicos y operativos, entre ellos:

. Politica de Recursos Humanos.

calidad de vida y bienestar).
e  Plan de Capacitacion.

e  Plan de Gestion de Ingresos.
e  Plan de Gestidn de Gastos.

evaluar
institucionales clave: Recursos Humanos, Cobranzas, Activo Fijo y

y actualizar politicas

y seguimiento de planes

e  Plan Estratégico de Desarrollo de Personas (seguridad laboral,

e  Plan Anual de Compras y Contrataciones.

. Incorporar innovaciones tecnoldgicas y mejores practicas para
optimizar la gestién y el uso de recursos
— Incorporar tecnologias y buenas practicas en la gestion institucional,
asegurando una correcta articulacién con los procesos municipales.

3. Funcion Clave: Gestion de Ingresos

(Rentas, Cobranzas, Tesoreria).

para cobranza judicial.
—  Optimizar procesos de
trazabilidad, control y cumplimiento de

percepcion

—  Supervisar las funciones del Departamento de Ingresos y sus secciones

— Implementar estrategias de recaudacion, fiscalizacién y cobranza,
incluyendo convenios de pago y coordinacidn con la Direccion Juridica

de
metas.

ingresos, asegurando

—  Capacitar al personal en normativa tributaria y técnicas de cobranza.

4. Funcién Clave: Gestion de Gastos, Presupuesto y | —

Contabilidad

—  Formular, ejecutar y controlar el

Establecer politicas estratégicas

contable y de adquisiciones.

—  Supervisar el Departamento de Egresos y sus secciones (Contabilidad,
Administracién de Fondos, Adquisiciones y Pagos).

presupuesto municipal en

coordinacion con SECPLA, garantizando la sostenibilidad financiera.

en
presupuestaria, contable, de adquisiciones y pagos.

—  Supervisar la ejecucién del Plan de Compras y la gestidon contractual,
velando por el cumplimiento normativo, los plazos y los presupuestos.

— Implementar herramientas tecnoldgicas de gestién presupuestaria,

administracion financiera,
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Impulsar herramientas tecnoldgicas de gestion presupuestaria y
contable que faciliten analisis, control y toma de decisiones.

Liderar auditorias internas y controles de gestidn, evaluando riesgos
financieros y proponiendo medidas correctivas.

5. Funcion Clave: Gestion de Personas

Coordinar y evaluar el Departamento de Gestién de Personas y sus
secciones (Reclutamiento, Registro y Remuneraciones, Prevencion de
Riesgos, Capacitacion y Desarrollo de Personas).

Garantizar el cumplimiento de la normativa laboral y estatutaria,
integrando enfoques de inclusion y derechos laborales.

Supervisar politicas y planes de capacitacion, bienestar, prevencion de
riesgos y desarrollo de liderazgo.

Administrar el ciclo laboral del personal y los procesos de evaluacion
de desempefio.

Resolver casos complejos en coordinacidn con la Direccidn Juridica y el
(la) Alcalde (sa).

Promover la automatizacion y digitalizacidn de los procesos de gestion
de personas.

6. Funcidn Clave: Gestidon de Recursos Materiales

Dirigir el Departamento de Recursos Materiales y sus secciones (Bienes
y Bodegas).

Elaborar y supervisar planes de gestidn de bienes muebles, inmuebles,
vehiculos y stock de materiales.

Implementar criterios de sostenibilidad y economia circular en la
gestion de recursos.

Supervisar inventarios, altas, bajas y disposicion final de bienes
conforme a la normativa vigente.

Coordinar contratos y servicios externalizados relacionados con la
administracion de bienes y dependencias.

Supervisar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Promover la integracion de sistemas tecnoldgicos para la gestion de
inventarios y logistica.

7. Funcion Clave: Funciones de Control y Evaluacién

Disefiar y aplicar indicadores y mecanismos de control en todas las
areas de la Direccion, priorizando la digitalizacion y generacion
automatica de informes.

Supervisar el cumplimiento de normas vy procedimientos,
implementando mejoras segun necesidades institucionales.

Atender observaciones de 6rganos de control y dar cuenta de medidas
correctivas adoptadas.

Garantizar el cumplimiento de la Ley N° 20.730 sobre Lobby y la
denuncia de ilicitos ante las autoridades competentes.

Presentar informes periddicos, tableros de control y reportes de
gestion al Alcalde, Concejo Municipal, Contraloria y otros organismos
competentes.
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8. Funcién clave:
documentaciéon vy
institucionales

Levantamiento,
redisefio

de

analisis,
procesos

Levantamiento detallado de procesos, subprocesos y procedimientos
de las unidades, utilizando metodologias participativas y herramientas
de analisis organizacional.

Documentar procesos mediante diagramas de flujo, fichas de proceso
y descripciones operativas, asegurando claridad, precision vy
trazabilidad.

Analizar brechas, cuellos de botella, riesgos operativos, redundancias y
puntos criticos en los procesos vigentes.

Redisefiar procesos para mejorar eficiencia, calidad, tiempos de
tramitacion, cumplimiento normativo y experiencia usuaria.

Alinear el redisefio con el Mapa de Procesos institucional, los
estandares de control interno, la Ley 21.180 de Transformacion Digital
y politicas municipales vigentes.

Proponer mejoras operativas, tecnoldgicas y organizacionales
aplicables a cada proceso, considerando enfoques de género, derechos
e inclusion.

Validar los nuevos procesos con las jefaturas y equipos involucrados,
incorporando  retroalimentacion 'y  asegurando  apropiacidn
institucional.

Apoyar la implementacion de los procesos actualizados, capacitando a
equipos y generando instructivos, manuales y procedimientos
asociados.

Monitorear la aplicacién de los procesos redisefiados, evaluando su
efectividad y proponiendo ajustes cuando sea necesario.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacién al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacion a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 | 3 | 4 5

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién

Concurso Publico S

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
ecretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Planificaciéon

Control de Gestion

Gestion de Recursos

Comunicacion

Liderazgo

XXX |[X X

COMPETENCIAS TECNICAS

NIVEL REQUERIDO

2 3 4

Marco Normativo y Legal

Gestidn Financiera, Presupuestaria y Contable

Gestidn de Personas

Gestion de Recursos Materiales

Transformacion Digital y Tecnologias de la Informacidn

Habilidades Directivas y de Gestidn

Gestion

Juridico-Administrativa de la
Finanzas y Contratacién Publica

Inversion,

X [X[X[X|[X|X|X]| w«n

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVES

Compromiso
Organizacional

Capacidad de identificarse y alinear sus
acciones con la mision y valores de la IMSA,
asumiendo compromisos de trabajo con
responsabilidad y haciendo propios los
objetivos institucionales.

Respeta y promueve la misidn, vision y valores.
Demuestra sentido de pertenencia participando en
actividades oficiales e informales.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir funciones con
diligencia, seriedad y prudencia, tomando
decisiones informadas y asumiendo
consecuencias.

Cumple oportunamente tareas asignadas.

Usa con cuidado instalaciones y recursos.

Asume, informa y corrige errores derivados de sus
decisiones.

Actuacion Etica

Disposicion para actuar con honestidad,
respetando la confidencialidad y evitando
beneficios personales indebidos.

Actla con honradez y veracidad.

Prioriza la verdad y el correcto actuar sobre intereses
personales.

Respeta la confidencialidad de la informacién.

Orientacion a la Calidad

Desempefiar funciones bajo estdndares
establecidos, buscando mejora continua y
modernizacién de procesos.

Trabaja segun procedimientos establecidos.
Detecta y comunica fallas y oportunidades de mejora.
Propone innovaciones para optimizar resultados.

Orientacion al Usuario

Capacidad para identificar y satisfacer
necesidades de usuarios internos y externos
con trato cordial y efectivo.

Escucha activa y respetuosa, incluso en conflictos.
Ofrece trato cordial y demuestra interés por las
necesidades del usuario.

Genera soluciones vy deriva
corresponda.

casos cuando

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVES

Orientacion a Resultados

Disposicion a mantener altos niveles de
rendimiento, cumpliendo o superando
estandares establecidos.

Define  objetivos alineados a indicadores
institucionales.
Se esfuerza por alcanzar metas.

Actua con rapidez y sentido de urgencia.

Resolucién de Conflictos

Capacidad de mediar y llegar a acuerdos
ante situaciones de tensién o desacuerdo.

Mantiene respeto en situaciones de controversia.
Aporta soluciones creativas.
Se anticipa a conflictos y disefia planes preventivos.

Empatia

Disposicion a comprender sentimientos,
preocupaciones y expectativas de los demas
y comunicar esta comprension.

Practica escucha activa.
Comprende y expresa la posicidn del otro.
Atiende expectativas validadas del interlocutor.

Trabajo en Equipo

Disposicion a colaborar y cooperar para el
logro de objetivos comunes, favoreciendo la
comunicacién y convivencia.

Expresa opiniones con respeto y escucha a otros.
Coopera con las tareas de otros y solicita apoyo
cuando lo requiere.

Comparte conocimientos y experiencias.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para aceptar y adaptarse a
cambios en el entorno organizacional.

Muestra actitud positiva ante cambios.
Se informa sobre cambios en sus funciones.

Innovacion y Adaptacion
Tecnoldgica de Procesos

Capacidad para impulsar la transformacion
digital en la institucion, incorporando
tecnologias y soluciones innovadoras que
optimicen los procesos, mejoren la
eficiencia y fortalezcan la transparencia y
trazabilidad de la gestidn.

Identifica y evalua tecnologias que permitan mejorar
la gestion institucional.

Implementa soluciones tecnoldgicas interoperables
con plataformas estatales.

Promueve la digitalizacién de procesos, asegurando
su adopcion efectiva por parte de los equipos.
Promueve innovaciones en su ambito.

Fomenta una cultura organizacional orientada a la
innovacién y mejora continua.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVES

Planificacion

Capacidad para anticipar y definir metas y
prioridades, determinando acciones, plazos
y recursos.

Participa en la planificacion estratégica.
Define estrategias para su unidad.
Establece acciones, plazos y recursos necesarios.

Control de Gestion

Capacidad para evaluar cumplimiento de
objetivos institucionales y de su unidad.

Define indicadores de gestidn.
Establece mecanismos de supervision y regulacion.
Ajusta planes y programas para asegurar objetivos.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar eficazmente
recursos humanos, financieros y materiales.

Implementa estrategias de desarrollo de RRHH y
ambiente laboral.

Mantiene infraestructura y equipamiento.

Obtiene recursos adicionales para cumplir objetivos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Comunicacion

Capacidad para escuchar y expresarse
claramente, coordinando acciones vy
transmitiendo ideas de forma efectiva.

Facilita comunicacion directa con su equipo.

Disefia estrategias de comunicacién internas y
externas.

Fomenta comunicacidn asertiva y empatica.

Capacidad para influir y motivar a Orienta y hace seguimiento del trabajo en equipo.
Liderazgo colaboradores 'y pares, guiando al Evalla desempefio y reconoce logros.
cumplimiento de objetivos institucionales. Genera confianza y credibilidad.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS DEL CARGO Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Marco Normativo y Legal

Conocimiento y aplicacién de la normativa
que regula la gestién municipal, la funcién
publica y los procesos administrativos.

Aplica la Ley N° 18.695, Ley N° 18.883, Ley N° 18.575
y demds normativa vinculante.

Asegura cumplimiento de la Ley N°
directivas de Chile Compra.

Integra principios de probidad, transparencia y
acceso a la informacién.

Aplica normativa laboral, previsional y municipal en
ingresos, recursos humanos y gestion de bienes.
Promueve y colabora activamente en Ia
documentacién de procesos internos, de acuerdo al
Mapa de procesos.

19.886 y

Gestion Financiera,
Presupuestaria 'y
Contable

Direccion de procesos financieros vy
presupuestarios, asegurando sostenibilidad
y transparencia en el uso de recursos.

Lidera formulacién, control
presupuestario.
Supervisa ingresos, egresos y administracién de
fondos publicos.
Implementa sistemas de control interno y auditoria.
Elabora y analiza estados financieros y reportes de

gestion.

ejecucion y

Gestion de Personas

Administracion integral del ciclo laboral y
promocion del desarrollo del talento
humano en la institucion.

Gestiona procesos de reclutamiento, contratacion,
remuneraciones y desvinculacion.

Implementa planes de capacitacién, evaluacién de
desempeiio y liderazgo.

Promueve bienestar, prevencion de riesgos y calidad
de vida laboral.

Aplica gestion por competencias y estrategias de
inclusion.

Gestion de Recursos
Materiales

Administraciéon y optimizaciéon de bienes,
bodegas, inventarios y vehiculos
municipales con criterios de sostenibilidad.

Supervisa inventarios, altas, bajas y disposicién final
de bienes.

Aplica normativa de control patrimonial.
Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Introduce practicas de economia circular y uso
eficiente de recursos.

Transformacioén Digital y
Tecnologias de la
Informacion

Incorporacién de herramientas TIC vy
sistemas interoperables para modernizar y
digitalizar la gestion municipal.

Implementa sistemas de informacion financiera,
contable y de gestion de personas.

Digitaliza procesos, incorporando firma electrénica y
gestion documental.
Garantiza trazabilidad vy
operaciones.

Utiliza anadlisis de datos y tableros de control para
decisiones estratégicas.

automatizacion de

Habilidades Directivas y
de Gestion

Competencias para planificar, liderar,
evaluar y comunicar eficazmente en el
marco de la gestidn publica.

Disefia y ejecuta planificacion estratégica y operativa.
Aplica control de gestion e indicadores de
desempefio.

Gestiona proyectos municipales de alto impacto.
Lidera equipos multidisciplinarios, negociando y
resolviendo conflictos.

Comunica de forma clara y efectiva con actores
internos y externos.

Gestion Juridico-
Administrativa de la
Inversidon, Finanzas vy
Contratacion Publica

Capacidad para dirigir, supervisar y asegurar
que todos los actos administrativos,

financieros, presupuestarios y
contractuales del municipio se tramiten
conforme a la normativa vigente,
garantizando legalidad, eficiencia,

trazabilidad y probidad en toda la cadena de
gestion financiera y de inversién municipal.

Verifica que actos administrativos, modificaciones
presupuestarias y contratos cumplan los requisitos
legales.

Supervisa que los procesos de compra y contratacion
se ajusten a Ley N° 19.886 y sus reglamentos.
Garantiza que resoluciones, informes financieros y
actos administrativos estén debidamente fundados.
Asegura trazabilidad y control interno en todas las
etapas del ciclo presupuestario.

Previene  riesgos  juridicos, financieros o
administrativos en decisiones de inversién.

Exige motivacidon técnica y legal en aprobaciones,
adjudicaciones y rendiciones.

Asegura cumplimiento de principios de legalidad,
probidad, eficiencia y transparencia.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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2. DESCRIPCION DE LOS CARGOS PROFESIONALES.

2.1. Anexo N°2 Profesional Abogado (a).

Lo Puente dek Pacifics

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N°2
PERFIL PROFESIONAL ABOGADO (A)

COD: PROF 01
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CARGO: PROFESIONAL ABOGADO (A)

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Asesoria Juridica

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Asesoria Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores juridicas especializadas y asumir la representacion judicial y administrativa de la Municipalidad, liderando la estrategia
de defensa institucional ante tribunales ordinarios, especiales y organismos publicos. El cargo tiene por finalidad resguardar los
intereses municipales mediante la preparacién, presentacidén y tramitacion de acciones y defensas judiciales, la elaboracion de
informes y pronunciamientos juridicos, y el control de legalidad de actos administrativos, asegurando el cumplimiento de los principios
de legalidad, probidad, transparencia, debido proceso y resguardo patrimonial. Asimismo, contribuye al control preventivo del riesgo
juridico, a la correcta fundamentacién de las actuaciones municipales y a la toma de decisiones informadas y ajustadas a derecho por

parte de las autoridades y unidades del municipio.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.
— Ser ciudadano(a). —
— Acreditar cumplimiento de la Ley de

Reclutamiento (cuando proceda).

— Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacién deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o

relevantes con el municipio.

litigios

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral deseable de al menos cinco (5) afios en el
ejercicio de funciones juridicas en el sector publico, en materias
vinculadas a derecho administrativo, derecho publico, gestién
municipal, procedimientos administrativos o empresas privadas
en cargos de similar naturaleza.

Experiencia comprobada en litigacion, preferentemente en
materias civiles, administrativas, laborales y/o
contravencionales, incluyendo redaccién de escritos, recursos,
defensas y comparecencia ante organismos jurisdiccionales y
administrativos.

Experiencia en la preparacidn, revisién y tramitacion de actos
administrativos, informes técnicos juridicos, contratos,

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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19.12.2025

19.12.2025
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Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

convenios y dictdmenes, asegurando fundamentacion
normativa, trazabilidad y cumplimiento de la Ley N° 19.880, Ley
N° 18.575, Ley N° 18.695 y demas normativa sectorial.

— Experiencia en la revisiéon juridica de bases de licitacion,
evaluaciones, contratos, garantias y control contractual en el
marco de la Ley N° 19.886 y su reglamento.

— Experiencia en asesoria juridica a unidades municipales o a
organizaciones publicas, incluyendo interpretacion normativa,
apoyo en procesos de toma de decisiones, gestion de riesgos
legales, andlisis de jurisprudencia y elaboracion de
pronunciamientos formales.

FORMACION/CAPACITACION
INDISPENSABLE

FORMACION/CAPACITACION
DESEABLE

1. Formacion Indispensable: 1. Especializacion, diplomados, cursos de capacitacion o
— Titulo profesional de carrera de al menos ocho certificaciones en:
semestres, otorgado por institucion de educacion — Derecho Procesal y Litigacion: Derecho Procesal Civil y
superior del Estado o reconocida por éste (Ley N° Administrativo, Transparencia, acceso a la informacién
18.883, art. 8 N° 2). publica, Conflictos de interés, Normativa anticorrupcién y
— Reglamento N° 3 de 2023 que modifica planta de responsabilidad penal de las personas juridicas, Control de
personal: Requerird titulo profesional de constitucionalidad, Jurisprudencia Administrativa, Aplicacidn
abogado. de la LOC de Municipalidades, Normativa aplicable a los
municipios u otras materias vinculadas a las competencias
técnicas del cargo.
2. Habilidades Blandas para Litigacion:
— De acuerdo a las competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
Comparecer en representacion de la Municipalidad ante tribunales
1. Funcion clave: Representar y litigar en defensa de ordinarios, especialesy organismos admihistrativos.
la Municipalidad Preparar demandas, contestaciones, escritos y alegatos.
Coordinar con la jefatura y otras unidades municipales la estrategia
de defensa o de accion judicial.
Reunir documentos, antecedentes y pruebas necesarias para
.. o procedimientos administrativos o judiciales.
2.  Funcién clave: Apoyar en la recopilacion de . . L . .,
s Coordinar con otras unidades municipales la entrega de informacién
antecedentes para defensas juridicas -
solicitada.
Organizar y sistematizar la evidencia para su uso procesal.
L2 . L Monitorear el estado procesal de las causas asignadas.
3.  Funcién clave: Realizar seguimiento de causas

judiciales y administrativas

Mantener actualizados los registros internos sobre su avance.
Informar periddicamente a la jefatura sobre hitos relevantes.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de

Presidenta del Comité de

Sel

RODRIGUEZ.

Desarrollo Fisico .
Concurso Publico

eccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

19.12.2025 19.12.2025
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SAN ANTONIO
Redactar informes y dictdmenes juridicos sobre materias asignadas.
.. . Sustentar las conclusiones en normativa vigente, jurisprudencia
4.  Funcion clave: Elaborar informes v . ) & » Jurisp y
N Lo doctrina aplicable.
pronunciamientos juridicos . L
Garantizar que los pronunciamientos se entreguen dentro de los
plazos establecidos.
Examinar contratos, convenios, ordenanzas y reglamentos.
Identificar observaciones y proponer modificaciones que resguarden
5. Funcidn clave: Analizar y revisar instrumentos el interés municipal.
legales y administrativos Verificar la concordancia de los documentos con la normativa
vigente.
Revisar bases de licitacion desde el punto de vista juridico.
Gestionar expedientes de caracter administrativo o judicial
L. . . - encomendados.
6. Funcién clave: Tramitar expedientes juridicos -
asignados Asegurar que los tradmites se desarrollen conforme a los plazos y
requisitos legales.
Mantener registro y seguimiento de la documentacion tramitada.
Incorporar normativa, jurisprudencia y doctrina relevante.
7. Funcién clave: Mantener actualizada la base de Organizar la informacion de forma que sea accesible para el equipo
datos juridica institucional juridico.
Actualizar periédicamente los registros segiin cambios normativos.
Analizar, diseflar y proponer procedimientos juridicos vy
administrativos.
8. Funcion clave: Planificar y proponer Elaborar propuestas para el control de gestion y matrices de riesgos
procedimientos y mejoras juridicas juridicos.
Garantizar que las propuestas estén alineadas con los objetivos
institucionales.
Asesorar a directores(as) o jefaturas en materias de especialidad
., . . . juridica.
9. Funcién clave: Coordinar acciones y participar en - . . . .
. . . Integrar comités, comisiones o equipos de trabajo cuando lo solicite
instancias de trabajo institucional .
la jefatura.
Mantener comunicacion fluida y respetar el conducto regular.
. . . Realizar estudios juridicos que respalden la toma de decisiones.
10. Funcién clave: Ejecutar estudios y propuestas . ., .
legales Preparar propuestas para la mejora de la gestion legal municipal.
Evaluar el impacto de reformas legales en la gestion institucional.
.. . S Evaluar juridicamente el cumplimiento de contratos asignados.
11. Funcién clave: Controlar la ejecucién juridica de A . . .
L . Detectar incumplimientos y proponer medidas correctivas.
contratos y actos administrativos . o
Registrar hallazgos y emitir informes de control.
Supervisar que las funciones asignadas se ejecuten conforme a la
12. Funcion clave: Implementar sistemas de control normativa.

juridico

Proponer medidas para prevenir irregularidades.
Velar por el cumplimiento de los procedimientos legales internos.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
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Concurso Publico
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13. Funcidn clave: Denunciar hechos constitutivos de

delito o infracciones graves

— ldentificar situaciones que constituyan delito, lavado de activos,
financiamiento del terrorismo o delitos funcionarios.

— Informar a la autoridad competente segln corresponda.

—  Registrar las acciones realizadas en la denuncia.

14. Funcion clave: Colaborar
capacitacion interna

en actividades de

—  Participar como relator o apoyo técnico en capacitaciones internas
en materias legales.

—  Elaborar material de apoyo y presentaciones.

—  Contribuir a la difusidn de buenas practicas juridicas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X|[X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

X (X |[X|X|wn

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

H
(%]

Planificacion

x

Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacién

x

Liderazgo

x

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Conocimiento normativo integral

Derecho procesal y técnicas de litigacion

Representacion judicial y administrativa

Elaboracion de escritos e informes juridicos

Gestion de causas judiciales

Gestion documental y digital

Comunicacion juridica

Gestién Juridico-Administrativa en Litigacion y Defensa

Municipal

X [ X[X[X[X[X|X|X|wn
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DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso Organizacional

Capacidad de identificarse y alinear sus
acciones con la mision, vision, valores y
marco normativo de la IMSA, asumiendo
responsabilidades técnicas con apego a
los principios de probidad, transparencia
y servicio publico.

— Respeta y promueve la mision, vision y valores
institucionales.

— Defiende la imagen y prestigio técnico de la
institucion en su quehacer profesional.

—  Prioriza el interés publico en la revision de
proyectos.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir funciones
técnicas con diligencia, seriedad vy
prudencia, asumiendo las consecuencias
de sus decisiones y actos profesionales.

—  Cumple oportunamente con de
revisiones e informes técnicos

—  Usa con cuidado y confidencialidad la informacién
juridica.

—  Asume, informa y corrige errores derivados de sus
actuaciones profesionales.

la entrega

Actuacion Etica

Disposicion para actuar con honestidad y
rectitud, respetando la normativa y la
confidencialidad de la informacidn
técnica, evitando beneficios personales
indebidos.

— Actia con honradez y veracidad en todo
procedimiento.

—  Prioriza el correcto actuar técnico sobre intereses
personales.

— Resguarda la confidencialidad de antecedentes y

datos estratégicos.

Orientacion a la Calidad

Desempeniar funciones técnicas bajo
estandares de excelencia, buscando la
mejora continua y la modernizacién de
procesos de revision y tramitacidon de
permisos.

—  Aplica criterios normativos y técnicos actualizados.

—  Detecta y comunica oportunidades de mejora en
procedimientos.

—  Propone innovaciones para optimizar la gestién
juridica.

Capacidad para identificar y satisfacer las
necesidades de informacién de usuarios

—  Escucha activamente requerimientos técnicos.
— Responde con fundamento normativo y trato

Orientacidn al Usuario internos y  externos, entregando cordial.
orientacién técnica clara y trato |~ Deriva casos a la instancia competente cuando
respetuoso. corresponda.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y CONDUCTAS CLAVE

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Conocimiento normativo

integral

Capacidad para interpretar y aplicar el
marco normativo que regula la gestion
municipal y los litigios en los que participa
la institucién.

— Aplica de manera rigurosa la Ley N° 18.695
(Municipalidades), Ley N° 18.883 (Estatuto
Administrativo), Ley N° 18.575 (Bases Generales de
la Administracién del Estado) y demas normativa
aplicable.

— Integra criterios jurisprudenciales de la Contraloria

y tribunales en sus defensas.
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Garantiza que sus actuaciones se ajusten a los
principios de legalidad y probidad.

Orientacion a Resultados

Disposicion a mantener un alto
rendimiento en la gestion técnica,
cumpliendo  plazos, estandares 'y
objetivos establecidos.

Define objetivos de revision alineados a
indicadores institucionales.
Cumple plazos establecidos en la normativa.

Actla con sentido de urgencia en casos relevantes.

Resolucién de Conflictos

Capacidad de mediar, negociar y llegar a
acuerdos en controversias técnicas,
resguardando el interés municipal y la
normativa legal.

Mantiene trato respetuoso en reuniones vy
observaciones.

Aporta soluciones técnicas viables.
Anticipa conflictos y propone
preventivas.

estrategias

Empatia

Disposicion  para  comprender las
necesidades y preocupaciones de los
usuarios en la tramitacion de procesos

Practica escucha activa en reuniones y atenciones.
Comprende y explica la posicién de las partes
involucradas.

legales, comunicando esta comprensién |—  Atiende expectativas legitimas dentro del marco

Trabajo en Equipo

de manera clara. normativo.
— Comparte informacion y criterios técnicos
Disposicion a colaborar y cooperar con relevantes.

otros profesionales y técnicos para el |-
logro de objetivos institucionales. -

Coopera en la revisidon de informes o resoluciones.
Solicita y brinda apoyo en tareas de andlisis
juridico.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
. . — Mantiene actitud positiva ante cambios
Capacidad para ajustarse a reformas .
. s . . . . normativos.
Adaptacion al Cambio normativas, cambios en procedimientos y . .
— Ajusta procedimientos conforme a nuevas

nuevas exigencias institucionales. . .
normativas o plataformas digitales.

Innovacién y Adaptacién
Tecnoldgica de Procesos

Identifica plataformas y software que optimicen
la gestion técnica.

Capacidad para incorporar herramientas |—
tecnoldgicas y soluciones innovadoras que
mejoren la gestidn de revisién de permisos |—  Promueve la digitalizacién de expedientes.

y la trazabilidad de los expedientes. —  Aplica tecnologias de modelado y revision digital

Planificacion

—  Planifica el flujo de revisién de expedientes.

—  Establece plazos para entrega de observaciones.

—  Anticipa requerimientos técnicos y coordina su
ejecucion.

Capacidad para organizar y priorizar tareas
de revision, determinando acciones, plazos
Y recursos necesarios.

Control de Gestion

—  Establece indicadores para medir la gestiéon de
revision.

—  Supervisa el avance de tramitaciones.

—  Ajusta planes para cumplir plazos y metas.

Capacidad para evaluar el cumplimiento de
objetivos y compromisos asumidos por la
unidad.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar de manera |—  Utiliza eficientemente recursos documentales y
eficiente recursos asignados para el trabajo tecnoldgicos.
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legal (informacidn, tiempo, bases de datos,
sistemas).

Mantiene actualizados archivos y bases de
normativa y jurisprudencia.
Propone mejoras en el uso de recursos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion
técnica de manera clara y comprensible
para distintos publicos.

Redacta informes y observaciones claras vy
precisas.

Expone criterios técnicos de forma comprensible.
Mantiene comunicacidon efectiva con usuarios
internos y externos.

Capacidad para influir y motivar a otros en

Coordina tareas de anadlisis legal en causas
asignadas.

Liderazgo la consecucion de objetivos técnicos en |- Orienta y guia a otros en procedimientos de
equipos de trabajo o comisiones. revision normativa.
—  Genera confianza y credibilidad profesional.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES Y CONDUCTAS CLAVE
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Conocimiento normativo

integral

Capacidad para interpretar y aplicar el
marco normativo que regula la gestion
municipal y los litigios en los que participa la
institucion.

Aplica de manera rigurosa la Ley N° 18.695
(Municipalidades), Ley N° 18.883 (Estatuto
Administrativo), Ley N° 18.575 (Bases Generales
de la Administracién del Estado) y demas
normativa aplicable.- Integra criterios
jurisprudenciales de la Contraloria y tribunales en
sus defensas.

Garantiza que sus actuaciones se ajusten a los
principios de legalidad y probidad.

Derecho procesal y técnicas
de litigacion

Capacidad para conducir causas en
tribunales ordinarios, especiales y érganos
administrativos, aplicando  estrategias
procesales efectivas.

Redacta demandas, contestaciones, recursos y
escritos judiciales.

Prepara y sostiene alegatos en audiencias.
Disefia estrategias procesales que resguarden el
interés municipal.

Evalla riesgos y oportunidades procesales para
orientar la defensa juridica.

Representacion
administrativa

judicial 'y

Competencia para actuar en representacion
de la Municipalidad ante tribunales vy
organos fiscalizadores, asegurando la
defensa de sus intereses.

Comparece en juicios civiles, laborales, penales y
contencioso-administrativos.

Representa a la institucion ante organismos de
control y administrativos.

Coordina la estrategia de defensa con su jefatura
y otras unidades.

Elaboracion de escritos e
informes juridicos

Habilidad para elaborar documentos
juridicos que respalden la defensa judicial y
administrativa de la Municipalidad.

Redacta escritos procesales con fundamentacién
legal y jurisprudencial.

Elabora informes juridicos de apoyo para las
autoridades municipales.
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Sustenta sus conclusiones en
normativa vigente.

doctrina y

Gestion de causas judiciales

Capacidad para administrar expedientes
judiciales y administrativos, asegurando
orden, trazabilidad y cumplimiento de
plazos.

Lleva registro actualizado del estado de las causas
asignadas.

Monitorea plazos procesales y asegura su
cumplimiento.

Informa periddicamente a la jefatura sobre
avances, riesgos y resultados.

Gestion documental y digital

Habilidad para manejar sistemas de gestidon
documental y plataformas electroénicas que
den soporte a la tramitacion de juicios.

Utiliza plataformas de tramitacion
electronica.

Administra archivos digitales de expedientes
juridicos.

Promueve la trazabilidad y digitalizacion de
causas y documentos legales.

judicial

Comunicacion juridica

Capacidad para argumentar y comunicar
posiciones juridicas en audiencias, informes
y coordinaciones institucionales.

Expone criterios juridicos de manera clara y
persuasiva.

Defiende los intereses municipales en audiencias
y reuniones.

Comunica avances y resultados en lenguaje
comprensible para autoridades y equipos no
juridicos.

Gestion Juridico-
Administrativa en Litigacién y
Defensa Municipal

Capacidad para dirigir, preparar y ejecutar
actuaciones procesales y administrativas de
defensa judicial y extrajudicial del
municipio, asegurando que cada actuacion
se realice conforme a la normativa legal,
jurisprudencia vigente y principios de
probidad, motivacidn, contradiccién vy
debido proceso.

Revisa y valida la legalidad de actuaciones
municipales vinculadas a litigios.

Redacta escritos y alegatos con fundamentacion
normativa, doctrinaria y jurisprudencial.
Coordina la obtencion de antecedentes con las
unidades, validando su pertinencia juridica.
Asegura que las decisiones procesales sean
oportunas, fundadas y estratégicamente
coherentes.

Identifica riesgos juridicos y propone medidas de
mitigacion.

Garantiza el debido proceso en todas las
actuaciones judiciales y administrativas.
Mantiene trazabilidad, registro y
documental de cada causa.

control
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2.2. Anexo N°3 Profesional para la Direccion Juridica.

Lo Puente dek Pacifics
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CARGO: PROFESIONAL PARA LA DIRECCION JURIDICA

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Asesoria Juridica

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Asesoria Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores juridicas especializadas en el marco de los procedimientos y funciones propias de la Direccién Juridica, con énfasis en
la instruccidn, tramitacidn, andlisis y seguimiento de sumarios administrativos e investigaciones disciplinarias. Contribuir al
cumplimiento de los principios de legalidad, probidad y debido proceso, garantizando que las actuaciones municipales se desarrollen
conforme a la normativa vigente y fortaleciendo la transparencia y la responsabilidad administrativa. Asimismo, debera apoyar la
defensa judicial y administrativa del municipio, promover el control juridico preventivo y contribuir a la instalacion de buenas practicas

de cumplimiento normativo en las distintas unidades municipales.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

— Ser ciudadano(a). —

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

— Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los dltimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): -

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos _cinco (5) afios
en el ejercicio de funciones juridicas en el sector publico,
preferentemente en municipalidades o en o empresas privadas
en cargos de similar naturaleza.

Experiencia comprobada en la instruccién, tramitacién, analisis y
resolucion de procedimientos disciplinarios, incluyendo
investigaciones sumarias, sumarios administrativos, formulacién
de cargos, recepcién y valoracion de pruebas, elaboracién de
informes finales y propuestas de sancion.

Experiencia en analisis juridico preventivo y control de legalidad
de actuaciones municipales: decretos, resoluciones, contratos,
bases de licitacion, convenios, pronunciamientos e informes
técnicos.

Deseable experiencia en capacitacion interna a funcionarios en
materias de probidad, sumarios administrativos, transparencia,
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— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

— Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

prevencion de
institucionales.

riesgos juridicos y buenas practicas

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacidn Indispensable 1.
— Titulo profesional de carrera de al menos ocho
semestres, otorgado por institucion de |2.

educacion superior del Estado o reconocida por
éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

3.

Formacion deseable:

—  Titulo profesional de Abogado o carrera afin.
Especializacion, diplomados, cursos de
certificaciones en:

—  Estudios o cursos en Derecho Administrativo y Procedimientos
Administrativos, Régimen Estatuto Administrativo Municipal,
probidad y responsabilidad administrativa, transparencia y
prevencion de conflictos de interés.

— Normativa disciplinaria municipal, derecho publico,
procedimientos sancionatorios, normativa anticorrupcion,
proteccion de datos, Ciberseguridad aplicada a expedientes
digitales y redaccidn de informes juridicos.

— Manejo intermedio o avanzado de herramientas Office y
plataformas digitales de gestion.

Habilidades blandas :
— Asociadas a las competencias del cargo.

capacitacion o

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcién clave: Dirigir, instruir y resolver de |-

sumarios administrativos

Instruir y desarrollar procedimientos sumariales conforme a la
normativa vigente.

Recopilar antecedentes, pruebas y testimonios de las partes
involucradas.

Emitir informes juridicos y propuestas de resolucion, determinando
sanciones o sobreseimientos cuando corresponda.

Asegurar el respeto a los principios de legalidad, debido proceso y
derecho a defensa.

Supervisar la correcta tramitacién documental y digital de los
expedientes disciplinarios.

2. Funcidon clave: Asesorar en responsabilidad |—
administrativa y procedimientos disciplinarios

Prestar asesoria juridica
procedimientos disciplinarios.
Coordinar con las unidades municipales la entrega oportuna de
antecedentes requeridos.

Emitir pronunciamientos sobre responsabilidad administrativa y
faltas a la probidad.

en investigaciones sumarias y

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Orientar a las unidades respecto a la aplicacidn de criterios juridicos
homogéneos en materias disciplinarias.

3.  Funcién clave:

Monitorear,

controlar y dar

seguimiento a procedimientos disciplinarios -

Monitorear el estado procesal de sumarios e investigaciones
sumarias.

Mantener registros actualizados y trazables de expedientes
disciplinarios.

Informar periddicamente a la jefatura y al (la) Alcalde (sa) sobre
avances, plazos criticos y resultados.

Proponer medidas para mejorar la oportunidad y calidad del
seguimiento de expedientes.

4. Funcion clave:

Elaborar

informes juridicos,

dictdmenes y propuestas de mejora -

Emitir informes en materias
responsabilidad administrativa.
Sustentar los andlisis en normativa vigente, jurisprudencia y doctrina
de la Contraloria General de la Republica.

Proponer medidas preventivas y correctivas para reducir riesgos
disciplinarios.

Redactar instructivos, criterios juridicos y orientaciones aplicables a
toda la institucion.

disciplinarias, probidad vy

5. Funcidén clave: Capacitar y promover cultura de
probidad y responsabilidad administrativa

Colaborar en capacitaciones internas sobre materias legales.
Elaborar material de apoyo y guias de buenas practicas.

Difundir jurisprudencia relevante a las unidades municipales.
Contribuir a la instalacién de una cultura organizacional basada en el
cumplimiento normativo.

6. Funcion clave:

Realizar

revision juridica y

fortalecimiento del control interno institucional -

Revisar y analizar contratos, convenios, reglamentos y actos
administrativos.

Integrar comisiones y equipos de trabajo que requieran asesoria en
responsabilidad administrativa.

Colaborar en el disefio de procedimientos que fortalezcan el control
interno disciplinario.

Promover mejoras para asegurar trazabilidad, motivacién y
fundamentacidn juridica en las actuaciones municipales.

7. Funcidn clave: Denunciar hechos constitutivos de

delito o infracciones graves

Identificar hechos que puedan constituir delito, lavado de activos,
financiamiento del terrorismo o delitos funcionarios.

Informar oportunamente a la autoridad competente conforme a la
normativa aplicable.

Registrar las gestiones realizadas en la denuncia.

Colaborar en la coordinacion interinstitucional cuando una denuncia
requiera acciones complementarias.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 | 3 | 4 5

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

XX ([X|X[X

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

X X |X|X|wn

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

(%]

Planificacion

Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacion

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

(%]

Amplios conocimientos de normativa legal

x

Derecho Publico y Administrativo

x

Derecho Procesal y Litigacion

Sumarios y Procedimientos Disciplinarios

Elaboracidn y Actualizacion de Normativa Interna

Gestion Documental y Digital

Gestidn de Indicadores y Control Juridico

Competencias
Colaborativo

Comunicacionales y

Trabajo

X [X[X|X]|X

Gestién Juridico-Administrativa en Procedimientos

Disciplinarios

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear sus acciones con la
misidn, visién, valores y marco normativo
de la IMSA, asumiendo responsabilidades
juridicas con apego a
transparencia y servicio publico.

la probidad,

Respetay promueve los principios institucionales en los
procesos sumariales.

Defiende la imagen y prestigio juridico de la institucion.
Prioriza el interés publico y la probidad en la instruccidn
de sumarios.

Demuestra coherencia entre su conducta profesional y
los valores institucionales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Responsabilidad

Cumplimiento riguroso y diligente de las

funciones  juridicas  vinculadas a
procedimientos disciplinarios y
sumariales.

Cumple oportunamente con la entrega de resoluciones
e informes sumariales.

Usa con confidencialidad la informacién contenida en
expedientes disciplinarios.

Reconoce, informa y corrige errores procesales o
formales.

Gestiona expedientes y diligencias con orden y
trazabilidad.

Actuacion Etica

Actuar con integridad y honestidad en la
conduccion de sumarios, resguardando la
imparcialidad y la confidencialidad.

Actia con objetividad e independencia en la
instruccién sumarial.

Resguarda la confidencialidad de antecedentes y
testimonios.

Evita beneficios personales o conflictos de interés

Se abstiene de participar en procedimientos cuando
existe inhabilidad o afectacion a la imparcialidad.

Orientacion a la
Calidad

Capacidad para aplicar criterios juridicos y
normativos de excelencia en los procesos
sumariales, promoviendo Ila mejora
continua en los  procedimientos
disciplinarios.

Aplica normativa y jurisprudencia actualizada de
Contraloria y tribunales.

Propone mejoras en la tramitacidn de sumarios.
Asegura calidad técnica en resoluciones e informes
disciplinarios.

Verifica la coherencia formal y sustantiva de cada acto
administrativo.

Orientacion al Usuario

Capacidad para atender de forma clara y
respetuosa a funcionarios(as),
autoridades y usuarios involucrados en
procedimientos disciplinarios.

Escucha activamente a las partes en descargos y
declaraciones.

Responde consultas con fundamento juridico y trato
cordial.

Informa con claridad los derechos y deberes de las
partes.

Gestiona expectativas de forma respetuosa y basada en
la normativa.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a
Resultados

Disposicion para mantener un alto
rendimiento en la  gestion de
procedimientos sumariales, cumpliendo
plazos y objetivos.

Cumple plazos legales y reglamentarios en
investigaciones y sumarios.

Gestiona expedientes con eficiencia y orden.

Actua con sentido de urgencia en casos criticos.
Prioriza tareas segun su impacto disciplinario e

institucional.

Resolucion de
Conflictos

Habilidad para mediar y conducir
controversias en procedimientos

Mantiene trato respetuoso en audiencias y diligencias.
Propone soluciones juridicas objetivas.
Anticipa conflictos y plantea estrategias preventivas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
disciplinarios, resguardando la legalidad y Promueve un clima de didlogo respetuoso entre las
el interés municipal. partes.
. L Practica escucha activa en entrevistas y audiencias.
Disposicion  para  comprender las . .
. . Explica el marco legal de forma comprensible.

necesidades y preocupaciones de las . . L. L

. . . Atiende expectativas legitimas dentro de los principios

Empatia partes en procedimientos sumariales,

comunicando esta comprensién en
lenguaje claro.

de legalidad y debido proceso.
Considera las circunstancias de cada persona sin
comprometer la objetividad juridica.

Trabajo en Equipo

Capacidad de cooperar con otros
profesionales y unidades en la instruccion
de sumarios y el control disciplinario.

Comparte informacidn y criterios juridicos con equipos
de apoyo.

Coopera con las unidades en la recopilacion de
antecedentes.

Solicita y brinda apoyo en casos complejos.
Contribuye al trabajo interdisciplinario y al intercambio
de buenas practicas.

Adaptacion al Cambio

Habilidad para ajustarse a reformas
legales, cambios jurisprudenciales y
nuevas exigencias en materia disciplinaria
y de probidad.

Mantiene actitud positiva ante reformas legales.

Se capacita en cambios normativos y jurisprudenciales.
Ajusta  procedimientos sumariales a nuevas
normativas.

Incorpora rdpidamente nuevas orientaciones de
Contraloria y tribunales.

Innovaciény
Adaptacion
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar herramientas
digitales que mejoren la instruccidn,
trazabilidad y archivo de sumarios.

Promueve la digitalizacion de expedientes sumariales.
Utiliza plataformas digitales de gestion de sumarios.
Identifica tecnologias que optimicen la trazabilidad de
los procesos disciplinarios.

Fomenta el uso seguro y eficiente de sistemas
electrdnicos institucionales.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Habilidad para organizar y priorizar tareas
juridicas en la instruccion de
procedimientos disciplinarios.

Planifica las etapas de instruccion de sumarios.
Establece plazos y controla el cumplimiento procesal.
Anticipa requerimientos juridicos y coordina recursos.
Organiza la carga de trabajo para asegurar fluidez y
oportunidad.

Control de Gestion

Capacidad para evaluar el cumplimiento
de metas y objetivos juridicos de los
procesos sumariales.

Define indicadores de gestion para el seguimiento de
sumarios.

Supervisa el avance de expedientes disciplinarios.
Ajusta estrategias para cumplir plazos y resultados.
Reporta oportunamente desvios o riesgos a la
jefatura.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025 19.12.2025
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Gestion de Recursos

Capacidad para administrar eficazmente
informacidn, bases de datos y tiempo en la
tramitacién de sumarios.

Mantiene actualizados archivos
digitales.

Usa eficazmente sistemas de gestion documental.
Propone mejoras en el uso de recursos juridicos.
Optimiza tiempos de dedicacién por cada

procedimiento.

expedientes y

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion
juridica de manera clara,
fundamentada a distintos publicos.

precisa y

Redacta informes y resoluciones sumariales claras y
comprensibles.

Expone criterios legales en lenguaje accesible.
Mantiene comunicacidn efectiva con usuarios internos
y externos.

Adectia su comunicacién al contexto y publico
objetivo.

Liderazgo (en
instruccion de

Capacidad para coordinar y guiar a equipos
de apoyo en la tramitacion de sumarios y

Coordina tareas en expedientes complejos.

Orienta a funcionarios (as) en procedimientos
disciplinarios.

Genera confianza y credibilidad en la conduccién de

sumarios) procedimientos disciplinarios. sumarios.
Promueve disciplina, orden vy respeto en las
diligencias.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Amplios conocimientos de
normativa legal

Capacidad para comprender,
interpretar y aplicar de manera
rigurosa el marco juridico nacional y
local que regula la gestion municipal y
la responsabilidad administrativa.

Conocey aplica la normativa municipal, administrativa
y disciplinaria.

Domina leyes sectoriales relevantes (18.575, 18.883,
19.886, 20.285, 20.880, 21.180, etc.).

Mantiene actualizada la normativa interna.

Integra jurisprudencia de Contraloria y tribunales en
sus analisis.

Derecho Publico y
Administrativo

Conocimiento especializado en
normativa y procedimientos
administrativos aplicables a la gestidn
municipal, garantizando legalidad y
transparencia en la toma de
decisiones.

Analiza e interpreta principios y procedimientos del
Derecho Administrativo.

Asesora en contratacidon administrativa y régimen de
actos administrativos.

Aplica procedimientos administrativos y contencioso-
administrativos.

Integra criterios y jurisprudencia de la Contraloria
General de la Republica.

Revisa y evalla bases de licitacidon, convenios vy
contratos desde la perspectiva juridica.

Asegura motivacion y legalidad en las decisiones
administrativas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
Colabora en la conduccién de procedimientos en
materia civil, laboral, penal y contencioso-
Capacidad para representar y administrativa.
Derecho Procesal y | defender judicial y extrajudicialmente Redacta demandas, contestaciones, recursos vy
Litigacion los intereses municipales, aplicando escritos judiciales.

estrategias procesales adecuadas.

Colabora en el desarrollo de estrategias de defensa y
de alegatos en tribunales y drganos administrativos.
Coordina antecedentes para la defensa institucional.

Sumarios y Procedimientos
Disciplinarios

Dominio en la instruccidn, tramitacion
y resolucién de sumarios
administrativos 'y procedimientos
disciplinarios, garantizando el debido
proceso y la probidad.

Conduce y participa en todas las etapas del
procedimiento sumarial.

Recopila, analiza y evalta pruebas y descargos.
Elabora resoluciones, actas e informes finales con
fundamento juridico.

Aplica criterios de imparcialidad y respeto al derecho
a defensa.

Identifica y comunica brechas o deficiencias
recurrentes para proponer planes de mejora.

Elaboracion y Actualizacion
de Normativa Interna

Capacidad para redactar, revisar y

actualizar normas internas
municipales, asegurando su
coherencia con el marco juridico
nacional y los principios

institucionales.

Redacta ordenanzas, reglamentos, manuales vy
resoluciones internas.

Asegura la concordancia de la normativa interna con
la legislacion vigente.

Incorpora principios de probidad, transparencia,
inclusion y enfoque de género.

Gestion
Digital

Documental vy

Manejo de herramientas tecnoldgicas
y sistemas de informacion para
garantizar la trazabilidad,
transparencia y resguardo de los
expedientes juridicos.

Administra y actualiza expedientes electrénicos y
sistemas de gestion documental.

Promueve la digitalizacién y organizacién de los
expedientes sumariales y administrativos.

Promueve buenas practicas de archivo y custodia
digital.

Gestion de Indicadores y
Control Juridico

Capacidad para definir, aplicar y
analizar indicadores que midan la
eficiencia y calidad de los procesos
sumariales y de control disciplinario.

Disefia indicadores para medir la oportunidad vy
calidad de los sumarios.

Monitorea el cumplimiento de plazos procesales y
compromisos de mejora.

Elabora reportes periddicos con andlisis de tendencias
y recomendaciones.

Competencias
Comunicacionales y Trabajo
Colaborativo

Habilidad para comunicar de manera
clara, precisa y comprensible los
aspectos juridicos de los procesos
sumariales, y para trabajar
coordinadamente con otras unidades
municipales.

Redacta informes y pronunciamientos claros y
fundamentados.

Expone criterios legales a funcionarios(as) vy
autoridades en lenguaje accesible.

Coordina equipos de apoyo en la gestién de sumarios
e investigaciones disciplinarias.

Fomenta la cooperacién y la confianza en el trabajo
interdisciplinario.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestion Juridico-
Administrativa en
Procedimientos
Disciplinarios

Capacidad para planificar, instruir y
resolver procedimientos disciplinarios,
investigaciones y sumarios conforme
al Estatuto Administrativo, normativa
de probidad, transparencia vy
jurisprudencia de Contraloria,
resguardando objetividad,
imparcialidad y debido proceso.

Verifica que cada diligencia sumarial se ajuste a la ley
y a los plazos establecidos.

Redacta actos administrativos, citaciones e informes
con fundamentacién normativa.

Asegura el respeto del debido proceso y derecho a
defensa.

Identifica riesgos juridicos y recomienda medidas
preventivas.

Emite recomendaciones fundadas para sanciones,
absoluciones o medidas de gestion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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CARGO: PROFESIONAL PARA DE SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD/DIRECCION

Departamento de Informatica

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe(a) del Departamento de Informatica

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, implementar, administrar y mantener los sistemas de informacion, asegurando la continuidad operativa, la seguridad
informéatica y la eficiencia en los procesos digitales. El cargo debe apoyar a la modernizacién institucional mediante el disefio,
desarrollo y gestion de plataformas tecnoldgicas interoperables, promoviendo la transformacion digital establecida en la Ley N°
21.180, el uso eficiente de recursos, la transparencia, la trazabilidad de la informacidn y la participacion funcionaria, incorporando los
enfoques de género, derechos e inclusidn social en la gestidn tecnoldgica.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

—  Ser ciudadano(a).

—  Acreditar cumplimiento de la Ley de Reclutamiento
(cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en los
ultimos 5 afios.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

—  Mantener contratos, cauciones o litigios relevantes
con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer
consanguinidad o segundo de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple delito.

grado de
afinidad de

1. Experiencia especifica:

—  Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5)
afos en la administracion, gestion, soporte y operacion de

sistemas de

informacién en el

sector publico,

preferentemente en entidades municipales, instituciones
con alta demanda de interoperabilidad y servicios digitales
0 en empresas privadas en cargos de similar naturaleza.

—  Experiencia en la supervisiéon, control y evaluacién de
contratos tecnoldgicos, incluyendo adquisicion, desarrollo,
licenciamiento y soporte de software y servicios asociados.

— Experiencia en la

implementacion,

integraciéon y

mantenimiento de sistemas informaticos institucionales.

—  Experiencia en

supervision,

control, evaluacién vy

seguimiento de contratos tecnoldgicos (software, soporte,
capacitacién), asegurando cumplimiento de SLA, KPIs y

especificaciones técnicas.

—  Experiencia en levantamiento de requerimientos técnicos,
andlisis funcional, disefio de soluciones tecnoldgicas,

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

Concurso Publico

Integrante Comité de Seleccién

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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diagndsticos de brechas digitales y procesos de mejora
continua.

—  Experiencia en soporte técnico avanzado: atencién de
incidencias, administracion de cuentas, permisos, perfiles,
gestion de usuarios, actualizacion de sistemas, parches,
licencias y configuracion de plataformas criticas.

—  Experiencia en desarrollo o mantencion de sistemas de
informacién, integracion de APIs, automatizacion de
procesos, bases de datos (SQL u otras) y uso de
herramientas de analitica y explotacién de datos.

—  Experiencia en gestion de seguridad informatica: control de
accesos, respaldo de informacion, proteccion de datos
personales (Ley 19.628 y principios de la nueva normativa),
y aplicacion de buenas practicas.

—  Experiencia en coordinacion de proyectos tecnoldgicos,
interaccion con proveedores externos, acompafamiento
técnico a unidades municipales y capacitacion a usuarios en
el uso de plataformas institucionales.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

1. Titulo profesional de carrera de al menos ocho
semestres, otorgado por institucion de educacidn
superior del Estado o reconocida por éste (Ley N°
18.883, art. 8 N° 2).

Formacion Deseable

— Titulo profesional de Ingeniero(a) en Informatica,
Ingeniero(a) en Ejecucidn en Informdtica, Ingeniero(a) en
Sistemas o carrera afin.

Especializacion, diplomados,

certificaciones en:

— Gestion de Sistemas y Tecnologias de la Informacién:
Administracion de sistemas en nube (Cloud Computing),
Administracion de sistemas de informacién y bases de
datos, Desarrollo y gestion de sistemas y aplicaciones
moviles, Implementacion de herramientas de
interoperabilidad y plataformas digitales estatales, Manejo
avanzado de herramientas ofimatica, gestiéon publica y
modernizacién del estado, control de gestion y evaluacion
de politicas publicas o materias relacionadas u otras
asociadas a las competencias técnicas del cargo.

—  Manejo intermedio de herramientas Office y plataformas
digitales de gestion.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

cursos de capacitacion o

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Jefe (s) del Departamento de
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1. Funcién Clave: Planificar y gestionar estratégicamente

las TIC

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan de Desarrollo, soporte de
Sistemas y de Capacitacion para el uso de sistemas, asegurando
su coherencia con la estrategia institucional.

Definir metas, cronogramas, responsables e indicadores de
desempefio para evaluar el impacto de los proyectos
informaticos de sistemas.

Mantener un Plan de Inversiones en materia de sistemas,
priorizando sostenibilidad, costo-eficiencia y modernizacion
tecnoldgica.

2. Funcién Clave:
seguridad informatica

Gestionar

riesgos tecnolodgicos y

Identificar riesgos tecnoldgicos en sistemas, contratos y servicios,
elaborando matrices de riesgos y controles preventivos.

Exigir a prestadores de servicios tecnoldgicos el cumplimiento de
medidas de Ciberseguridad y continuidad operacional,
verificando permanentemente su efectividad.

Elaborar protocolos de proteccién de datos y asegurar su
cumplimiento conforme a la Ley N° 19.628 y normativa aplicable.
Coordinar pruebas de respaldo, recuperaciéon y continuidad
operacional, ademds de test de Ciberseguridad periddicos.
Reportar a su jefatura incidentes de seguridad, fallas criticas y
medidas de mitigacidon implementadas.

3. Funciéon Clave:
informaticos

Desarrollar

y proveer sistemas

Disefiar o coordinar la adquisicién de software.

Levantar requerimientos de nuevas aplicaciones en forma
participativa con las unidades municipales y personas usuarias.
Evaluar sistemas de mercado, verificando que se ajusten a los
requerimientos institucionales y ofrezcan la mejor solucion en
calidad y costo.

Disefiar o coordinar el desarrollo/adquisicion de software
interoperable con plataformas estatales.

Documentar ajustes derivados de redisefio de procesos, cambios
normativos o fallas detectadas.

4. Funcion Clave:

Participar en
contrataciones tecnoldgicas

adquisiciones vy

Elaborar y revisar bases técnicas y especificaciones técnicas para
adquisiciones tecnoldgicas.

Coordinar con la Secretaria Comunal de Planificacion la
preparacion de bases administrativas.

Integrar comisiones evaluadoras, emitir respuestas técnicas a
consultas y velar por la transparencia de los procesos.

Realizar seguimiento de SLA (Acuerdos de Nivel de Servicio),
verificando cumplimiento de tiempos de respuesta, soporte,
penalidades y multas.

5. Funcion Clave: Brindar soporte técnico y capacitaciéon

Atender requerimientos de soporte en software y sistemas
institucionales, garantizando continuidad operacional.

Elaborar reportes de fallas, vulneraciones y tiempos de
respuesta, proponiendo planes de mejora.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
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Disefiar y ejecutar programas de capacitacion digital orientados
a usuarios internos, fomentando competencias tecnoldgicas y
uso responsable de los sistemas.

Coordinar actividades de induccidn tecnoldgica para nuevos
funcionarios.

6. Funcién clave: Gestionar informacidn y transparencia

tecnoldgica

Elaborar reportes periddicos sobre: fallas, incidentes de
seguridad, cumplimiento de SLA, procesos digitalizados, tiempos
de respuesta y multas cursadas a proveedores.

Emitir informes sobre el uso de sistemas por parte de las
unidades, niveles de satisfaccién funcionaria y resultados de
encuestas.

Publicar informacién de adquisiciones y proyectos tecnoldgicos
en materia de sistemas, en cumplimiento con la Ley de
Transparencia.

Mantener estadisticas de inversion en sistemas, tendencias de
digitalizacidn y comparativos de desempefio histérico.

7. Funcion clave: Promover innovacion y participacion
funcionaria en las mejoras digitales

Generar instancias participativas con funcionarios(as) para
identificar brechas y proponer mejoras digitales.

Incorporar enfoques de género, inclusidn, derechos y gestion
ambiental en el disefio de sistemas y procesos digitalizados.
Promover la modernizacién a través de proyectos de
interoperabilidad, automatizacién y nuevas tecnologias.

8. Funcion Clave: Evaluar y asegurar la mejora continua en
materia de sistemas, soporte y capacitacion.

Definir indicadores de desempefio en materia de sistemas,
soporte y capacitacion.

Realizar informes de seguimiento y recomendaciones de mejora
continua en la gestion informatica.

Medir periédicamente la satisfaccion funcionaria con los
sistemas en uso y proponer ajustes.

9. Funcion clave: Coordinar

gestion tecnoldgica

interinstitucionalmente la

Integrar mesas de trabajo interinstitucionales, comités de calidad
y grupos de innovacion tecnoldgica.

Proveer asesoria técnica en procesos de control de gestidn,
satisfaccion usuaria y transformacién digital.

Coordinar con entidades publicas y privadas proyectos de
colaboracién en TIC.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacién a la Calidad

Orientacién al Usuario

X |X|[X|X|[X|wn
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NIVEL REQUERIDO

3 4 5

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

x

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

3 4

Planificacion

Control de Gestion

Gestion de Recursos

Comunicacion

X[X|[X|[X|wn

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

3 4

Gestion de Infraestructura Tecnoldgica y Operatividad

Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad

Gestion de Proyectos Tecnoldgicos

Gestidn de Riesgos Tecnoldgicos

Participacion en
Contratacion

Procesos

de Adquisiciones y

Gestidn de Informacion y Plataformas Digitales

Participacion y Enfoques Transversales en la Gestion

Gestion
Institucionales

Juridico-Administrativa de

Procesos

X [X[X]| X [X|X|X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear su desempefio con la
mision, visidn, valores y normativa de la IMSA,
asumiendo responsabilidades técnicas bajo
principios de probidad, transparencia vy
servicio publico.

Respeta y promueve los valores institucionales en
su gestion tecnoldgica.

Defiende la imagen institucional en el uso
responsable de sistemas.
Prioriza el interés publico sobre intereses

particulares.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir con las tareas de
sistemas con seriedad, diligencia y prudencia,
asumiendo las consecuencias de sus
decisiones.

Cumple oportunamente con el mantenimiento y
soporte de sistemas.

Maneja con seguridad y confidencialidad Ia
informacién institucional.

Reconoce y corrige errores técnicos de manera
oportuna.

Actuacion Etica

actuar con integridad,
normativa vigente y la

Capacidad para
respetando la

Actua con transparencia en la gestion de recursos
tecnoldgicos.
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RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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confidencialidad de la informacidn, evitando
conflictos de interés.

Resguarda la confidencialidad de datos sensibles.
Evita practicas indebidas o beneficios personales
derivados de su labor.

Orientacion a la Calidad

Ejecucion de funciones tecnoldgicas bajo
estandares de excelencia, asegurando mejora
continua en los sistemas y procesos digitales.

Aplica estandares técnicos actualizados.

Detecta y comunica oportunidades de mejora.
Propone soluciones innovadoras que optimicen el
funcionamiento de los sistemas.

Orientacion al Usuario

Capacidad para identificar y responder a las
necesidades de funcionarios(as) y usuarios,
entregando atencion clara y respetuosa.

Escucha activamente requerimientos técnicos.
Responde con soluciones fundamentadas y trato
cordial.

Deriva casos
correspondientes.

complejos a instancias

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacidon a Resultados

Disposicion para cumplir con plazos, metas e
indicadores definidos en la gestion de
sistemas.

Define objetivos de trabajo alineados a indicadores
institucionales.

Cumple plazos en implementacién de sistemas y
soporte.

Actia con sentido de urgencia ante incidentes
criticos.

Resolucion de Problemas
y Conflictos

Capacidad para identificar, analizar y resolver
incidentes tecnoldgicos y controversias
técnicas, velando por la continuidad de los
servicios.

Mantiene trato respetuoso al atender reclamos de
usuarios.

Plantea soluciones viables y sustentadas.

Anticipa riesgos y disefia estrategias preventivas.

Empatia

Disposicion para comprender las necesidades
tecnoldgicas de usuarios internos y externos,
comunicando soluciones de forma clara.

Escucha activamente a los usuarios.

Explica en lenguaje sencillo las soluciones técnicas.
Atiende expectativas legitimas dentro del marco
normativo y técnico.

Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar con colegas de
informatica y otras d4reas municipales en
proyectos digitales y de soporte.

Comparte informacién y buenas practicas.
Coopera en el desarrollo de proyectos
tecnoldgicos.

Solicita y brinda apoyo en situaciones criticas.

Adaptacion al Cambio

Habilidad para ajustarse a nuevas tecnologias,
normativas y procesos organizacionales.

Mantiene actitud positiva ante actualizaciones
tecnoldgicas.

Se capacita de manera permanente.
Ajusta  procedimientos segun
plataformas y normativas.

cambios de

Innovacién y Adaptacién
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar herramientas
digitales e innovaciones que fortalezcan la
modernizacién institucional.

Propone mejoras basadas en nuevas tecnologias.
Promueve la digitalizacién de procesos.

Aplica soluciones tecnoldgicas emergentes (p. ej.
cloud, Ciberseguridad, virtualizacion).
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DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y RE

FERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Habilidad para organizar y priorizar tareas
tecnoldgicas, estableciendo metas, plazos y
recursos necesarios.

Planifica proyectos de desarrollo de sistemas vy
soporte.

Establece plazos realistas de implementacién.
Anticipa necesidades técnicas y coordina recursos.

Control de Gestion

Capacidad para evaluar el cumplimiento de
objetivos tecnoldgicos, compromisos de
servicio y SLA definidos.

Define indicadores de disponibilidad, tiempos de
respuesta y seguridad.

Supervisa reportes periddicos de fallas y mejoras.
Ajusta planes para garantizar continuidad y
eficiencia de los sistemas.

Gestion de Recursos

Habilidad para administrar eficientemente
recursos tecnoldgicos, financieros y humanos
asociados a sistemas.

Optimiza el uso de hardware, software y licencias.
Controla inventarios de activos tecnoldgicos.
Propone planes de inversion tecnoldgica.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacidn
técnica de manera clara y accesible a distintos
publicos.

Redacta informes y reportes comprensibles.
Expone resultados en reuniones de gestion.
Mantiene comunicacion constante
proveedores y usuarios internos.

con

Liderazgo (en proyectos
de sistemas)

Habilidad para coordinar y guiar a equipos en
proyectos de desarrollo e implementacion
tecnologica.

Coordina equipos en instalacién y mejoras de
sistemas.

Motiva a colegas y usuarios en la adopcién de
nuevas herramientas.

Genera confianza en la gestion de procesos
tecnoldgicos.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REF

ERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion de sistemas

Capacidad para administrar y mantener en
condiciones 6ptimas la los sistemas
municipales, garantizando la continuidad y
disponibilidad de los servicios.

Supervisa la instalacion de sistemas de informacion
y comunicacién.

Aplica planes de mantenimiento preventivo vy
correctivo.

Propone mejoras técnicas para optimizar el
rendimiento y la sostenibilidad de los sistemas.

Seguridad de la
Informacion y
Ciberseguridad

Conocimiento y aplicacion de normas y
protocolos de seguridad informatica que
resguarden la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informaciéon municipal.

Implementa politicas de seguridad y proteccidn de
datos conforme a la Ley N° 19.628 y normativa
vigente.

Detecta y gestiona incidentes de Ciberseguridad.
Realiza auditorias y propone medidas preventivas
frente a vulnerabilidades.
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Capacidad para planificar, coordinar y
ejecutar proyectos de desarrollo e innovacion
tecnologica en el marco de la modernizacidn
y la Ley N° 21.180 sobre Transformacion
Digital del Estado.

Disefia y gestiona proyectos de sistemas
informaticos, desde la formulacion hasta su
implementacién y evaluacion.

Aplica metodologias de gestion de proyectos.
Evalla factibilidad técnica, econdmica y legal en la
implementacién de soluciones TIC.

Gestion de Proyectos
Tecnoldgicos
Gestion de  Riesgos

Tecnoldgicos

Habilidad para identificar, evaluar y mitigar
riesgos asociados a la continuidad operativa
de los sistemas, infraestructura tecnolégica y
procesos digitales.

Elabora y aplica matrices de riesgos en el ambito
tecnoldgico, conforme ala Res. N° 1.962/2022 de la
Contraloria.

Propone planes de contingencia y continuidad
operativa.

Participacion en Procesos
de Adquisiciones y
Contratacion

Conocimiento de la Ley N° 19.886 y su
Reglamento, con capacidad para integrar
criterios técnicos y de calidad en los procesos
de compras y contratos de TIC.

Elabora y revisa bases técnicas para la adquisicién
de software y servicios tecnolégicos.

Coordina con Secpla, su jefatura y la Direccion la
validacion de bases administrativas.

Participa en comisiones de evaluacion y respuesta
a consultas de oferentes.

Supervisa el cumplimiento de contratos de
provisidn, soporte y licencias tecnoldgicas.

Gestion de Informacion y
Plataformas Digitales

Capacidad para administrar sistemas de
informacién institucional y plataformas
digitales, promoviendo la interoperabilidad,
trazabilidad y acceso a la informacion.

Operay gestiona plataformas estatales (DocDigital,
ClaveUnica, ChileCompra, SISGEOB, sistemas de la
Contraloria).

Disefia e implementa mejoras para la digitalizacion
de procesos internos.
Mantiene actualizadas
sistemas.

Garantiza la disponibilidad y seguridad de la
informacién en tiempo real.

las bases de datos de

Participacion y Enfoques
Transversales en la
Gestion

Capacidad para integrar la participacion
funcionaria, la equidad de género, los
derechos ciudadanos y la sostenibilidad
ambiental en la gestion tecnoldgica
municipal.

Disefia e implementa procesos participativos para
mejorar sistemas y plataformas.

Aplica criterios de inclusién, equidad y respeto a
derechos en la gestion TIC.

Incorpora medidas de sostenibilidad y eficiencia
energética en los sistemas.

Promueve la capacitacion en el uso responsable de
herramientas digitales.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Procesos Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los actos
administrativos, informes, certificados,
permisos, contratos, evaluaciones,
procedimientos y decisiones propios del
cargo se elaboren, tramiten y ejecuten
conforme a la normativa vigente,

Revisa que documentos, informes y actos
administrativos cumplan la normativa sectorial
aplicable.

Verifica motivacion técnica y legal en resoluciones,
permisos, informes y contratos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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garantizando
motivacion,

legalidad,

probidad vy eficiencia en el

cumplimiento de los procesos municipales. — Mantiene trazabilidad documental conforme a la
Ley N°21.180 y al SGD.

— Garantiza cumplimiento de plazos, procedimientos
y requisitos formales.

— Aplica principios de
eficiencia y probidad en sus decisiones.

consistencia

normativa vigente y politicas

— Asegura
institucionales,
municipales.

trazabilidad, | — Identifica riesgos administrativos o legales y
propone medidas correctivas.

legalidad, transparencia,

entre los procesos

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
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19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER : 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 39 de 299

2.4. Anexo N°5 Profesional para Procesos.
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CARGO: PROFESIONAL PARA PROCESOS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Coordinacion de Desarrollo Fisico

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Coordinacién de Desarrollo Fisico

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y ejecutar el levantamiento, disefio, estandarizacidn, optimizacion, documentacién y mejora continua de los
procesos institucionales, asegurando eficiencia, trazabilidad, coherencia normativa, control interno y orientacidn a las personas
usuarias. El cargo impulsa la gestidn basada en procesos, la integracidn transversal de las unidades, la actualizaciéon permanente de
manuales e instructivos, y la implementacion de mejoras que favorezcan la calidad del servicio municipal.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a). -

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

—  No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria

en los ultimos 5 afios. -

—  No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.
2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):
Mantener contratos, cauciones o litigios

relevantes con el municipio. -

—  Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple -

delito.

Experiencia deseable:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) aiios
en levantamiento, andlisis, redisefio, optimizacion vy
estandarizacion de procesos institucionales, preferentemente en
el sector publico, en organizaciones con estructuras complejas y
alta demanda de control interno o en empresas privadas en
cargos de similar naturaleza.

Experiencia comprobada en la aplicacion de metodologias de
gestidn por procesos (BPM), mejora continua, modelamiento de
flujos (BPMN u otros) y elaboracién de matrices de riesgo
conforme a lineamientos de control interno institucional (como
Res. CGR N° 1.962/2022).

Experiencia en elaboracién, actualizaciéon y validacion de
manuales de procedimientos, instructivos operativos, protocolos,
flujogramas, descriptores de cargo y documentos normativos
asociados al funcionamiento interno.

Experiencia en transformacion digital: digitalizacién de tramites,
automatizacioén de flujos, implementacién o mejora de sistemas
de gestion documental, interoperabilidad, uso de firmadores

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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electrénicos y migracion de procedimientos desde papel a
plataformas digitales.

— Experiencia en gestion del cambio organizacional vy
acompafiamiento técnico a equipos durante procesos de
redisefio, modernizacidn o implementacion de nuevos sistemas o
metodologias de trabajo.

—  Experiencia en disefio e implementacion de indicadores de
gestion (KPI), tableros de control, informes de seguimiento,
reportes ejecutivos y mecanismos de monitoreo para medir
eficiencia, cumplimiento, tiempos de ciclo y satisfaccion de
usuarios internos y externos.

—  Experiencia en coordinacion interinstitucional con multiples
unidades municipales, servicios publicos sectoriales, proveedores
tecnoldgicos, y equipos directivos.

—  Experiencia en capacitacion interna, facilitacion de talleres,
formacion en gestion documental, uso de plataformas digitales,
metodologias de mejora continua, procesos de calidad o
herramientas de redisefo de procesos.

FORMACION INDISPENSABLE FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

1. Formacion Deseable:

— Titulo profesional de carrera de al menos —  Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Ejecucion
ocho semestres, otorgado por institucion Industrial, Ingenieria Comercial o carrera afin.
de educacién superior del Estado o |2. Especializacion, diplomados, cursos de capacitacion o certificaciones
reconocida por éste (Ley N° 18.883, art. 8 en:

N° 2).

— Levantamiento y modelamiento de procesos, Gestion
documental y administracion de expedientes, Indicadores de
desempefio (KPly KRI), Herramientas de ofimatica avanzada,

—  Transformacidon Digital del Estado: Gestion Publica y
Modernizacién del Estado, Control de Gestion y Evaluacién de
Politicas Publicas o materias relacionadas con las competencias
técnicas del cargo

— Cursos en plataformas y sistemas del Estado: DocDigital,
ClaveUnica, FirmaGob, CPAT, Simple u otros u otras materias
vinculadas a las competencias técnicas del cargo.

— Manejo intermedio o avanzado de herramientas Office y
plataformas digitales de gestion.

3. Habilidades blandas:
—  Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

. . RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Secretaria Municipal .
L, ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién . L
. Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico S . L »
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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Funcion Clave: Levantar y redisefiar procesos
institucionales

Analizar procesos definidos en el Mapa de Procesos, identificando
cuellos de botella y mejoras.

Formular propuestas de redisefio alineadas con estandares de gestion
publica.

Asegurar la inclusion de enfoque de género, derechos, sustentabilidad
ambiental, participacion ciudadana y accesibilidad digital.

Funcién Clave: Disefar, estandarizar y mejorar
procesos

Aplicar herramientas de BPM, reingenieria y metodologias agiles para
la optimizacién de procesos.

Disefiar y documentar procesos bajo estandares institucionales.
Incorporar criterios de calidad, control interno, normativos y de
eficiencia.

Disefiar instructivos, protocolos y matrices de validacion.

Integrar principios de enfoque de género, inclusidn, accesibilidad y
derechos.

Funcion Clave: Implementar mejoras y gestionar
el cambio

Proponer mejoras operativas, organizacionales y tecnoldgicas.
Capacitar y acompaniar a las unidades en la implementacién de nuevos
procesos.

Monitorear la adopcién y cumplimiento de los procedimientos.
Disefiar planes de gestidn del cambio y estrategias de comunicacion

Funcion Clave: Gestionar documentacion vy
control interno

Elaborar y actualizar manuales de procesos, instructivos y protocolos.
Garantizar la trazabilidad documental de los procesos.

Aplicar controles de calidad, cumplimiento normativo y desempefio.
Coordinar con Control Interno, Juridico y otras unidades para
coherencia normativa.

Funciéon Clave: Evaluar procesos y promover la
mejora continua

Definir indicadores de desempefio, riesgo y calidad.

Realizar seguimientos periddicos y auditorias internas.

Elaborar reportes de resultados y recomendaciones.

Proponer innovaciones y ajustes continuos a los procesos
institucionales.

Funcion Clave: Coordinar la articulacion

interinstitucional

Participar en mesas técnicas y grupos de trabajo.

Incorporar observaciones de unidades internas, ciudadania o actores
externos.

Gestionar validaciones técnicas de procesos que involucren a otras
direcciones.

Funcion Clave: Incorporar la participacion y los
enfoques transversales en la gestion

Disefiar e implementar procesos participativos para la mejora de
sistemas y plataformas.

Incorporar criterios de inclusién, equidad de género y respeto a los
derechos en la gestién tecnoldgica.

Integrar medidas de sostenibilidad y eficiencia energética en la gestidon
de infraestructura TIC.

Promover la capacitacién del personal municipal en el uso responsable
de herramientas digitales

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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8. Funcion Clave: Implementar y supervisar
soluciones tecnoldgicas

Coordinar con Informatica la adopcién de plataformas estatales
(Simple, DocDigital, FirmaGob, ClaveUnica, CPAT).

Supervisar la migracion de expedientes fisicos a sistemas digitales.
Asegurar la interoperabilidad con otras unidades y organismos
externos.

9. Funcidn Clave: Gestionar la documentacion y el
archivo electrénico

Implementar procedimientos de gestion documental en |la
municipalidad.

Resguardar trazabilidad y seguridad en la digitalizacion de expedientes.
Supervisar cumplimiento de normativa de proteccion de datos
personales.

10. Funcidn Clave: Disefar y ejecutar programas de
capacitacidon y acompafiamiento interno

Disefiar e impartir capacitaciones sobre nuevas herramientas y
procesos digitales.

Elaborar manuales, instructivos y material de apoyo para personas
funcionarias.

Actuar como referente técnico en consultas de plataformas y sistemas
corporativos de Gestion Documental y SmartDom.

11. Funcién Clave: Evaluar y promover la mejora
continua de procesos digitales

Definir y monitorear indicadores de gestién de procesos digitalizados.
Elaborar informes periddicos de resultados y avances.
Proponer innovaciones tecnoldgicas y buenas practicas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacién Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacidn al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacidn a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Planificacion X
Control de Gestidn X
Gestion de Recursos X
Comunicacién X
Liderazgo X
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL REQUERIDO

VERONICA PALOMINO
. RODRfGUEZ. By CARSOEI;:Ir'\;\aPrQV’\;iE%FS:FO' RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de . L Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Desarrollo Fisico Integrag(t)iE:)rrsn;tsudkjiizlecuon Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Seleccion Concurso Publico

Concurso Publico
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Gestion de Transformacion Digital

Gestion Documental y Expedientes Electrénicos

Interoperabilidad y Plataformas Tecnoldgicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

Gestion de Riesgos Digitales y Seguridad de la

Informacién

Herramientas TIC y Ofimatica Avanzada

Gestion
Institucionales

Juridico-Administrativa de

Procesos

X [ X[ X [X[X|X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear su desempefio a la
misidn, vision y valores de la IMSA,
asegurando que los procesos digitales
respondan a los principios de probidad,
transparencia y servicio publico.

Respeta y promueve la mision, vision y valores
institucionales.

Defiende la imagen de modernizacion y eficiencia
de la institucion.

Prioriza el interés publico en el disefio de
soluciones digitales.

Responsabilidad

Cumplimiento riguroso de las tareas de
digitalizacion 'y gestion de sistemas,
asumiendo consecuencias de sus decisiones
técnicas.

Cumple oportunamente con entregas de reportes
e implementaciones digitales.

Maneja con cuidado y confidencialidad datos
electrdnicos y expedientes digitales.
Reconoce, informa vy corrige
plataformas o registros.

errores en

Actuacion Etica

Conducta basada en la integridad,
protegiendo la confidencialidad de Ia
informacién y evitando usos indebidos de los
sistemas digitales.

Actla con honestidad y veracidad en todos los
procesos digitales.

Garantiza la proteccidn de datos sensibles.- Evita
beneficios personales en el uso de plataformas
tecnoldgicas.

Orientacion a la Calidad

Ejecucion de funciones digitales bajo
estandares de excelencia, promoviendo la
mejora continua y la trazabilidad de procesos.

Aplica criterios normativos y tecnoldgicos
actualizados.
Identifica 'y comunica oportunidades de

optimizacion.
Propone innovaciones para la gestion digital de
expedientes y procesos.

Orientacion al Usuario

Capacidad para responder a necesidades de
usuarios internos y externos mediante
plataformas digitales faciles de usar, segurasy
eficientes.

Escucha activamente requerimientos de usuarios.
Responde con soluciones digitales claras vy
amigables.

Deriva consultas a instancias técnicas cuando
corresponde.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacidon a Resultados

Enfoque en la obtencién de metas de
digitalizacion y automatizacidon de procesos,
cumpliendo plazos, estandares y objetivos
institucionales.

Define objetivos de digitalizacion alineados a
indicadores institucionales.

Cumple plazos de implementacion de sistemas.
Responde con urgencia a incidencias criticas en
plataformas.

Resolucién de Conflictos

Habilidad para resolver discrepancias técnicas
o administrativas en procesos digitales,
resguardando los intereses municipales y la
normativa.

Mantiene trato respetuoso en la resolucidon de
problemas técnicos.
Plantea soluciones digitales viables y seguras.-
Anticipa conflictos de interoperabilidad y disefia
planes preventivos.

Empatia

Comprender las necesidades y dificultades de
los usuarios al usar herramientas digitales,
entregando orientacidn clara y accesible.

Practica escucha activa en la atencion a usuarios.
Explica en lenguaje sencillo el uso de plataformas.
Atiende inquietudes legitimas dentro del marco
normativo.

Trabajo en Equipo

Disposicion para colaborar con unidades
municipales en la implementaciéon de la
transformacion digital.

Comparte informacién y soluciones digitales
relevantes.

Coopera en proyectos
modernizacidn.

Solicita y brinda apoyo en tareas conjuntas.

interdisciplinarios de

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a nuevas
tecnologias, reformas normativas vy
procedimientos asociados a la digitalizacion.

Mantiene actitud positiva ante innovaciones
tecnoldgicas.

Se actualiza frente a nuevas plataformas y
normativas.

Adapta procedimientos a entornos digitales.

Innovacion y Adaptacion
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar tecnologias vy
metodologias innovadoras en la digitalizacién

Identifica y aplica software y plataformas utiles
(SIS-GEOB, GEO-CGR, ChileCompra,
Transparencia).

Promueve la digitalizacién de expedientes y

de procesos municipales. tramites.
—  Aplica tecnologias como BIM y tableros de control
digitales.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Habilidad para organizar y priorizar la | Planifica cronogramas de implementacién de
e L, . . plataformas.
Planificacién transformacion  digital de procesos,

definiendo acciones, recursos y plazos.

Define plazos para entregas digitales.- Anticipa
requerimientos técnicos de interoperabilidad.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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BLICO N°1 /2025

Control de Gestion

Capacidad para evaluar el cumplimiento de
metas de digitalizacidn y asegurar trazabilidad
en los procesos electrénicos.

—  Define indicadores de avance en la transformacidon
digital.

— Supervisa el progreso de la digitalizacion de
expedientes.

—  Ajusta planes para asegurar resultados y metas.

Gestion de Recursos

Uso eficiente de los recursos tecnoldgicos,
informacién y tiempo en la digitalizacion de
procesos.

—  Administra bases de datos, sistemas de gestion
documental y archivos digitales.

—  Mantiene plataformas actualizadas.

—  Propone mejoras en el uso de recursos digitales.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion
técnica y digital de manera clara vy
comprensible para publicos diversos.

— Redacta manuales, instructivos y reportes
digitales.

—  Expone proyectos de modernizacion en lenguaje
accesible.

—  Mantiene comunicacién efectiva con usuarios
internos y externos.

Liderazgo (en proyectos
de digitalizacion
especificos)

Capacidad para coordinar equipos y motivar a
profesionalesy técnicos en laimplementacion
de procesos digitales.

—  Coordina tareas en proyectos de transformacion
digital.

—  Orienta a colegas en el uso de sistemas.

— Genera confianza y credibilidad en su rol de
modernizacion.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
—  Planifica, coordina e implementa la digitalizacion
de procesos internos.
Capacidad para aplicar la Ley N° 21.180 y p s
. . . — Define indicadores y metas de cobertura en
., otras normativas relacionadas, liderando la L,
Gestion de gestion documental y de proyectos.

Transformacidn Digital

digitalizacion  progresiva de  procesos
municipales con enfoque en eficiencia,
trazabilidad y modernizacién.

— Transforma procedimientos analdgicos en
sistemas digitales trazables.
—  Desarrolla y gestiona tableros de control digitales

para monitorear avances Yy resultados.

Gestion Documental vy
Expedientes Electronicos

Dominio en la administracion de sistemas de
gestion documental y plataformas
electrénicas institucionales, garantizando la
correcta trazabilidad y seguridad de la
informacion.

—  Administra y mantiene sistemas como DocDigital y
el SGD Institucional.

— Disefia y optimiza flujos de expedientes
electrénicos.
— Aplica normativas sobre firma electrdnica

avanzada y control de documentos.

Interoperabilidad y
Plataformas Tecnoldgicas

Capacidad para integrar y mantener sistemas
internos con plataformas estatales y
municipales, asegurando eficiencia, seguridad
y continuidad operacional.

—  Desarrolla e implementa integraciones mediante
APIs y servicios web.

—  Gestiona bases de datos y flujos de informacion
entre sistemas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Aplica protocolos de seguridad digital en la
transmisién de datos.

Transparencia y Acceso a
la Informacién

Habilidad para garantizar la disponibilidad,
accesibilidad y actualizacion de informacion
en cumplimiento con la Ley N° 20.285 y
normativas municipales de transparencia.

Publica y actualiza informacién en portales de
Transparencia Activa.

Genera reportes digitales e infografias accesibles
para la comunidad.

Coordina con unidades municipales la entrega
oportuna de informacion digital.

Gestion de Riesgos
Digitales y Seguridad de
la Informacion

Capacidad para identificar, prevenir y mitigar
riesgos vinculados a la digitalizacion y
seguridad informatica, en el marco de la Ley
N°21.459 y la Res. CGR N° 1.962/2022.

Elabora y aplica matrices de riesgos y controles
preventivos.

Participa en respaldos, planes de recuperacion y
continuidad operativa.

Implementa y verifica medidas de Ciberseguridad
(firewalls, antivirus, deteccion de intrusos).
Reporta incidentes y vulneraciones al CSIRT de
Gobierno y a la autoridad competente.

Herramientas TICy
Ofimatica Avanzada

Dominio de aplicaciones y plataformas
tecnoldgicas que apoyen la  gestidn
institucional, la digitalizacion de procesos vy la
atencién ciudadana.

Maneja herramientas de gestidn y analisis de datos
(MS Project, Excel avanzado, Power BI, Tableau,
entre otras).

Utiliza plataformas colaborativas (SharePoint,
Teams, Google Workspace, entre otras).

Disefia y gestiona formularios electrdnicos y bases
de datos para la gestion de tramites y servicios
municipales.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Procesos Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los actos
administrativos, informes, certificados,
permisos, contratos, evaluaciones,
procedimientos y decisiones propios del
cargo se elaboren, tramiten y ejecuten
conforme a la normativa vigente,
garantizando legalidad, trazabilidad,
motivacion, probidad vy eficiencia en el
cumplimiento de los procesos municipales.

Revisa que documentos, informes y actos
administrativos cumplan la normativa sectorial
aplicable.

Verifica motivacion técnica y legal en resoluciones,
permisos, informes y contratos.

Identifica riesgos administrativos o legales y
propone medidas correctivas.

Mantiene trazabilidad documental conforme a la
Ley N°21.180y al SGD.

Garantiza cumplimiento de plazos, procedimientos
y requisitos formales.

Aplica principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y probidad en sus decisiones.

Asegura consistencia entre los procesos
institucionales, normativa vigente vy politicas
municipales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.5. Anexo N°6 Profesional para el Departamento de Egresos.
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CARGO: PROFESIONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Administracidn y Finanzas

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Egresos

PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la correcta ejecucidn, control y registro de los procesos asociados a los egresos municipales, mediante la revision y validacion

de antecedentes contables, financieros y administrativos,

la tramitacion y control de pagos, el registro contable oportuno y la

elaboracidn de informacion financiera y presupuestaria, resguardando el cumplimiento de la normativa vigente, las instrucciones de
la Contraloria General de la Republica y los principios de legalidad, probidad, eficiencia y trazabilidad del gasto publico.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los Ultimos 5 afios.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple delito.

1. Experiencia especifica:

—  Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5)
afios en funciones contables, financieras, presupuestarias o
de gestion de pagos en el sector publico o privado.

—  Experiencia en revision y validacion de respaldos de pago,
o6rdenes de compra, contratos, resoluciones, estados de
pago, facturas y otros documentos de egreso.

—  Experiencia en registros contables, andlisis de cuentas,
conciliaciones y elaboracién de reportes financieros o
presupuestarios.

—  Experiencia en sistemas de gestién municipal, sistemas
contables, presupuestarios, de tesoreria o plataformas de
rendicién y pago.

—  Deseable experiencia en mejora de procedimientos, control
interno, digitalizacion de procesos y fortalecimiento de la
trazabilidad documental.

—  Deseable manejo de herramientas de andlisis de datos, Excel
u otros sistemas de reporte para apoyo a la gestidén

financiera.
VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ. CARS(?EI'CIr'\g:aPrQV'\%E%R':IEJO' RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de L, P ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Seleccion Concurso Publico

Concurso Publico

19.12.2025 19.12.2025

19.12.2025 19.12.2025
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable:

— Titulo profesional de carrera de al menos ocho
semestres, otorgado por institucién de educacién

superior del Estado o reconocida por éste (Ley N° | 2.

18.883, art. 8 N° 2).

Formacion Deseable:

— Titulo profesional de Contador Auditor, Contador Publico y
Auditor, Ingeniero en Finanzas o carrera afin.

Especializaciéon, diplomados, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

— Cursos, diplomados o certificaciones en Contabilidad
Gubernamental, Administracion Financiera del Estado,
Ejecucion presupuestaria, Sistemas de pagos, Control

interno, Normativa de la Contraloria General de la Republica,
Gestion documental digital y Herramientas de analisis de
informacidn u otras asociadas a las competencias técnicas del
cargo.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcion Clave: Gestidn y control de egresos

municipales

Revisar y validar antecedentes que respaldan los procesos de pago.
Verificar cumplimiento normativo, presupuestario y contractual
previo a la ejecucion de egresos.

Controlar la correcta imputacién presupuestaria y contable de los
pagos.

Funcién Clave: Registro contable y financiero -

Registrar y analizar operaciones de egreso en los sistemas
contables institucionales.

Revisar saldos y movimientos de cuentas asociadas a gastos,
proveedores y obligaciones.

Detectar inconsistencias y proponer ajustes o regularizaciones.

Funcidn Clave: Elaboracion de informacion financiera

y reportes

Elaborar informes financieros, contables y de ejecucion de egresos
para jefaturas, auditorias u organismos de control.
Apoyar la preparacion de estados financieros y reportes periédicos.

Funcion Clave: Conciliaciones y control de fondos

Revisar y apoyar procesos de conciliacion bancaria y control de
cuentas asociadas a egresos.

Coordinar regularizaciones con Tesoreria u otras unidades
competentes.

Funcioén clave: Cumplimiento normativo y apoyo a -

auditorias

Asegurar el cumplimiento de normas de contabilidad publica,
control interno y probidad.

Preparar y proporcionar antecedentes requeridos por auditorias
internas o externas.

Apoyar la respuesta a observaciones de la Contraloria General de
la Republica.

Funciéon clave: Control
normativo y apoyo a auditorias

contable,

cumplimiento -

Supervisar el cumplimiento de las normas de contabilidad publica
y control interno.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Preparar informacidn requerida por auditorias internas o externas.
Proponer mejoras a los controles contables y financieros.
Contribuir a la elaboracidon de respuestas frente a observaciones de

Contraloria o auditorias.

7. Funcion clave: Gestion documental y herramientas -

digitales

Registrar, respaldar y archivar la documentacién contable en

sistemas digitales institucionales.

Preparar reportes contables mediante herramientas informaticas

avanzadas.

Asegurar que toda la documentacidn contable posea trazabilidad,

orden y fundamento técnico.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacion a Resultados X
Resolucion de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Planificacion X
Control de Gestion X
Gestion de Recursos X
Comunicacién X
Liderazgo X

. NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 a 5
Contabilidad Gubernamental y Plan de Cuentas X
Municipal
Elaboracién de Informacion Financiera y Reportes de X
Egresos
Andlisis y Revisién de Cuentas Contables de Egresos X
Conciliaciones y Control de Fondos Asociados a X
Egresos
Gestiéon Documental Digital y Sistemas de Gestion X
Financiera

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Normativa de Control Interno y Contraloria General de X
la Republica
Gestion Juridico-Administrativa de Procesos X
Institucionales
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Respeta 'y promueve los  principios

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear sus acciones con la
mision, visidn, valores y normativa de la IMSA,
actuando con responsabilidad y orientandose
al buen uso de los recursos publicos.

institucionales en toda gestion contable.
Prioriza el interés publico y la correcta
ejecucion financiera.

Representa a la unidad con profesionalismo y
probidad.

Responsabilidad

Cumplir rigurosamente las funciones de
auditoria con seriedad, prudencia y apego a
las normas.

Cumple plazos en la emision de estados
financieros y reportes.

Maneja con confidencialidad la informacién
contable y bancaria.

Reconoce errores y los corrige informando a su
jefatura.

Actuacion Etica

Ejercer las funciones con honestidad,
independencia técnica y respeto por la
normativa vigente.

Actia con integridad en la revisién de
documentacion.

Resguarda la confidencialidad de informacién
financiera sensible.

Evita conflictos de interés y rechaza beneficios

indebidos.

Orientacion a la Calidad

Aplicar criterios de excelencia y precision en
los procesos contables, impulsando mejoras
continuas.

Utiliza metodologias contables actualizadas
conforme a CGR.

Asegura exactitud y oportunidad en los
registros.

Propone mejoras en procesos y controles.

Orientacion al Usuario

Responder con claridad y respeto a
requerimientos de unidades internas,
organismos de control y personas usuarias

Atiende consultas de unidades, directivos y
auditores con fundamento técnico.
Explica informacidn contable en
comprensible.

Entrega documentacidn requerida de manera
oportuna y precisa.

lenguaje

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y R

EFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Orientacidon a Resultados

Capacidad de cumplir con los objetivos
contables, financieros y de reportabilidad
definidos.

Cumple metas e hitos de estados financieros y
reportes.

Actla con sentido de
inconsistencias contables.
Aporta soluciones que mejoran la gestion
municipal.

urgencia ante

Resolucién de Conflictos

Habilidad para manejar diferencias técnicas o
discrepancias en registros contables.

Mantiene trato respetuoso durante revisiones.
Propone criterios técnicos objetivos y viables.
Anticipa errores y plantea
preventivas.

correcciones

Empatia

Comprende las necesidades de las unidades
internas y comunicar hallazgos de manera
claray orientadora.

Practica escucha activa en coordinaciones
contables.
Comunica
constructivo.
Reconoce esfuerzos de mejora de las unidades.

observaciones con enfoque

Trabajo en Equipo

Colabora con profesionales de contabilidad,
tesoreria, adquisiciones, ingresos y auditoria.

Comparte informacion precisa y oportuna.
Apoya tareas colectivas en cierres mensuales y
anuales.

Contribuye a un ambiente colaborativo.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a cambios
normativos, tecnoldgicos y sociales en el
ambito del desarrollo econémico y territorial.

Coopera en auditorias conjuntas con la
Contraloria.

Comparte informaciéon y buenas practicas con
colegas.

Aporta al logro de objetivos colectivos de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Innovacion y Adaptacion
Tecnoldgica

Habilidad para incorporar herramientas
tecnoldgicas y metodologias innovadoras que
mejoren la gestion contable, presupuestaria y
de fondos del municipio.

Identifica e implementa tecnologias de analisis
de informacion histérica y proyectiva.
Promueve la digitalizaciéon de
contables.

Propone innovaciones que fortalezcan Ila
gestion sostenible y la eficiencia institucional.

procesos

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar y priorizar tareas de
auditoria, estableciendo plazos y recursos.

— Organiza
anuales.

bancarias.

procesos de pago
vencimientos, cierres contables mensuales vy

masivos o

— Programa revisiones de cuentas y conciliaciones

— Ajusta planes de trabajo segun contingencias.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
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Control de Gestion

Capacidad para medir y evaluar el
cumplimiento de los objetivos de contabilidad
y control interno.

Monitorea indicadores financieros y contables.
Supervisa regularizaciones, ajustes y consistencia
de cuentas.

Elabora reportes de seguimiento para jefaturasy
auditorias.

Gestion de Recursos

Uso eficiente de los recursos humanos,
técnicos y financieros asignados a la funciéon
de contabilidad.

Utiliza sistemas contables institucionales y bases
de datos.

Administra eficazmente el tiempo y carga de
trabajo en vencimientos y cierres.

Propone mejoras en herramientas y procesos de
registro.

Comunicacion

Capacidad para transmitir hallazgos vy
recomendaciones de manera clara, precisa y
comprensible.

Redacta informes contables o resoluciones
claras, precisas y técnicamente fundadas.

Explica informes o estados financieros a jefaturas
o auditores.

Genera reportes comprensibles para unidades no
especializadas.

Coordina tareas técnicas en procesos contables
complejos.
Orienta a colegas en la interpretacidn del plan de

Liderazgo Liderazgo (aplicable a contabilidad)
cuentas.
Genera confianza por su rigor técnico vy
coherencia normativa.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENCIATES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Contabilidad Gubernamental y

Plan de Cuentas Municipal

Capacidad para aplicar la normativa de
contabilidad gubernamental vy utilizar
correctamente el Plan de Cuentas Municipal
en los procesos de egresos, asegurando
registros  consistentes,  trazables y
conformes a la normativa vigente.

— Aplica correctamente las instrucciones y
normas contables emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

— Utiliza el Plan de Cuentas Municipal de forma
coherente con el presupuesto y los registros
de egresos.

— Verifica la correcta imputacidn contable de
gastos, pagos y obligaciones.

Elaboracion de Informacion

Financiera y Reportes de Egresos

Dominio de metodologias para elaborar,
analizar y presentar informacioén financiera
y contable asociada a los egresos
municipales, apoyando la toma de
decisiones y los procesos de control.

— Elabora reportes financieros y contables
periddicos sobre ejecucion de egresos.

— Apoya la preparacidn de estados financieros
y antecedentes de cierre contable.

— Elabora andlisis de variaciones y respaldos
técnicos de la informacidn financiera.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Andlisis y Revision de Cuentas
Contables de Egresos

Conocimiento de normas y procesos para
analizar, revisar y regularizar cuentas
contables asociadas a gastos, pagos y
obligaciones municipales.

Revisa saldos, movimientos y registros
contables asociados a egresos.
Identifica inconsistencias, errores o

duplicidades y propone correcciones.
Apoya la implementacion de actividades y
controles contables preventivos.

Conciliaciones y Control de
Fondos Asociados a Egresos

Conocimiento de normas y procedimientos
para revisar y apoyar conciliaciones
bancarias y el control de cuentas vinculadas
a los egresos municipales.

Revisa conciliaciones bancarias y valida
diferencias asociadas a pagos.

Coordina regularizaciones con Tesoreria u
otras unidades competentes.

Apoya el control de flujos financieros vy
disponibilidad de fondos.

Gestion Documental Digital y
Sistemas de Gestion Financiera

Dominio de sistemas informaticos vy
herramientas digitales utilizadas en Ia
gestion de egresos, contabilidad y pagos
municipales.

Utiliza sistemas contables, financieros,
presupuestarios y de gestion documental
institucionales.

Registra y respalda documentacién de
egresos de forma trazable y ordenada.
Asegura consistencia entre registros digitales
y antecedentes fisicos o electrénicos.

Normativa de Control Interno y
Contraloria General de la
Republica

Capacidad para aplicar principios de control
interno, transparencia y rendicién de
cuentas en los procesos de egresos
municipales.

Aplica instructivos, dictdmenes y normas de
la Contraloria General de la Republica.
Participa en auditorias internas y externas
aportando antecedentes fundados.

Apoya la implementacion de medidas
correctivas derivadas de observaciones.

Gestion Juridico-Administrativa
de Procesos Institucionales

Capacidad para asegurar que los actos
administrativos, documentos financieros y
procedimientos asociados a los egresos se
elaboren y ejecuten conforme a Ia
normativa vigente, garantizando legalidad,
trazabilidad y probidad.

Revisa que resoluciones, contratos, drdenes
de pago y respaldos cumplan la normativa
aplicable.

Verifica coherencia técnica, legal vy
administrativa de los antecedentes de pago.
Identifica riesgos administrativos o legales en
los procesos de egresos y propone medidas
correctivas.

Mantiene trazabilidad documental conforme
a la Ley N° 21.180 y al Sistema de Gestion
Documental.

Aplica principios de legalidad, eficiencia,
transparencia y probidad en su actuacion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.6. Anexo N°7 Profesional para Revisor (a) de Expedientes de Edificacion.

Lo Puente dek Pacifics
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DE
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PERFIL PROFESIONAL REVISOR(A) DE EXPEDIENTES DE EDIFICACION
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CARGO: PROFESIONAL REVISOR(A) DE EXPEDIENTES DE EDIFICACION

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Obras Municipales

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe(a) Departamento de Permisos de Edificacidén

PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que los proyectos de edificacidén, urbanizacion, subdivision, loteo, regularizacidon y recepciones definitivas cumplan
integralmente la LGUC, OGUC, los Instrumentos de Planificacion Territorial y normativa sectorial, garantizando legalidad, seguridad,
habitabilidad, trazabilidad documental y transparencia en la gestidon de permisos, contribuyendo al desarrollo urbano arménico de la

comuna.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Ser ciudadano(a).

Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

1. Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios

en revision de expedientes DOM, con experiencia en uso de

plataformas digitales y SIG.

edificacion/urbanizacion;

Conocimientos clave: LGUC, OGUC, PRC,
control

normas técnicas de
de gestiobn y atencidn

ciudadana, Ley de Transparencia, probidad y procedimiento

administrativo.

Experiencia en tramitacidn
suscribiendo como profesional pa

de permisos y

recepciones
trocinante.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

— Titulo profesional de carrera de al menos
ocho semestres, otorgado por institucion de
educacion superior del Estado o reconocida
por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

1. Formacion Deseable:

— Titulo de Arquitecto o carrera afin.

2. Especializacion, diplomados, cursos de capacitacion o certificaciones

en:

— Normativa y Regulacion en Obras de edificacion y de
urbanizacion: Normativa urbanistica, revisiéon de expedientes,
tramitacion electronica de expedientes y sistemas asociados
(Sistemas digitales de Obras), Ley N° 21.078 sobre Aportes al
Espacio Publico, normativa de accesibilidad universal, eficiencia
energética y normativas sectoriales (seguridad contra incendios,
normativa técnica y acustica), urbanismo, normativa asociada al
SEIM (sistema de evaluacion de impacto en la movilidad) o
materias afines, relacionadas con las competencias técnicas del
cargo.

Habilidades blandas:

—  Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcion clave: Revisar y resolver expedientes de
permisos

Verificar cumplimiento de normativa de proyectos (LGUC, OGUC, PRC
y normativa sectorial).

Formular observaciones técnicas y normativas y emitir resoluciones
fundadas dentro de plazo.

Funcion clave: Gestionar recepciones definitivas

Revisar antecedentes de recepcion (edificacion, | urbanizacion, loteos,
fusiones, subdivisiones, entre otros).
Certificar cumplimiento de exigencias técnicas y legales.

Verificar obras en ejecucion y en funcionamiento conforme a permisos

Funcion clave: Fiscalizar cumplimiento en otorgados y normas vigentes.
terreno Levantar actas, proponer medidas y coordinar acciones
administrativas.
.. L . Mantener expedientes fisicos y digitales (Sistemas digitales DOM, SIG,
Funcion clave: Administrar la trazabilidad . P ydie ( &
archivo).
documental

Asegurar integridad, version y resguardo de la documentacion.

Funcion clave: Emitir informes, certificados y
pronunciamientos

Elaborar informes técnicos, certificaciones y respuestas normativas.
Sustentar criterios en normativa, jurisprudencia y doctrina vigente.

Funcion clave: Controlar y dar seguimiento a
permisos otorgados

Monitorear plazos, condiciones e hitos.
Actualizar registros y estadisticas.
Detectar y corregir desviaciones; proponer mejoras procedimentales.

Funcion clave: Participar en procesos de
fiscalizacién de ingresos asociados

Apoyar planes de percepcién de ingresos y cobranza por derechos y
permisos.
Proveer antecedentes técnicos para acciones de cobro.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
B ) —  Articular con SEREMI MINVU, SERVIU, SlI, CGR y otras contrapartes.
8. .Funcllon o clave Coordinar Integrar mesas técnicas y responder requerimientos ciudadanos vy
interinstitucionalmente sectoriales.
9. Funcién clave:Modernizar y transparentar la | Ipmﬂglt:lcs;sr uso de Sistemas digitales DOM, DocDigital, SIG y reportes
estion )
gest —  Generar tableros e indicadores de operacidn y servicio.
.. A —  Orientar a profesionales, revisores independientes y ciudadania sobre
10. Funcién clave:Asesorar técnica y .. .
. requisitos y procedimientos.
normativamente . ) L
—  Proponer ajustes y mejoras a la normativa interna.
COMPETENCIAS DEL CARGO
NIVEL REQUERID
COMPETENCIAS CARDINALES Qu o
1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Orientacion a Resultados X
Resolucion de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
Adaptacion al Cambio X
Innovacion X
. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS
1 2 3 4 5
Normativa Urbanistica y Constructiva X
Procedimientos de Fiscalizacidn X
Gestion Documental y Digital X
Analisis y Elaboracion de Informes Técnicos X
Coordinacion Interinstitucional X
Gestion Juridico-Administrativa de Procesos X
Institucionales
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Compromiso Capacidad de identificarse con la mision, | — Respeta y promueve los valores institucionales.
Organizacional vision, valores y normativa de la

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de

Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Director de Control

Integrante Comité de Seleccién

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




alidtiney,

it g
& “,
E s

La Puerta det Pacifice

st
istre
i

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 57 de 299

Municipalidad, actuando con probidad vy
orientado al servicio publico.

Contribuye activamente a los objetivos de la
Direccion de Obras Municipales.

Prioriza el interés publico por sobre los intereses
particulares.

Responsabilidad

Actuar con seriedad y diligencia en la
fiscalizacién y revision de expedientes,
asumiendo las consecuencias de las
decisiones profesionales.

Cumple oportunamente con inspecciones y plazos.

Mantiene la integridad y confidencialidad de la
informacién técnica.

Reconoce y corrige errores en su desempefio.

Actuacion Etica

Desempeiiarse con honestidad, transparencia
y respeto irrestricto a la normativa vigente.

Ajusta sus actuaciones a la Ley y normativa técnica.

Rechaza practicas indebidas o contrarias a la
probidad.

Resguarda la informacién y evita conflictos de
interés.

Orientacion a la
Calidad

Buscar altos estandares en la fiscalizaciéon y
revision de proyectos, promoviendo mejora
continua.

Aplica criterios técnicos actualizados.
Garantiza precisidn y rigurosidad en los informes.
Propone mejoras en los procesos de revision.

Orientacidn al Usuario

Entregar atencion clara, oportuna y
respetuosa a ciudadanos, profesionales y
entidades vinculadas.

Escucha activamente las consultas.

Proporciona fundamentadas y

comprensibles.

respuestas

Facilita la  comprension de
procedimientos.

requisitos vy

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y

REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a
Resultados

Focalizarse en el logro de metas de
fiscalizacidon dentro de los plazos y estandares
institucionales.

Define y organiza metas de revision.
Cumple objetivos con eficiencia.
Actua con sentido de urgencia en casos criticos.

Resolucién de

Manejar y mediar en situaciones complejas
con criterio técnico y respeto a la normativa.

Identifica conflictos en obras.

Propone soluciones viables.

Conflictos Mantiene relaciones respetuosas con los actores
involucrados.
Escucha y responde con sensibilidad.

Empatia Comprender necesidades y preocupaciones Considera la perspectiva ciudadana en Ia

de la comunidad y profesionales externos.

fiscalizacion.

Comunica observaciones con claridad y respeto.

Trabajo en Equipo

Colaborar con profesionales y técnicos de la
DOM y otras unidades municipales.

Comparte informacién y criterios técnicos. Coopera
en la revision de proyectos complejos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Promueve la colaboracion interinstitucional.

Adaptacion al Cambio

Ajustarse a nuevas normativas, metodologias
y herramientas digitales.

Se actualiza frente a cambios legales.
Integra metodologias de revision digital.
Responde con flexibilidad a nuevas exigencias.

Proponer y aplicar mejoras en procesos de

Identifica oportunidades de optimizacion.

Propone nuevas herramientas de control.

Innovacion fiscalizacis i6nd |
Iscalizacion y gestion documental. Favorece la incorporacién de tecnologias
innovadoras.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Normativa Urbanistica
y Constructiva

Conocimiento y aplicacién de la Ley General
de Urbanismo vy Construcciones, su
Ordenanza y normas sectoriales.

Aplica normativa en la revision de proyectos.

Evallia cumplimiento de estandares de seguridad y
habitabilidad.

Verifica la adecuacién a
planificacidn territorial.

instrumentos de

Procedimientos de
Fiscalizacion

Dominio de técnicas y protocolos de control,
inspeccién y sancién conforme a la normativa.

Realiza visitas inspectivas en terreno.
Documenta hallazgos con respaldo técnico.
Coordina medidas de paralizacion o sancién.

Gestion Documental y
Digital

Capacidad para administrar expedientes
fisicos y digitales con enfoque en trazabilidad
y transparencia.

Administra la  trazabilidad documental de

expedientes.

Utiliza plataformas electrénicas (Sistemas digitales
DOM, DocDigital, GIS).
Mantiene registros completos y accesibles.

Andlisis y Elaboracion
de Informes Técnicos

Competencia para sistematizar informacién
en documentos claros y normativamente
fundamentados.

Elabora informes y actas precisas.
Presenta observaciones técnicas comprensibles.

Formula recomendaciones para la toma de
decisiones.

Coordinacion
Interinstitucional

Habilidad para articular acciones con otros
organismos publicos y privados vinculados al
control urbano.

Participa en mesas técnicas con organismos
sectoriales.

Gestiona cooperacidn interinstitucional en procesos
de fiscalizacion.

Informa a su jefatura sobre acuerdos y avances.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Procesos
Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los actos
administrativos, informes, certificados,
permisos, contratos, evaluaciones,
procedimientos y decisiones propios del
cargo se elaboren, tramiten y ejecuten

Revisa que documentos, informes vy actos
administrativos cumplan la normativa sectorial
aplicable.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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conforme

motivacion,

garantizando

a la normativa  vigente,
legalidad, trazabilidad,
probidad vy eficiencia en el

cumplimiento de los procesos municipales.

Verifica motivacidn técnica y legal en resoluciones,
permisos, informes y contratos.

Identifica riesgos administrativos o legales y propone
medidas correctivas.

Mantiene trazabilidad documental conforme a la Ley
N°21.180

Garantiza cumplimiento de plazos, procedimientos y
requisitos formales.

Aplica principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y probidad en sus decisiones.

Asegura  consistencia entre los  procesos
institucionales, normativa vigente vy politicas
municipales.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.7. Anexo N°8 Profesional para Auditorias.
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DE SAN ANTONIO

CARGO: PROFESIONAL PARA AUDITORIAS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Control

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Control

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de auditoria y control en el dmbito administrativo, financiero, contable y de gestién de la llustre Municipalidad de
San Antonio, mediante la planificacion, desarrollo y seguimiento de auditorias operativas, revisiones preventivas y de egresos. Su
propdsito es asegurar la legalidad de los actos municipales, resguardar el patrimonio institucional y garantizar el uso eficiente,
transparente y conforme a derecho de los recursos publicos. Asimismo, debe aplicar metodologias de gestion de riesgos, elaborar
informes técnicos y proponer medidas correctivas y preventivas, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de control interno y al
cumplimiento de los principios de probidad, transparencia, equidad de género, derechos ciudadanos y sostenibilidad en la gestidn

municipal.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a). -

—  Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

—  No haber cesado en un cargo publico por -
calificacién deficiente o medida
disciplinaria en los ultimos 5 afios.

—  No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de -
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):
Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio. -

—  Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios de
experiencia en auditoria, control interno, fiscalizacion financiera
o contable, en sector publico o en empresas privadas en cargos de
similar naturaleza.

Experiencia en disefo, planificacion y ejecucidon de auditorias
operativas, financieras, de cumplimiento y revisiones preventivas
aplicadas a procesos institucionales.

Experiencia en elaboracion de informes técnicos de auditoria,
reportes ejecutivos, seguimiento de planes de accién vy
cumplimiento de observaciones de Contraloria u organismos
fiscalizadores.

Deseable experiencia en coordinacion de equipos, trabajo
interdisciplinario y participacion en auditorias conjuntas con
Contraloria, unidades municipales o consultoras externas.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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—  Haber sido condenado por crimen o simple

delito.

— Manejo de herramientas TIC aplicadas a auditoria: sistemas
contables, plataformas de gestion documental, Excel avanzado,
andlisis de datos, trazabilidad digital y sistemas de control interno.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

—  Titulo profesional de carrera de al menos
ocho semestres, otorgado por institucién

de educacion superior

Estado o

reconocida por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N°

2).

Formacion Deseable;

—  Titulo de Contador (a) Auditor(a), Abogado (a) o carrera afin

Especializacion deseable, diplomados, cursos o certificaciones en:

— Auditoria interna y externa (Normas de la Contraloria y Normas
Internacionales de Auditoria), Control interno con enfoque de
riesgos (Res. CGR N° 1.962/2022), Contabilidad general de la
Nacidn, Gestidon publica, Gestién presupuestaria y financiera,
Control de legalidad de actos administrativos, ley N° 19.886 vy
Reglamento de Compras Publicas, Transparencia, probidad y
anticorrupcién, Tecnologias de la informacién aplicadas al control y
otras materias afines relacionadas con las competencias técnicas
del cargo.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcién Clave: Elaborar y ejecutar el Plan Anual

de Auditorias

Proponer plan de auditorias, con metas y plazos para su sancidn por
resolucién.

Disefiar programas priorizando segin matrices de riesgo y criterios
estratégicos.

Ejecutar y coordinar auditorias financieras, contables y operativas en
el area municipal, salud y educacion.

Elaborar informes previos y finales de hallazgos, recomendaciones y
seguimiento.

Funcidn Clave: Supervisar y evaluar sistemas de

control interno

Revisar la legalidad, validez y eficiencia de los actos administrativos,
financieros y contables emitidos por las distintas unidades municipales.
Evaluar y actualizar periddicamente las matrices de riesgo
institucionales, identificando debilidades y proponiendo medidas de
control adecuadas.

Proponer e implementar medidas preventivas y correctivas que
fortalezcan el sistema de control interno y aseguren la probidad
administrativa.

Revisar y pronunciarse sobre bases de licitacién, decretos de
contratacion por excepcion, asignacion de subvenciones y otros actos
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RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
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Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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administrativos de impacto patrimonial, en ejercicio de la funcién de
control preventivo.

Elaborar informes técnicos de auditoria y control que respalden la
toma de decisiones estratégicas y garanticen la rendicidon de cuentas
ante el (la) Alcalde (sa), Concejo Municipal y organismos fiscalizadores.
Promover la incorporacién de enfoques de gestion de riesgos,
transparencia y mejora continua en los procesos internos de la
Municipalidad.

3. Funcién Clave: Revisar egresos y contratos
municipales

Fiscalizar decretos de pago, estados de pago y contratos, de acuerdo
a montos establecidos en normativa interna.

Revisar la ejecucion de contratos y verificar cumplimiento de bases de
licitacion y normativa de compras.

Asegurar probidad en uso de recursos publicos.

4.  Funcion Clave: Asesorar y apoyar técnicamente a
las autoridades y unidades municipales

Orientar al (a la) Alcalde (sa) y al Concejo en materias de auditoria y
control.

Responder consultas formales del Concejo Municipal.

Participar como contraparte en auditorias externas o de la Contraloria.

5. Funcidn clave: Gestionar la informacién y
promover la transparencia institucional

Mantener actualizado el tablero de control de auditorias (en ejecucion,
terminadas, en seguimiento, y proyectadas).

Elaborar y presentar estados de avance de cada auditoria al (a la)
Alcalde (sa) y Comité Directivo, con cortes mensuales, trimestrales y
anuales, reportando:

Auditorias por tipo (cumplimiento, financieras eficacia, eficiencia y
economicidad)

Grado de ejecucion del plan anual de auditoria (Cantidad y % por tipo,
Cantidad y % iniciadas y terminadas, cantidad y % en ejecucién, en
seguimiento, plazo promedio de ejecucién)

Investigacidn Especial por tipo (Obra Publica, Contrato, Atencion de
Referencia de Auditoria.

Estadisticas desagregadas de hallazgos, considerando:

Observaciones por categoria (altamente complejas, complejas,
medianamente complejas y levemente complejas) y por estado
(levantadas, subsanadas o mantenidas)

Publicar periddicamente estos reportes en la pagina web municipal,
garantizando transparencia y acceso ciudadano a la informacion.

6. Funcion clave : Rendir cuentas sobre la gestidn de
control y auditoria

Elaborar informes de representacion de actos administrativos y realizar
seguimiento

Colaborar en la elaboracidn de los informes de avance en la ejecucion
presupuestaria y su seguimiento.

7. Funcién clave : Realizar el levantamiento,
andlisis, documentacion y redisefio de procesos
institucionales

Levantamiento detallado de procesos, subprocesos y procedimientos
de las unidades, utilizando metodologias participativas y herramientas
de anadlisis organizacional.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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Documentar procesos mediante diagramas de flujo, fichas de proceso
y descripciones operativas, asegurando claridad, precision vy
trazabilidad.

Analizar brechas, cuellos de botella, riesgos operativos, redundancias y
puntos criticos en los procesos vigentes.

Redisefar procesos para mejorar eficiencia, calidad, tiempos de
tramitacion, cumplimiento normativo y experiencia usuaria.

Alinear el redisefio con el Mapa de Procesos institucional, los
estandares de control interno, la Ley 21.180 de Transformacion Digital
y politicas municipales vigentes.

Proponer mejoras operativas, tecnoldgicas y organizacionales
aplicables a cada proceso, considerando enfoques de género, derechos
e inclusion.

Validar los nuevos procesos con las jefaturas y equipos involucrados,
incorporando  retroalimentacion 'y  asegurando  apropiacidn
institucional.

Apoyar la implementacion de los procesos actualizados, capacitando a
equipos y generando instructivos, manuales y procedimientos
asociados.

Monitorear la aplicacién de los procesos redisefiados, evaluando su
efectividad y proponiendo ajustes cuando sea necesario.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacion a Resultados X
Resolucion de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Planificacion X
Control de Gestion X
Gestion de Recursos X
Comunicacion X
Liderazgo X

VERONICA PALOMINO
. RODRfGUEZ. By CARSOEI;I:\IE?aPrQV’\;iE%FS:FJO' RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de . L Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Desarrollo Fisico Integrag(t;f:)rrsn;tsudkjiizIecuon Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Seleccion Concurso Publico
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COMPETENCIAS TECNICAS

NIVEL REQUERIDO

3 4

Auditoria Financiera y Operativa

Control Interno y Gestién del Riesgo

Gestidn Presupuestaria y Financiera

Revision de Legalidad y Compras Publicas

Transparencia y Probidad

Gestion de Informacidn y Reportes

Gestién Juridico-Administrativa de Procesos

Institucionales

X [X[X|[X|X|X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENCIAS CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso Organizacional

Capacidad de alinear sus acciones con la mision,
vision, valores y normativa de la IMSA,
asegurando probidad y transparencia en el
ejercicio de sus funciones.

— Respeta vy

promueve los
institucionales en cada auditoria.

principios

— Defiende laimagen y prestigio técnico de la

Direccion de Control.

—  Prioriza el interés publico sobre intereses

particulares.

Responsabilidad

Cumplir rigurosamente las funciones de
auditoria con seriedad, prudencia y apego a las
normas.

— Maneja

—  Cumple plazos en la emision de informes y

observaciones.
con confidencialidad la
informacidn financiera y administrativa.

— Reconoce y corrige errores, informando

oportunamente a su jefatura.

Actuacion Etica

Ejercer las funciones con honestidad e
independencia, evitando conflictos de interés.

— Se abstiene de aceptar

—  Actua con imparcialidad en las auditorias y

revisiones.

— Resguarda la confidencialidad de hallazgos

y antecedentes.
beneficios o
presiones indebidas.

Aplicar criterios de excelencia en auditorias y

— Utiliza normas y metodologias de auditoria

actualizadas.

. .. . . . . — Propone recomendaciones viables
Orientacion a la Calidad revisiones, buscando siempre la mejora P . ¥
. sostenibles.
continua. i )
— Asegura informes claros, precisos vy
técnicamente fundados.
Capacidad para atender de manera clara y — Atiende consultas de Concejo,
Orientacidn al Usuario respetuosa a autoridades, funcionarios vy — Alcalde y unidades municipales con

organismos fiscalizadores.

fundamento técnico.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
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Explica resultados de auditorias en un
lenguaje comprensible.

Informa a la comunidad sobre hallazgos
relevantes en cumplimiento de
transparencia.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENCIAS CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Capacidad para cumplir con los objetivos de
auditoria y control definidos en el plan anual.

Cumple metas e indicadores de auditoria
en los plazos establecidos.

Actua con sentido de urgencia en hallazgos
criticos.

Aporta soluciones que mejoran la gestidon
institucional.

Resolucién de Conflictos

Habilidad para mediar en situaciones de tension
durante auditorias y revisiones.

Mantiene trato respetuoso en instancias de
discrepancia.

Propone soluciones técnicas objetivas y
viables.

Anticipa conflictos y plantea medidas
preventivas.

Empatia

Disposicion para comprender la posicidn de las
unidades auditadas y explicar hallazgos con
claridad.

Practica escucha activa en reuniones de
retroalimentacion.

Comunica observaciones de forma
constructiva.
Reconoce los esfuerzos de mejora

realizados por las unidades.

Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar con auditores,

contrapartes y organismos externos.

Comparte informacién y buenas précticas.
Aporta al logro de objetivos colectivos.
Fomenta la cooperaciény la confianza en el
trabajo interdisciplinario.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a cambios
normativos, tecnolégicos y sociales en el ambito
del desarrollo econdmico y territorial.

Coopera en auditorias conjuntas con la
Contraloria.

Comparte informacién y buenas practicas
con colegas.

Aporta al logro de objetivos colectivos de la
Direccidén de Control.

Innovacion
Tecnolégica

y Adaptacion

Habilidad para incorporar herramientas
tecnoldgicas y metodologias innovadoras que
mejoren la gestion del desarrollo econdmico, la
trazabilidad y la transparencia.

Identifica e implementa tecnologias de
analisis y seguimiento de proyectos (SIG,
Power BI, sistemas de inversiéon publica).
Promueve la digitalizaciéon de procesos
administrativos y de participacién.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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SAN ANTONIO
— Propone innovaciones que fortalezcan la
gestion  sostenible 'y la  eficiencia
institucional.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENCIAS CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
— Planifica auditorias segun riesgos vy

Capacidad para organizar y priorizar tareas de

Planificacion o )
auditoria, estableciendo plazos y recursos.

objetivos institucionales.

Define cronogramas y metas en cada
revision.

Ajusta planes ante contingencias o nuevos
requerimientos.

Aplicay propone actualizacidn de la Politica
de control y de Gestion del Riesgo.

Capacidad para medir y evaluar el
Control de Gestion cumplimiento de los objetivos de auditoria y
control.

Define y aplica indicadores de desempefio
en auditorias.

Supervisa el cumplimiento de planes de
mejora derivados de hallazgos.

Emite reportes de seguimiento al Alcalde,
Concejo Municipal y Comité Directivo.

Uso eficiente de los recursos humanos, técnicos

Gestion de Recursos y financieros asignados a la funcién de

Utiliza sistemas de gestiéon documental y
auditorias electronicas (SIG-CGR).
Administra eficazmente el tiempo y carga
de trabajo.

Comunicacién recomendaciones de manera clara, precisa y

comprensible.

auditoria. . .
—  Propone mejoras en el uso de herramientas
tecnoldgicas para auditorias.
— Redacta informes técnicos con lenguaje
. -, claro y fundamentado.
Capacidad para transmitir  hallazgos vy y

Expone resultados ante Concejo y Alcalde
con claridad y objetividad.

Genera instancias de retroalimentacion con
las unidades auditadas.

Dirige equipos en auditorias integrales.
Motiva a colegas en la busqueda de calidad

Liderazgo Liderazgo (aplicable a auditorias especificas) en los informes.
— Genera confianza y credibilidad profesional
en las unidades auditadas.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENCIAS CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
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Auditoria Financiera y
Operativa

Capacidad para ejecutar auditorias que
aseguren legalidad, eficiencia y probidad en la
gestion municipal.

Disefia programas de auditoria basados en
riesgos.

Aplica Normas de Auditoria Interna, de
Contraloria y normativa internacional.
Elabora informes técnicos con hallazgos y
recomendaciones.

Control Interno y Gestion del
Riesgo

Dominio de metodologias para evaluar riesgos y
proponer controles.

Implementa matrices de riesgo.

Evalia la efectividad de los controles
internos.
Recomienda
correctivas.
Implementa Reglamento de auditorias y
propone actualizaciones.

Implementa modelo de Gestidn del riesgo y
propone actualizaciones.

mejoras  preventivas vy

Gestion Presupuestaria y
Financiera

Conocimiento de normas y procesos de
ejecucion presupuestaria municipal.

Controla presupuestaria vy
financiera.

Detecta desvios o riesgos de déficit.
Elabora informes de ejecucidn financiera.

ejecucion

Revision de Legalidad y
Compras Publicas

Habilidad para verificar que actos
administrativos, contratos y licitaciones se
ajusten a la ley.

Verifica aplicaciéon del manual de
adquisiciones y  contrataciones  del
municipio y propone actualizaciones.

Revisa bases de licitacidn y contrataciones.
Controla la legalidad de decretos de pago.
Representa irregularidades ante el (la)
Alcalde (sa), el Concejo Municipal y la
Contraloria General de la Republica.

Transparencia y Probidad

Aplicacién de principios de transparencia, ética
y rendicidn de cuentas.

Aplica normativa de probidad vy
transparencia activa.

Resguarda la independencia y objetividad
en auditorias.

Informa oportunamente irregularidades
detectadas.

Gestion de Informacion y
Reportes

Capacidad para administrar sistemas de
informacién de auditorias y control.

Utiliza  plataformas  SIAPER,  SISREC,
Plataforma de recepcién de estados
financieros SIG-CGR, Sistema SAI, sistemas
corporativos municipales y sistemas de
gestion documental.

Elabora reportes claros y accesibles.
Monitorea cumplimiento de
recomendaciones.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestion Juridico-
Administrativa de Procesos
Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los actos
administrativos, informes, certificados,
permisos, contratos, evaluaciones,
procedimientos y decisiones propios del cargo
se elaboren, tramiten y ejecuten conforme a la
normativa vigente, garantizando legalidad,
trazabilidad, motivacion, probidad y eficiencia
en el cumplimiento de los procesos
municipales.

Revisa que documentos, informes y actos
administrativos cumplan la normativa
sectorial aplicable.

Revisa y aplica procesos documentados y
propone su actualizacion.

Verifica motivacion técnica y legal en
resoluciones, permisos, informes y
contratos.

Identifica riesgos administrativos o legales
y propone medidas correctivas.

Mantiene trazabilidad documental
conforme ala Ley N° 21.180y al SGD.
Garantiza cumplimiento de plazos,
procedimientos y requisitos formales.
Aplica principios de legalidad,
transparencia, eficiencia y probidad en sus
decisiones.

Asegura consistencia entre los procesos
institucionales, normativa vigente y
politicas municipales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.8. Anexo N°9 Profesional Psicélogo Organizacional.

COD: PROF 08
an A ANEXO N° 9 VER: 1.0
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DE SAN ANTONIO

CARGO: PROFESIONAL PSICOLOGO (A) ORGANIZACIONAL

UNIDAD/DIRECCION Departamento de Recursos Humanos

JEFE/A DIRECTO/A Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales en el ambito de la gestion de personas, orientadas al disefio y ejecucidén de planes de desarrollo
organizacional, y la implementacion de politicas de recursos humanos alineadas con los principios de inclusidn, equidad de género,
probidad y derechos, ademas del disefio de perfiles de cargos y la aplicacion y analisis de evaluaciones psicoldgicas, el contribuyendo

a fortalecer la gestidn del capital humano municipal.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):
— Ser ciudadano(a).
— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).
— Salud compatible con el cargo. -
— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afios. -
— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.
2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):
— Mantener contratos, cauciones o litigios -
relevantes con el municipio.

1. Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos_cinco (5) afios
en el disefio, ejecucién y evaluacidn de programas de desarrollo
organizacional, gestidon del cambio, clima laboral y diagndsticos
organizacionales.

Experiencia en elaboracion y actualizacién de perfiles de cargo,
modelos de competencias y levantamiento de brechas de
desarrollo.

Experiencia en aplicacion, correccion e interpretacion de
evaluaciones psicoldgicas laborales (pruebas psicométricas,
proyectivas y entrevistas por competencias), conforme a
estandares éticos y técnicos.

Deseable experiencia en intervencidn en equipos de trabajo,
resolucién colaborativa de conflictos y acompafiamiento en
procesos de reestructuracién organizacional.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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— Ser pariente hasta el

delito.

tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

— Haber sido condenado por crimen o simple

FORMACION/CAPACITACION

INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION
DESEABLE

1.

Formacion Indispensable
— Titulo profesional de carrera de al menos

ocho semestres, otorgado por institucién de | 2.

educacion superior del Estado o reconocida
por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

Formacion deseable:

—  Titulo profesional de Psicélogo (a) o carrera afin

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o
certificaciones en:

—  Gestion de personas: Psicologia organizacional o del trabajo,

gestion de recursos humanos, transformacion digital aplicada a
RRHH, desarrollo organizacional, gestion  publica o
administracién de personas, disefo de perfiles por competencias
(Chile Valora u otras metodologias reconocidas), seleccion de
personal y evaluacidn psicoldgica (test proyectivos, psicométricos
y técnicas de assessment center), gestion del cambio y desarrollo
organizacional, gestion de riesgos psicosociales en el trabajo
(protocolos MINSAL: ISTAS 21, SUSESO, etc.), politicas de equidad
de género, inclusion y derechos laborales, acoso laboral y sexual
y otras materias afines relacionadas con las competencias
técnicas del cargo.

3. Habilidades blandas:
— Asociadas a las competencias del cargo.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES CLAVE

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcion clave: Planificar y ejecutar planes de -

desarrollo organizacional

Disefiar e implementar Planes de desarrollo organizacional, gestién
del cambio, clima laboral.

Aplicar  diagndsticos  organizacionales, identificar
organizacionales y proponer estrategias de mejora.
Monitorear indicadores de clima laboral, satisfaccién y desempefio
institucional.

brechas

Funcion clave: Disefiar y aplicar politicas vy -

procesos de recursos humanos

Contribuir al disefio, actualizacién e implementacién de politicas de
recursos humanos.

Asegurar la alineacidn con la normativa vigente (Ley N° 18.883, Ley
N° 21.526 y normativa de probidad).

Incorporar enfoques de gestidn ambiental, equidad de género e
inclusion en las politicas de RRHH.

Directora de Coordinacion de

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.

Desarrollo Fisico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal

Integrante Comité de Seleccién

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Concurso Publico

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Funcion clave: Apoyar procesos institucionales
transversales de bienestar y calidad de vida

laboral, la resolucion de conflictos,
transformacion  cultural 'y  modernizacion
institucional.

Participar en programas de bienestar y calidad de vida laboral.
Asesorar en la resolucion de conflictos laborales desde un enfoque
psicosocial.

Colaborar en la implementacién de programas de transformacion
cultural y modernizacidn institucional.

Funcidn clave: Disefiar y actualizar perfiles de

cargos

Elaborar descriptores de cargos por competencias.

Asegurar coherencia con la normativa vigente y la planta municipal.
Incorporar enfoques de género, inclusién y derechos en la definicion
de competencias.

Funcion clave: Asesorar en procesos de
seleccidn y evaluacidén psicoldgica

Aplicar, analizar y emitir informes sobre pruebas psicoldgicas para
concursos y procesos de seleccion.

Asesorar a las comisiones de seleccion en la interpretacion de
resultados.

Resguardar la confidencialidad y objetividad en el uso de
instrumentos psicoldgicos.

Funcion clave: Gestionar riesgos en materia de
recursos humanos

Identificar y evaluar riesgos psicosociales y organizacionales
mediante talleres participativos con los equipos.

Disefiar matrices de riesgos y controles internos en coordinacién con
la Direccién de Control.

Proponer planes de mitigacién con validacidon de las jefaturas y
equipos.

Monitorear la implementacién de medidas, reportando avances a la
jefatura y retroalimentando a funcionarios (as).

Funcion clave: Participar en procesos de
compras y contrataciones

Elaborar y revisar bases técnicas para la contratacidn de servicios de
capacitaciodn, evaluacion psicolégica o desarrollo organizacional.
Coordinar con Secpla y su jefatura en la revision de bases
administrativas.

Integrar criterios de calidad, inclusién y equidad de género en los
procesos de licitacion.

Participar en comisiones de evaluacion, promoviendo transparencia
y participacion de distintas areas.

Funcion clave: Apoyar procesos de capacitacion,
comunicacién interna y difusion

Coordinar procesos de capacitacion en conjunto con las unidades,
considerando propuestas de funcionarias (0s).

Participar como relator o apoyo técnico en actividades formativas.
Elaborar manuales, instructivos y guias con enfoque participativo.
Promover buenas practicas de probidad, ética y gestién del talento a
través de talleres y espacios de didlogo.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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9. Funcién clave: Impulsar innovacion y
modernizacion en la gestion de personas

Promover la digitalizacién y modernizacién de los procesos de
gestion de recursos humanos, asegurando trazabilidad,
transparencia y eficiencia en la administracion de informacién y
expedientes del personal.

Implementar herramientas tecnoldgicas y metodologias innovadoras
(plataformas digitales, sistemas de gestidbn por competencias,
encuestas en linea, tableros de control) que faciliten la gestion del
talento humano.

Proponer y aplicar mejoras continuas en los procesos
organizacionales, integrando los enfoques de género, derechos,
inclusion y gestion ambiental en las politicas y practicas de recursos
humanos.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X |X|X|[X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3 4

[¢,]

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

x

Trabajo en Equipo

x

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Planificacion

Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacién

X|X|X|X|wn

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Desarrollo Organizacional

Gestién de Recursos Humanos

Gestion de Indicadores y Control

Gestidn del Riesgo Psicosocial

Competencias Comunicacionales

Psicologia Organizacional y del Trabajo

Evaluacion Psicoldgica en Seleccidn de Personal

X[X|X|X|X|X|X|wn

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestién
Institucionales

Juridico-Administrativa de

Procesos

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Identificarse con los valores institucionales
y orientar su quehacer al interés publico.

Promueve la misidn y valores de la IMSA.

Defiende la imagen institucional en su quehacer
profesional.

Prioriza el interés publico en la gestién de personas.

Responsabilidad

Cumplir con diligencia y seriedad las
funciones profesionales asumidas.

Cumple  oportunamente con
diagndsticos.

Maneja con confidencialidad informacién sensible.
Reconoce y corrige errores.

informes vy

Actuacion Etica

Actuar con integridad, probidad vy
transparencia en la gestién de RRHH.

Evita conflictos de interés.
Resguarda confidencialidad de evaluaciones.
Actla con imparcialidad en procesos de seleccion.

Orientacion a la Calidad

Ejecutar funciones con altos estandares,
buscando mejora continua.

Aplica buenas practicas en gestién de RRHH.
Identifica oportunidades de innovacion.
Propone mejoras a los procesos organizacionales.

Orientacidn al Usuario

Atender de manera efectiva a usuarios
internos y externos.

Escucha activamente requerimientos.
Responde con trato cordial y soluciones claras.
Deriva casos cuando corresponde.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Cumplir metas y objetivos definidos en
RRHH.

Define objetivos claros y medibles.
Cumple plazos establecidos.
Actla con urgencia en casos prioritarios.

Resolucién de Conflictos

Capacidad para mediar vy resolver

controversias en el ambito laboral.

Promueve el didlogo en situaciones de tension.
Propone soluciones viables.
Anticipa conflictos y disefia planes preventivos.

Empatia

Comprender y considerar las necesidades y
emociones de las personas.

Practica escucha activa.
Considera expectativas legitimas.
Comunica con sensibilidad en situaciones criticas.

Trabajo en Equipo

Capacidad de colaborar con otras unidades
y profesionales.

Comparte informacion util.
Coopera en proyectos transversales.
Brinda y solicita apoyo oportunamente.

Adaptacion al Cambio

Ajustarse a reformas,
nuevas metodologias.

innovaciones vy

Mantiene  actitud positiva ante cambios
organizacionales.

Se actualiza en nuevas metodologias de RRHH.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
Ajusta procesos a plataformas digitales.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para
acciones y recursos.

organizar y priorizar

Planifica etapas de proyectos de RRHH.
Establece plazos realistas.
Coordina recursos en funcion de objetivos.

Control de Gestion

Evaluar el cumplimiento de objetivos
institucionales en RRHH.

Disefia indicadores de desempefio.
Supervisa avances y resultados.
Ajusta planes segun hallazgos.

Gestion de Recursos

Administrar eficientemente
humanos, técnicos y financieros.

recursos

Optimiza uso de recursos asignados.
Propone mejoras en la gestion de personal.
Asegura transparencia en el uso de recursos.

Comunicacion

Transmitir informaciéon con claridad vy
efectividad.

Redacta informes claros.

Expone resultados en lenguaje comprensible.
Mantiene comunicacidén efectiva con equipos y
autoridades.

Liderazgo (en proyectos
de desarrollo
organizacional)

Coordinar y guiar equipos técnicos en
proyectos de modernizacion y RRHH.

Motiva a equipos en procesos de cambio.

Orienta y guia en proyectos de capacitacion.
Genera confianza en procesos de transformacién
organizacional.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Habilidad para disefiar e implementar Diagnostica clima y cultura organizacional.
planes de desarrollo organizacional vy Propone planes de mejora y programas de
Desarrollo

Organizacional

estrategias de cambio institucional.

capacitacion.
Evalta el impacto de
organizacionales.

intervenciones

Gestion de Recursos

Humanos

Conocimiento en politicas y procesos de
gestion de personas, alineados a la
normativa municipal y nacional.

Elabora politicas de RRHH con enfoque inclusivo.
Aplica normativa legal en gestidn de personal.
Propone procesos innovadores de modernizacidn
en RRHH.

Gestion de Indicadores y
Control

Capacidad para definir y aplicar indicadores
de gestion de personas.

Disefia indicadores de clima laboral, satisfaccion y
desempefio.

Monitorea y reporta resultados peridédicamente.
Propone ajustes a planes en base a evidencia.

Gestion del
Psicosocial

Riesgo

Capacidad para identificar y gestionar
riesgos psicosociales en el ambiente laboral.

Aplica metodologias de evaluacion de riesgos
psicosociales.
Elabora planes de prevenciéon y mitigacion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Informa oportunamente hallazgos y medidas
preventivas.

Competencias
Comunicacionales

Habilidad para comunicar informacion
técnica y psicologica de manera clara y
accesible.

Elabora informes comprensibles para usuarios no
especializados.

Expone resultados en lenguaje accesible.
Promueve comunicacion efectiva en procesos de
RRHH.

Psicologia Organizacional
y del Trabajo

Capacidad para aplicar conocimientos de
psicologia organizacional en el disefio de
perfiles, evaluacién de personas vy
desarrollo institucional.

Disefia perfiles de cargo basados en competencias.
Aplica modelos de comportamiento
organizacional.

Propone mejoras en la gestion de personas desde
la psicologia aplicada.

Evaluacidn Psicoldgica en
Seleccion de Personal

Manejo de técnicas y pruebas psicoldgicas
aplicadas a la evaluacién de candidatos en
procesos de seleccion.

Aplica test psicoldgicos estandarizados.

Elabora informes objetivos y claros.

Asesora a comisiones en la interpretacion de
resultados.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Procesos Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los
actos administrativos, informes,
certificados, permisos, contratos,
evaluaciones, procedimientos y decisiones
propios del cargo se elaboren, tramiten y
ejecuten conforme a la normativa vigente,
garantizando legalidad, trazabilidad,
motivacion, probidad y eficiencia en el
cumplimiento de los procesos municipales.

Revisa que documentos, informes vy actos
administrativos cumplan la normativa sectorial
aplicable.

Verifica motivacion técnica y legal en resoluciones,
permisos, informes y contratos.

Identifica riesgos administrativos o legales vy
propone medidas correctivas.

Mantiene trazabilidad documental conforme a la
Ley N°21.180y al SGD.

Garantiza cumplimiento de plazos, procedimientos
y requisitos formales.

Aplica principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y probidad en sus decisiones.

Asegura  consistencia entre los procesos
institucionales, normativa vigente y politicas
municipales.
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RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
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Director de Control
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2.9. Anexo N°10 Profesional para Calidad.

COD: PROF 09
ANEXO N° 10 VER: 1.0
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CARGO: PROFESIONAL PARA CALIDAD

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Coordinacion de Desarrollo Fisico

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Coordinacién de Desarrollo Fisico

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, implementar y dar seguimiento a politicas, programas y planes de calidad en los procesos de la municipalidad asegurando
estandares de eficiencia, participacion, inclusidn y transparencia. El cargo debe aplicar metodologias de evaluacidn y mejora continua,
gestionar instrumentos de medicion de satisfaccién y calidad, procesar y analizar informacion, y coordinar la implementacion de
acciones correctivas y de mejora inmediata, en coherencia con los enfoques de género, derechos y sostenibilidad ambiental.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).
—  Acreditar

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

cumplimiento de la

Ley de

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en gestion de calidad, control de gestion, mejora continua,

Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacién deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

sistemas de evaluacion o fortalecimiento institucional en el
sector publico o en organizaciones o empresas con altos
estandares de gestion.

—  Experiencia comprobada en disefio, aplicacion y seguimiento de
instrumentos de evaluaciéon de calidad de servicio: encuestas de
satisfaccion usuaria, indicadores de oportunidad, tiempos de
ciclo, estudios de percepcién, paneles de control, auditorias de
calidad y analisis comparativos.

—  Experiencia en el disefio, implementacidon o actualizacién de
planes institucionales de calidad, manuales de procedimientos,
protocolos de atencion, flujogramas, instructivos y estandares
operativos.

—  Experiencia en coordinacidn interinstitucional para instalacién de
estandares de calidad, vinculando a unidades municipales,

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
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equipos directivos, equipos operativos y actores externos
relevantes.

—  Experiencia en disefio e implementacién de acciones de mejora,
planes correctivos y propuestas de optimizacion orientadas a
eficiencia, transparencia, equidad, accesibilidad universal y
atencion centrada en las personas.

— Deseable experiencia en incorporacion de los enfoques de
género, derechos, inclusion, accesibilidad y sostenibilidad
ambiental dentro de los estandares de calidad y en los protocolos
institucionales.

— Deseable experiencia en facilitacién de talleres, capacitacion
interna, acompafiamiento técnico a unidades y fortalecimiento
de capacidades institucionales en materias de calidad y atencién
a usuarios.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

Formacion Deseable:

—  Titulo profesional en Ingenieria Comercial, Ingeniero Industrial o
carrera afin.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

—  Gestidn de calidad, control de gestidn, sistemas digitales, gestion
de la atencidn e inclusién en servicios publicos, politicas publicas
y analisis institucional, normativa y estandares de calidad en la
funcién publica, Politicas publicas con enfoque de género y
DD.HH para la funcién publica, Inclusion y diversidad en los
servicios publicos o materias afines relacionadas con las
competencias técnicas del cargo.

Habilidades blandas:

—  Asociadas a las competencias del cargo.

ACTIVIDADES CLAVE

Elaborar, implementar y actualizar la Politica de Calidad y de atencién
al usuario de la Municipalidad, en un proceso participativo.

Disefiar y actualizar el Plan de Calidad y Programas de Mejora
inmediata, integrando enfoques de género, derechos y gestiéon
ambiental.

Determinar brechas de calidad en procesos y coordinar acciones
correctivas con las unidades responsables.

Hacer seguimiento de la implementacién de compromisos y acciones
de mejora.

1. Formacion Indispensable:

— Titulo profesional de carrera de al menos
ocho semestres, otorgado por institucién de
educacion superior del Estado o reconocida
por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

FUNCIONES CLAVES
1. Funcién Clave: Planificar y disefiar politicas de
gestidn de calidad organizacional
2.

Funcion Clave: Planificar y disefiar politicas de

atencion a usuarios

Elaborar, implementar y actualizar la Politica de atencién al usuario de
la Municipalidad, en un proceso participativo.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Director de Control
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Concurso Publico
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Disefiar y actualizar el Manual de atencidn al usuario, integrando
enfoques de género, derechos y gestion ambiental.

Funcidn Clave: Disefiar y aplicar instrumentos de
evaluacion de calidad de la gestion

Aplicar la Encuesta Nacional de Calidad al contexto y realidad
municipal, asegurando la incorporacion de criterios objetivos y
conceptos basicos del modelo de gestion de calidad, con el fin de
identificar brechas y orientar programas de mejora.

Mantener informacién  estadistica  histérica para  evaluar
comportamiento de la autoevaluacién y apoyar el disefio de planes de
mejora.

Funcion Clave: Disefar y aplicar instrumentos de
evaluacidn de gestion y satisfaccion

Elaborar y aplicar instrumentos de medicion de percepcién de
atencién en los servicios municipales (encuestas de satisfaccion
interna, externa y temadticas especificas), definiendo metodologias,
indicadores, tamafios muestrales y criterios de validez.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los instrumentos, garantizando
su correcta implementacion, confiabilidad de los datos obtenidos y
participacidn representativa de las personas usuarias y funcionarias.

Funcion Clave: Procesar, analizar y visualizar
informacidn institucional

Procesar y analizar resultados de encuestas e instrumentos de calidad.
Elaborar informes técnicos, infografias e informes ejecutivos para la
Alcaldia, Concejo y ciudadania.

Detectar tendencias y brechas de calidad para orientar la toma de
decisiones.

Funcion Clave: Gestionar riesgos en el ambito de
recursos humanos y calidad

Identificar, evaluar y priorizar riesgos asociados a procesos y servicios
de la municipalidad, considerando aspectos técnicos, financieros,
legales, ambientales y sociales.

Disefiar e implementar planes de mitigacion y control de riesgos,
integrando indicadores de seguimiento y asegurando su alineacion con
la politica de calidad.

Incorporar los resultados del andlisis de riesgos en los planes de mejora
continua y en los programas de calidad de la direccién.

Elaborar reportes periddicos sobre riesgos detectados, medidas
implementadas y estado de control, informando a la jefatura y
unidades pertinentes.

Funcion Clave: Evaluar y promover la mejora
continua en la gestion organizacional

Definir y monitorear indicadores de gestién de programas de calidad.
Elaborar informes periddicos de resultados y avances.

Proponer innovaciones tecnoldgicas y buenas practicas.

Mantener actualizada la base de datos de normativa interna.

Funcion clave: Coordinar procesos de
participacion funcionaria e interinstitucional

Integrar mesas de trabajo institucionales, territoriales y sectoriales con
organismos publicos.

Participar activamente del Comité de Calidad.

Desarrollar instancias de participacion ciudadana (talleres, audiencias
publicas).

Incorporar demandas comunitarias en el desarrollo planes de mejora.
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Coordinar con las unidades municipales la implementacién de

instrumentos de calidad.

Asesorar técnicamente en la determinacion de indicadores de gestidn

y satisfaccion.

Generar instancias de retroalimentacion con las unidades para

identificar oportunidades de mejora.

COMPETENCIAS DEL CARGO

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS CARDINALES

1 2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X[X|X|X|X|wn

2

IVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

1 2 3

H
(%]

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

x

2

IVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

1 2 3

Planificaciéon

Control de Gestién

Gestion de Recursos

Comunicacion

Liderazgo

XXX |[X|[X|wn

2

IVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TECNICAS

1 2 3

Gestidn de Calidad y Mejora Continua

Disefio y Aplicacidn de Encuestas e Instrumentos de
Medicién

Procesamiento y Andlisis de Informacion

Gestion de Riesgos

Gestién de Indicadores y Control de Procesos

Comunicacion y Transparencia

Normativa y Politicas Publicas

Herramientas TIC y Ofimatica Avanzada

Gestion Juridico-Administrativa de Procesos

Institucionales

X [ X[X|X|X|X|X| X |X|un
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DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear su desempefio a la
mision, vision, valores y normativa de la
IMSA, asegurando que los procesos de
calidad se orienten al interés publico.

Promueve la misidn y valores institucionales.
Defiende la imagen y prestigio de la gestion de
calidad.

Prioriza la transparencia y la probidad en sus
acciones.

Responsabilidad

Cumplimiento diligente y riguroso de las
funciones relacionadas con planes,
programas e informes de calidad.

Entrega oportunamente informes
técnicos.

Maneja con cuidado y confidencialidad Ia
informacioén recolectada.

Reconoce, informa y corrige errores detectados en

su gestion.

reportes e

Actuacion Etica

Actuar con integridad y rectitud en el
manejo de datos, instrumentos y procesos
de calidad, resguardando la
confidencialidad.

Actia con

informacion.
Evita conflictos de interés o beneficios personales.
Resguarda la confidencialidad de encuestas y
datos estratégicos.

honestidad y veracidad en Ia

Orientacion a la Calidad

Capacidad para aplicar estandares de
excelencia en los procesos, promoviendo la
mejora  continua y  modernizacion
institucional.

Aplica metodologias y criterios normativos
actualizados.
Identifica brechas de calidad y comunica

oportunidades de mejora.
Propone innovaciones para fortalecer la gestion de
calidad.

Orientacion al Usuario

Capacidad para responder a las necesidades
de informacién y atencién de usuarios
internos y externos.

Escucha activamente requerimientos y consultas.
Responde con orientacién clara y fundamentada.
Deriva oportunamente a instancias competentes
cuando corresponde.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Disposicion para lograr altos niveles de
desempefio en planes y programas de
calidad, cumpliendo plazos y objetivos
definidos.

Define metas de calidad alineadas a indicadores
institucionales.
Cumple plazos
instrumentos.
Actlia con sentido de urgencia en situaciones
criticas.

de entrega de informes e

Resolucién de Conflictos

resolver
calidad,

Capacidad de
diferencias en

enfrentar vy
procesos de

Mantiene respeto en reuniones y discusiones
técnicas.
Propone soluciones viables y objetivas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
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Desarrollo Fisico
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SAN ANTONIO
resguardando la objetividad técnica y el Anticipa conflictos y disefia estrategias de
interés institucional. prevencion.
Practica escucha activa en la aplicacién de
. o encuestas y reuniones.
Disposicion para comprender las ]
. . . . Explica los resultados de manera clara vy
Empatia necesidades y percepciones de usuarios

internos y externos.

comprensible.
Considera las expectativas legitimas en los analisis
de satisfaccion.

Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar con otras
unidades municipales en la implementacion
de politicas y programas de calidad.

Comparte informacidn y criterios técnicos.
Coopera en la elaboracion y aplicacién de
instrumentos.

Solicita y brinda apoyo en tareas conjuntas.

Adaptacion al Cambio

Habilidad para ajustarse a nuevas
normativas, metodologias e instrumentos
relacionados con la gestion de calidad.

Mantiene actitud positiva frente a innovaciones.
Se actualiza ante cambios en normativas y
estandares.

Ajusta procedimientos a nuevas plataformas
digitales.

Innovacién y Adaptacion
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar herramientas
tecnoldgicas en la medicién, analisis y
difusion de resultados de calidad.

Identifica software y plataformas utiles (SPSS,
Power BI, Excel avanzado).

Promueve la digitalizacién de instrumentos vy
reportes.

Implementa soluciones
trazabilidad de resultados.

tecnoldgicas para la

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y RE

FERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar, priorizar vy
coordinar actividades vinculadas a planes y
programas de calidad.

Planifica cronogramas de encuestas y reportes.
Define plazos de entrega y responsables.

Anticipa requerimientos técnicos de medicién y
andlisis.

Control de Gestion

Capacidad para monitorear y evaluar el
cumplimiento de indicadores de calidad y
compromisos institucionales.

Define indicadores de satisfaccion y eficiencia.
Supervisa el cumplimiento de planes de mejora.
Ajusta acciones en funcién de resultados y brechas
detectadas.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar informacion,
tiempo y herramientas digitales de manera
eficiente.

Utiliza adecuadamente recursos tecnoldgicos.
Mantiene bases de datos actualizadas.

Propone mejoras en el uso de recursos para la
gestion de calidad.

Comunicacién

Capacidad para transmitir informacion de
calidad de forma clara, precisa y accesible a
distintos publicos.

Redacta informes e infografias comprensibles.
Expone resultados con claridad en espacios
internos y externos.
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SAN ANTONIO
—  Mantiene comunicacidn efectiva con autoridades,
funcionarios (as) y ciudadania
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Gestion de Calidad y
Mejora Continua

Capacidad para disefiar, implementar vy
supervisar sistemas de gestion de calidad en
el sector publico, aplicando modelos
internacionales y metodologias de mejora
continua.

Implementa planes y programas de mejora
inmediata.

Aplica metodologias de mejora continua en
procesos internos.

Promueve el cumplimiento de estandares de
calidad en la gestién municipal.

Disefio y Aplicacion de
Encuestas e Instrumentos
de Medicion

Competencia en la creacion, validacion vy
supervision de encuestas e instrumentos de
medicion para evaluar la calidad de los
servicios municipales.

Disefia encuestas con criterios de validez y
confiabilidad.

Supervisa y controla la aplicacidn de instrumentos
de satisfaccidn interna y externa.

Adapta metodologias nacionales de encuestas al
contexto local.

Procesamiento y Analisis
de Informacién

Capacidad para recopilar, analizar vy
presentar informacién cuantitativa y
cualitativa mediante herramientas

estadisticas y de visualizacion.

Maneja software de analisis de datos (SPSS, Excel
avanzado, etc.).

Aplica estadistica descriptiva e inferencial en
gestion publica.

Presenta resultados en informes técnicos, reportes
ejecutivos e infografias.

Gestion de Riesgos

Habilidad para identificar, evaluar vy
proponer medidas de mitigacion frente a

Identifica y evalUa riesgos en procesos internos.
Aplica metodologias de gestion de riesgos (matriz
probabilidad—impacto, controles internos).

Gestion de Indicadores y
Control de Procesos

riesgos institucionales en los procesos . .
L —  Propone medidas correctivas y planes de
municipales. o
mitigacion.
— Disefia y da seguimiento a indicadores de
desempeiio.

Capacidad para definir, aplicar y monitorear
indicadores de calidad, satisfaccion vy
eficiencia en la gestion publica.

Monitorea compromisos y resultados de planes de
mejora.

Utiliza herramientas de control de gestion y
evaluacion institucional.

Comunicacion y
Transparencia

Capacidad para difundir resultados de
gestion de calidad de manera clara,
comprensible y conforme a la normativa de
transparencia.

Comunica resultados en lenguaje accesible.

Elabora reportes publicos segun Ley de
Transparencia.

Genera espacios participativos para validar
resultados.

Normativa y Politicas
Publicas

Conocimiento y aplicaciéon de la normativa
municipal, administrativa y de calidad en la
gestion publica.

Aplica la Ley N° 18.695, Ley N° 18.883, Ley N°
19.886 y Ley N° 21.180.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Mantiene actualizadas las bases normativas
internas.

Integra criterios de calidad en politicas y procesos
municipales.

Herramientas TICy
Ofimatica Avanzada

Dominio de herramientas tecnoldgicas y
digitales para el analisis, monitoreo y
difusidn de informacién institucional.

Maneja Excel avanzado, Power BI, Tableau u otros.
Utiliza plataformas colaborativas digitales (Teams,
Google Workspace).

Integra herramientas digitales en el monitoreo de
contratos y difusion de resultados.

Gestion Juridico-
Administrativa de Procesos
Institucionales

Capacidad para asegurar que todos los
actos administrativos, informes,
certificados, permisos, contratos,
evaluaciones, procedimientos y decisiones
propios del cargo se elaboren, tramiten y
ejecuten conforme a la normativa vigente,
garantizando legalidad, trazabilidad,
motivacion, probidad y eficiencia en el
cumplimiento de los procesos municipales.

Revisa que documentos, informes y actos
administrativos cumplan la normativa sectorial
aplicable.

Verifica motivacion técnica y legal en resoluciones,
permisos, informes y contratos.

Identifica riesgos administrativos o legales y
propone medidas correctivas.

Mantiene trazabilidad documental conforme a la
Ley N°21.180vy al SGD.

Garantiza cumplimiento de plazos, procedimientos
y requisitos formales.

Aplica principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y probidad en sus decisiones.

Asegura consistencia entre los procesos
institucionales, normativa vigente vy politicas
municipales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.10.

Anexo N°11 Profesional para Control de Gestidn.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO
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CARGO:

PROFESIONAL PARA CONTROL DE GESTION

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Control

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Control

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de fiscalizacion preventiva, auditoria interna, evaluacion de legalidad y control financiero sobre los procedimientos
administrativos, presupuestarios y contractuales del municipio. El cargo busca fortalecer el control interno municipal mediante la
revisidn técnica de actos administrativos, la deteccidn de riesgos, la verificacién del cumplimiento de la normativa aplicable, el andlisis
de contratos, la supervisiéon de pagos y la formulacion de recomendaciones de mejora, asegurando trazabilidad, probidad y

transparencia.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).
Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Ley de

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) aiios
de experiencia en la planificacién, ejecuciéon y reporte de
auditorias internas o externas, aplicando metodologias de
revision basadas en riesgos, evaluacidn de controles, trazabilidad
documental y verificacién de cumplimiento normativo. Incluye
realizacion de pruebas sustantivas y de cumplimiento,
elaboracion de papeles de trabajo, revision de evidencia,
identificacion de hallazgos y formulacion de recomendaciones
preventivas y correctivas

Experiencia en la evaluacion del sistema de control interno de una
entidad publica o municipal, verificando eficacia de
procedimientos, segregacion de funciones, mecanismos de
supervision, controles preventivos, cumplimiento de normativa
interna y eficiencia en la gestion institucional. Incluye
participacidn en procesos de fiscalizacion de unidades operativas,
financieras, administrativas o contractuales.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Haber sido condenado por crimen o simple

delito.

Experiencia en el analisis juridico-administrativo de actos
administrativos, dictdmenes, resoluciones, decretos, convenios y
contratos, verificando motivacion, competencia, fundamentos
legales, trazabilidad, requisitos formales y cumplimiento de
normas procedimentales. Incluye la revision de expedientes de
pago, acreditacion de prestaciones, validez de respaldos,
existencia de disponibilidad financiera y concordancia entre pago
y recepcidn conforme.

Experiencia en la comprobacion de la legalidad de actuaciones
administrativas, control del gasto, analisis presupuestario,
revision de centros de costo, evaluacién de desviaciones,
auditoria de estados financieros o revision de procesos contables
del sector publico. Incluye aplicacion de criterios de probidad,
eficiencia y responsabilidad fiscal.

Experiencia en el analisis integral de contratos de bienes,
servicios y obras, revisando clausulas criticas, plazos de ejecucion,
mecanismos de continuidad operativa, hitos de cumplimiento,
garantias (fiel cumplimiento, correcta ejecucion, seriedad de
oferta) y aplicacion de multas. Involucra la verificacién de
vigencias, renovaciones, boletas electrdnicas, incidencias de
incumplimiento y recomendaciones de medidas correctivas.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8

Ned)

Titulo profesional de carrera de al menos
ocho semestres, otorgado por instituciéon de
educacion superior del Estado o reconocida
por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

Formacion Deseable

Titulo de Contador (a) Auditor(a), Ingeniero civil industrial,
Ingeniero Comercial o carrera afin

Especializacion deseable, diplomados, cursos o certificaciones en:

Contabilidad gubernamental y normativa CGR.

Sistema de rendiciones (SISREC).

Sistema de Auditoria interna (SAl)

Control interno financiero y auditoria.

Ley N° 18.695, Ley N° 21.180y DS N° 661/2024 (Reglamento de la
Ley N° 19.886).

Gestion de riesgos.

Ofimatica, Excel avanzado andlisis de datos, dashboards.

Otros asociados a las funciones del cargo.

Habilidades blandas:

Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCION CLAVE

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcién Clave: Auditoriay Control Interno

Evaluar la eficacia del sistema de control interno municipal.
Revisar actos administrativos, decretos y procesos sujetos a control.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Desarrollo Fisico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025
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Emitir observaciones técnicas, recomendaciones y medidas
correctivas.
Colaborar con auditorias internas y revisiones de Contraloria.

2. Funcién Clave: Control de Legalidad vy
Cumplimiento Normativo

Revisar la legalidad de pagos, adquisiciones, subvenciones y actos
administrativos.

Verificar cumplimiento de Ley N° 18.695, Ley N° 19.886, DS N°
661/2024 y demas normativas.

Supervisar el cumplimiento normativo en los procesos de
remuneraciones y contratos de personal.

3. Funcién Clave: Revision de Procesos

Presupuestarios y Financieros

Controlar ejecucion presupuestaria, desviaciones y riesgos de déficit.
Revisar expedientes de pago, respaldos, certificaciones y facturacion.
Verificar disponibilidad financiera y obligaciones correctamente
registradas.

4.  Funcion Clave: Fiscalizacion, Analisis, Gestion de
Riesgos y Mejora de Procesos Contractuales

Revisar bases de licitacion, tratos directos y convenios.

Supervisar el cumplimiento de contratos, revisando hitos, plazos,
entregables, garantias, multas y documentacién contractual.

Analizar costos unitarios y totales, reajustes y variaciones de valor,
realizando comparaciones con otros contratos para detectar
sobrecostos y proponer mejoras.

Identificar y evaluar riesgos operativos, financieros y contractuales,
proponiendo e implementando controles preventivos y correctivos.
Realizar el levantamiento, documentacion y andlisis de procesos
vinculados a la ejecucion y seguimiento contractual, detectando
brechas y puntos criticos.

Redisefiar y mejorar procesos contractuales, asegurando coherencia
con el Mapa de Procesos y la Ley 21.180, capacitando a los equipos y
monitoreando su implementacion.

Colaborar en la implementacidon de sistemas de control y seguimiento
en las unidades técnicas municipales, asegurando la correcta aplicacién
de procedimientos, la trazabilidad de la informacion vy la
estandarizacidn de practicas de supervisién.

Elaborar informes técnicos, reportes de seguimiento 'y
recomendaciones para fortalecer la gestién contractual y el control
interno municipal.

Mantener base de datos contractual actualizada.

5. Funcién Clave: Gestién de Riesgos

Participar en la elaboracidon de mapas de riesgos institucionales.
Identificar riesgos criticos y proponer controles preventivos.
Supervisar la implementacion de controles en unidades usuarias.

6. Funcidon Clave: Reportabilidad e Informes
Técnicos

Emitir informes de auditoria preventiva, seguimiento y control.
Elaborar reportes ejecutivos para Alcaldia, Concejo y Comité Directivo.
Consolidar informes anuales sobre estado de contratos y riesgos.

COMPETENCIAS DEL CARGO

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario Interno X

COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Trabajo en Equipo X
Resolucién de Problemas X

Adaptacién al Cambio X

Comunicacion Efectiva X

. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 a 5
Fiscalizacion Administrativa Integral X
Control Interno y Evaluacion de Procesos X
Analisis Técnico, Presupuestario y Financiero X
Gestidn de Riesgos Administrativos y Operativos X
Auditoria Interna y Control Preventivo X
Levantamiento, Documentacién y Mejora de Procesos X
Analisis y Reportabilidad Institucional X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
— Representa los valores institucionales en su
desempeiio.

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la mision institucional, | —
actuando con independencia técnica y | —
resguardo del interés publico.

control interno.

recomendacion.

Ajusta sus decisiones a la legalidad y probidad.
Prioriza la transparencia y el fortalecimiento del

— Actua con responsabilidad publica en cada revisiéon o

Responsabilidad

Ejecuta sus tareas con rigurosidad técnica,
oportunidad y cumplimiento de plazos. -

— Cumple plazos de inform
— Registra y respalda
observaciones.

revisada.

es y revisiones.

documentalmente  sus

Mantiene orden y trazabilidad de la documentacion

— Asegura calidad técnica en cada entrega.

Actuacion Etica

Actla con objetividad, imparcialidad vy
apego estricto a la legalidad.

— Evita conflictos de interés.
— Mantiene reserva sobre informacién sensible.
— Aplica criterios uniformes y verificables.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

RRHH

Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Rechaza presiones afecten su

independencia técnica.

externas que

Orientacion a la Calidad

Busca la mejora continua en los procesos
de fiscalizacion y control.

Verifica calidad de informacion entregada por las
unidades.

Propone mejoras a procedimientos y sistemas de
supervision.

Asegura exactitud en registros, reportes y hallazgos.
Fomenta buenas practicas de gestion.

Orientacidn al Usuario
Interno

Facilita la coordinacion con direcciones y
departamentos para el fortalecimiento
del control interno.

Mantiene comunicacion clara y técnica con las
unidades.

Entrega retroalimentacion
fundamentada.

Apoya la implementacion de controles y mejoras.
Comprende necesidades de informaciéon de cada
unidad.

oportuna y

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Colabora con otras unidades técnicas y
administrativas para asegurar la correcta
ejecucion contractual e implementacién
de controles.

Comparte informacion relevante para el control
interno.

Coordina revisiones y entregas con equipos técnicos.
Contribuye a la resolucién conjunta de
observaciones.

Fomenta un trato respetuoso y colaborativo.

Comunicacion Efectiva

Transmite informacién técnica, juridica y
financiera con precisién, claridad vy
sustento documental.

Redacta informes con lenguaje técnico comprensible.
Presenta resultados mediante informes ejecutivos o
dashboards.

Explica hallazgos y criterios normativos a las
unidades.

Adapta el nivel de detalle al publico objetivo.

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas normativas, procesos,
tecnologias y practicas de control interno.

Integra herramientas digitales y sistemas de
seguimiento.

Se actualiza permanentemente en normativa y
jurisprudencia.

Adopta nuevas metodologias de control y andlisis.
Promueve innovacion en monitoreo y reportabilidad.

Resoluciéon de Problemas

Analiza desviaciones, riesgos y hallazgos
con criterio técnico, proponiendo
soluciones oportunas y normativamente
fundadas.

Identifica causas y consecuencias de fallas en
procesos.

Evalua alternativas y propone acciones correctivas.
Documenta evidencia que respalda cada
observacion.

Escala casos complejos con sustento técnico.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién

Concurso Publico S
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Fiscalizacion
Administrativa Integral

Capacidad para revisar, evaluar y verificar
la correcta aplicacion de normas,
procedimientos y actos administrativos
en las distintas unidades municipales.

Revisa actos administrativos, resoluciones, decretos
y expedientes.

Verifica cumplimiento de requisitos legales,
procedimentales y documentales.
Detecta inconsistencias, omisiones o errores

administrativos.
Emite observaciones fundadas con criterios técnicos
y normativos.

Control Interno y
Evaluacidon de Procesos

Capacidad para analizar el
funcionamiento de los procesos internos,
identificar fallas de control y proponer
mejoras para aumentar la eficiencia,
legalidad y trazabilidad.

Evalua eficacia de los controles implementados por
las unidades.

Identifica brechas o
administrativos.
Verifica segregacion de funciones y cumplimiento de
procedimientos.

Formula recomendaciones preventivas para mejorar
la gestion institucional.

riesgos en los procesos

Anilisis Técnico,
Presupuestario y
Financiero

Capacidad para analizar la ejecucion
presupuestaria, el uso de recursos y la
coherencia entre actos administrativos,
respaldos y obligaciones financieras.

Revisa consistencia entre
presupuestaria y contable.
Analiza desviaciones, riesgos de déficit y errores de

informacion técnica,

imputacion.
Verifica disponibilidad financiera y respaldo
documental.
Emite informes con analisis comparativos y

recomendaciones.

Gestion de Riesgos
Administrativos y
Operativos

Capacidad para identificar, evaluar y
mitigar riesgos operativos,
administrativos, presupuestarios y
normativos en los procesos municipales.

Identifica riesgos en procesos administrativos y de
soporte.

Evalla impacto y probabilidad de ocurrencia.
Propone controles preventivos y medidas
correctivas.

Monitorea cumplimiento y efectividad de los
controles implementados.

Auditoria Interna y Control
Preventivo

Capacidad para realizar auditorias vy
revisiones sistematicas orientadas a la
mejora continua, probidad y legalidad en
la gestion municipal.

Ejecuta revisiones de cumplimiento, gestiéon vy
procedimientos.

Aplica metodologias de auditoria basadas en riesgos.
Elabora papeles de trabajo, evidencia y conclusiones.
Emite informes preventivos con propuestas de
mejora.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Levantamiento,
Documentacion y Mejora
de Procesos

Capacidad para identificar, documentar y
rediseflar  procesos  administrativos,
promoviendo eficiencia, control, legalidad
y transformacién digital.

Levanta y documenta procesos, subprocesos e
instructivos.

Identifica cuellos de botella, duplicidades y fallas de
gestion.

Propone mejoras alineadas a modelos de control
interno y digitalizacion.

Apoya a las unidades en la implementacidon de
cambios operativos.

Anadlisis y Reportabilidad
Institucional

Capacidad para integrar informacion
administrativa, financiera y
procedimental en informes técnicos para
la toma de decisiones.

Sistematiza hallazgos, tendencias y riesgos.

Elabora informes claros, fundados y con evidencia.
Presenta conclusiones a jefaturas y autoridades.
Propone acciones de mejora basadas en analisis
técnico.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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2.11. Anexo N°12 Profesional para Gestion Ambiental.
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CARGO: PROFESIONAL PARA GESTION AMBIENTAL

UNIDAD/DIRECCION Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

JEFE/A DIRECTO/A Director (a) de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas y profesionales en el ambito de la gestion ambiental, mediante la planificacidn, implementacion, evaluacion
y fiscalizacién de politicas, planes, programas y proyectos ambientales y de salud publica comunal. El cargo contribuye al cumplimiento
de la normativa ambiental y sanitaria vigente, a la gestion de riesgos ambientales y sanitarios, y a la incorporacién de enfoques de
género, derechos e inclusion en la gestidn ambiental, asegurando un desarrollo sustentable y un entorno saludable para la comunidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1. Experiencia especifica:

— Ser ciudadano(a). —

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

— Salud compatible con el cargo. -

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Trayectoria laboral minima deseable de al menos_cinco (5) afios
en el ejercicio profesional en materias vinculadas con gestién
ambiental, sanitaria o de salud publica.

Participacion en la planificacion, implementacién y/o evaluacion de
programas, proyectos o planes ambientales y sanitarios, tales
como gestion de residuos, control de contaminacién, educacién
ambiental, biodiversidad y recursos naturales u otros similares.
Experiencia en la aplicaciéon y cumplimiento de normativa
ambiental y sanitaria, incluyendo elaboracién de informes
técnicos, fiscalizacion de cumplimiento normativo y gestion de
permisos o autorizaciones ambientales y sanitarias.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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— Haber sido condenado por crimen o simple

delito.

FORMACION/CAPACITACION
INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION
DESEABLE

1.

Formacion Indispensable

— Titulo profesional de carrera de al menos -

ocho semestres, otorgado por institucion de
educacion superior del Estado o reconocida

por éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2). -

1. Formacion deseable:

Titulo profesional de Ingeniero (a) Ambiental, Ingeniero(a) Civil
Ambiental, Ingeniero en Recursos Naturales o carrera afin

2. Especializacion deseable, diplomados, cursos o certificaciones en:

Biodiversidad, Recursos Naturales y Cambio climatico, Evaluacion
de impacto ambiental, Educacion Ambiental y Tenencia
responsable de mascotas, Economia circular, Gestion de
residuos, Gestidn de riesgos ambientales, normativa sanitaria y
otras materias afines relacionadas con las competencias técnicas
del cargo.

3. Habilidades blandas:

Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES CLAVE

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcidn clave: Gestionar el desarrollo ambiental

comunal

Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos ambientales en el
marco de la normativa vigente.

Implementar estrategias de gestion ambiental sustentable,
incorporando educacién ambiental, energias renovables no
convencionales (ERNC), economia circular y, proteccion de la
biodiversidad y recursos naturales.

Elaborar informes técnicos ambientales e indicadores
sostenibilidad para la toma de decisiones municipales.

de

Identificar y evaluar riesgos ambientales y s en la comuna.
Disefiar y aplicar planes de mitigacién y contingencia ante

y contrataciones publicas en materia ambiental

2. Funcidén clave: Gestionar el riesgo ambiental y . . L
sanitario emergencias ambientales o sanitarias.
—  Elaborar matrices de riesgo y controles internos aplicables a la
gestion ambiental.
—  Participar en la elaboraciéon de bases técnicas para licitaciones
relacionadas con servicios ambientales y de salud publica
3. Funcidn clave: Participar en procesos de compras (recoleccion de residuos vy reciclaje, proteccion de la biodiversidad,

uso de ERNC, etc.).
Participar en comisiones de evaluacién de propuestas, incorporando
criterios de calidad, sostenibilidad y equidad de género.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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—  Supervisar y evaluar el cumplimiento de contratos de servicios
ambientales y sanitarios, aplicando indicadores de gestion y control

4. Funcion clave: Ejecutar fiscalizacion y control -

ambiental

y sanitarias.
Realizar inspecciones en terreno

—  Supervisar el cumplimiento de ordenanzas municipales ambientales

sobre gestion de residuos,

contaminacion ambiental y otros temas asociados.
—  Proponer medidas correctivas y sanciones cuando corresponda,
velando por el interés publico y el respeto de la normativa.

5. Funcidn clave: Desarrollar y coordinar procesos -
de educacion y participacion ciudadana

inclusion social.

establecimientos educacionales.

organismos ambientales

— Disefiar y ejecutar campafias de educacion ambiental y sanitaria,
promoviendo la participacion ciudadana.
— Incorporar en todas las acciones los enfoques de género, derechos e

Fomentar la colaboracidon con juntas de vecinos, organizaciones
ambientales, instituciones educativas y de salud.

—  Liderar procesos de certificacion ambiental comunal, municipal y en

—  Coordinar procesos de participacion ciudadana mandatados por

6. Funciéon clave:

Impulsar la
modernizacidn de procesos ambientales

innovacién y — Implementar herramientas

ambiental y sanitario.

eficiencia institucional

—  Promover la digitalizacion de procesos de gestion ambiental y salud
publica, garantizando trazabilidad y transparencia.
tecnoldgicas

para el monitoreo

—  Proponer innovaciones que fortalezcan la gestién sostenible y la

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacién al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacidn a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 | 3 | 4 5

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Planificaciéon

Control de Gestion

Gestion de Recursos

Comunicacion

X [X|[X[X

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Normativa Ambiental y Sanitaria

Gestiéon Ambiental Municipal

Gestion del Riesgo Ambiental y Sanitario

Compras Publicas y Contratacion Ambiental

Gestion Documental y Digital Ambiental

Gestion de Indicadores Ambientales y Sanitarios

Comunicacioén y Participacion Ciudadana

Trabajo Colaborativo Interinstitucional

XX |X|X|X|X|X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear sus acciones con la
mision, vision, valores y normativa de la
IMSA, asumiendo responsabilidades
técnicas con probidad, transparencia y
servicio publico.

Respeta y promueve los principios institucionales en la
gestion ambiental y de salud publica.

Defiende la imagen técnica de la institucion.

Prioriza el interés publico en las decisiones ambientales
y sanitarias.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir funciones técnicas
y administrativas con diligencia, seriedad y
prudencia, asumiendo consecuencias de sus
decisiones.

Cumple oportunamente con informes y entregables.
Administra con responsabilidad los recursos asignados.
Reconoce y corrige errores en la gestién técnica o
administrativa.

Actuacion Etica

Actuar con integridad, imparcialidad vy
honestidad en la gestion ambiental y
sanitaria, resguardando la confidencialidad
y el bien comun.

Evita beneficios personales indebidos.

Actia con objetividad en procesos técnicos y
contractuales.

Resguarda la confidencialidad de datos e informes.

Orientacion a la
Calidad

Capacidad para desempeiiar funciones con
altos estandares, buscando la mejora
continua en los procesos ambientales y
sanitarios.

Aplica normativa y criterios técnicos actualizados.
Identifica oportunidades de mejora en los procesos
ambientales.

Propone innovaciones para optimizar la gestion.

Orientacion al
Usuario

Capacidad de atender las necesidades de la
comunidad y usuarios internos con trato
respetuoso, informacién clara y soluciones
pertinentes.

Escucha activamente a la ciudadania y organizaciones.
Entrega respuestas claras y fundamentadas.

Deriva casos a instancias competentes cuando
corresponde.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a
Resultados

Disposicion a cumplir con metas, plazos y
objetivos institucionales, asegurando la
efectividad en la gestion ambiental.

Cumple cronogramas de programas y contratos.
Define objetivos alineados a indicadores de gestion.
Actua con sentido de urgencia en temas criticos.

Resolucion de

Capacidad para mediar y resolver
controversias ambientales, comunitarias o

Mantiene trato respetuoso en situaciones de tension.
Propone soluciones técnicas y juridicas viables.

Conflictos contractuales, resguardando el interés Anticipa conflictos y plantea medidas preventivas.
municipal.
Disposicién para comprender y considerar Practica escucha activa en audiencias y talleres.
Empatia las necesidades ambientales, comunitarias Explica informacion técnica en lenguaje comprensible.

y sanitarias de la poblacidn.

Atiende expectativas legitimas de la ciudadania.

Trabajo en Equipo

Capacidad para cooperar con otras
unidades, organismos y la comunidad en la
gestion ambiental.

Comparte informacion relevante con otros equipos.
Coopera en proyectos interdisciplinarios.- Solicita y
brinda apoyo en tareas técnicas y comunitarias.

COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar y priorizar planes,
programas y proyectos ambientales y de
Z00onosis.

Disefia planes de trabajo con plazos y recursos
definidos.

Establece prioridades en
ambiental y sanitario.
Anticipa necesidades técnicas y coordina acciones
preventivas.

funcién del impacto

Control de Gestion

Habilidad para evaluar el cumplimiento de
objetivos, indicadores y compromisos
asumidos por la unidad.

Define y aplica indicadores de gestion ambiental y
sanitaria.

Supervisa la ejecucion de contratos y programas.
Ajusta planes y medidas para asegurar resultados.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar de manera
eficiente recursos financieros, técnicos y
humanos en la gestion ambiental y de
Zoonosis.

Usa eficientemente presupuestos, equipos y sistemas.
Mantiene actualizados archivos y bases de datos.
Propone mejoras en la utilizacién de recursos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion
técnica y ambiental de manera clara,
accesible y fundamentada.

Elabora informes técnicos comprensibles.- Expone
resultados a la comunidad y autoridades.

Genera campafias de educacion ambiental vy
participacién ciudadana, con lenguaje claro.

Liderazgo (en
proyectos
ambientales y de
zoonosis)

Capacidad para coordinar y motivar equipos
técnicos v comunitarios en la
implementacién de proyectos.

Coordina  equipos operativos municipales vy
contratistas.

Orienta a profesionales y técnicos en programas
ambientales.

Genera confianza y credibilidad en la ejecucion de
proyectos.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

— AplicalaLey N°19.300y sus reglamentos, identificando
impactos ambientales relevantes para la comuna.

— Aplica Ley 20.417 que crea el Ministerio del Medio
Ambiente

— Aplica Ley 20.920 Ley Marco para la Gestion de
Residuos, responsabilidad extendida al productor y
fomento al reciclaje

—  Aplica Ley 21.202 de Humedales Urbanos

. . —  Aplica Ley 21.455 Marco de Cambio Climatico

. . Capacidad para comprender, interpretar y . o o

Normativa Ambiental . . . - —  Aplica Cddigo Sanitario

y Sanitaria aplicar la normativa ambiental, sanitaria y — Integra la Ley N° 18.695, ordenanzas ambientales

municipal vigente en la gestién comunal. I : ’
planes comunales y normativa sectorial.
— Aplica D.S 40 del Reglamento del Sistema de Evaluacién
de Impacto Ambiental (SEIA).

—  Revisa EIA y DIA, analiza lineas de base, impactos y
medidas propuestas, recomendando observaciones
técnicas para proteger los intereses comunales.

— Exige la incorporacién de medidas de mitigacidn,
compensacion o reparacion cuando los proyectos
generen impactos en el territorio.

—  Disefiay ejecuta acciones ambientales, incluidos planes
de manejo de residuos y eficiencia energética.

—  Propone medidas de economia circular, reforestacion,
infraestructura verde y adaptacién al cambio climatico.

—  Elaborainformes técnicos ambientales con indicadores
y analisis territorial.

—  Coordina proyectos de proteccién y recuperacién de
biodiversidad y recursos naturales.

— Analiza medidas ambientales propuestas por titulares
de proyectos y determina su congruencia con los
planes comunales y el desarrollo urbano sustentable.

Capacidad para planificar, implementar y
evaluar politicas, programas y proyectos
ambientales comunales que promuevan
sostenibilidad y mejoren la calidad de vida.

Gestion  Ambiental

Municipal

—  Elabora matrices de riesgo ambiental y sanitario.

— Disefia planes de contingencia ante emergencias
ambientales (derrames, incendios, contaminacion).
Implementa medidas preventivas y correctivas basadas
en evidencias.

—  Reporta riesgos criticos con recomendaciones claras.

Capacidad para identificar, evaluar y mitigar

Gestion del Riesgo | .
. o riesgos ambientales que afecten a la
Ambiental y Sanitario . -
comunidad.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Analiza riesgos y externalidades negativas de proyectos
sometidos al SEIA o de actividades productivas
instaladas en la comuna.

Compras Publicas y

Contratacion
Ambiental

Capacidad para participar en procesos de
compras publicas asociados a servicios
ambientales y de zoonosis, garantizando
transparencia y calidad.

Elabora bases técnicas con criterios de sostenibilidad,
calidad y proteccion ambiental.

Integra enfoque de derechos, género e inclusién en los
servicios contratados.

Participa en comisiones evaluadoras.

Supervisa contratos de servicios ambientales vy
sanitarios mediante indicadores de gestion.

Evalia la pertinencia ambiental de productos y
servicios contratados, considerando estandares de
sustentabilidad.

Gestion Documental
y Digital Ambiental

Manejo de plataformas y herramientas
digitales para asegurar trazabilidad,
transparencia y eficiencia en la gestidn
ambiental y de zoonosis.

Administra expedientes
digitales.

Utiliza SEIA, SIG comunal, Chile Compra y sistemas
internos.

Promueve  digitalizacion  de
interoperabilidad institucional.
Sistematiza antecedentes y consolida informes
técnicos para presentar observaciones comunales en el
SEIA.

ambientales y registros

expedientes e

Disefia indicadores de gestion ambiental y sanitaria.
Monitorea el cumplimiento de metas, contratos y

Gestion de | Capacidad para definir, aplicar y analizar . .

. s . L estdndares técnicos.

Indicadores indicadores que midan la eficiencia, o o .

. - . Elabora reportes periédicos con andlisis de tendencias.

Ambientales y | sostenibilidad y calidad de los programas . . .

o . Propone medidas de mejora continua.

Sanitarios ambientales. ) . .
Evalua efectos acumulativos de proyectos sobre aire,
agua, suelo, biodiversidad y espacios publicos.

Elabora informes técnicos en lenguaje accesible.
Disefia  campafias  educativas y  actividades
comunitarias.

C . Habilidad para transmitir informacion Expone resultados y hallazgos en audiencias publicas y

Comunicacion y

Participacion

ambiental de manera clara, fomentar la
educacion ambiental y generar espacios

talleres.
Integra enfoques de género, derechos, inclusion y

Ciudadana S - . -
participativos. pertinencia territorial.
Informa a comunidades sobre efectos de proyectos en
evaluacién ambiental y apoya procesos de
participacion ciudadana del SEA.
Trabajo Capacidad para coordinar y cooperar con Representa a la municipalidad en mesas técnicas

Colaborativo
Interinstitucional

organismos publicos, privados y
comunitarios en la gestion ambiental

ambientales y territoriales.
Coopera con unidades municipales en proyectos
ambientales o urbanisticos.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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—  Coordina

—  Revisa EIA y DIA en coordinacién con SECPLA, Juridico,
DOM, DIMA, Medio Ambiente y otros actores internos.

acciones
universidades y servicios sectoriales.

—  Defiende el interés comunal en instancias técnicas del
SEIA, elaborando observaciones y proponiendo
medidas mitigadoras y compensatorias.

con organizaciones sociales,

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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CARGO: PROFESIONAL PARA FISCALIZACION DE PERMISOS DE EDIFICACION

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Obras Municipales

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe(a) Departamento de Permisos de Edificacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de fiscalizacidn y control de obras en la comuna, asegurando que toda construccién, modificacion o urbanizacion se
ajuste a los permisos otorgados, a la Ley General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza y a los instrumentos de planificacion
territorial. El cargo vela por la transparencia, probidad, seguridad, accesibilidad universal y cumplimiento de estandares técnicos en
las edificaciones, fortaleciendo la confianza ciudadana y la gestidn urbana de la Direccion de Obras Municipales.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1.

2.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.
—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de Ia
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afios.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de

funciones publicas.
Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.
— Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

— Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5)
anos en fiscalizacion de obras, permisos de edificacion,
inspeccidn técnica, urbanismo o labores afines en el ambito
municipal, publico o privado.

Experiencia en revisidn, analisis y control de permisos de
edificacion, recepciones definitivas, expedientes técnicos,
expedientes de urbanizacion y tramites asociados a la OGUC y
LGUC,, fiscalizacion en terreno de obras nuevas, ampliaciones,
modificaciones, cierres, demoliciones, loteos o urbanizaciones,

verificando cumplimiento de normas urbanisticas, de
seguridad y accesibilidad universal.
Experiencia en verificacion de cumplimiento de normas

urbanisticas, tales como: usos de suelo, lineas oficiales y de
edificacion, rasantes, distanciamientos y demds parametros
definidos por los Instrumentos de planificacion territorial.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: Formacidn Deseable:
—  Titulo profesional de carrera de al menos ocho —  Titulo de Arquitecto o carrera afin.
semestres, otorgado por de Especializacion deseable, diplomados, cursos o certificaciones en:
educacion superior del Estado o reconocida por —  Derecho urbanistico, normativa urbanistica,
éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2). —  tramitacion electronica DOM vy sistemas asociados (DOM en
Linea), Ley N° 21.078 sobre Aportes al Espacio Publico y
normativa de accesibilidad universal, eficiencia energética y
normativas sectoriales (seguridad contra incendios, normativa
técnica y acustica), normativa urbanistica y otras materias
afines relacionadas con las competencias técnicas del cargo.
—  Ley 19.300 Sobre Bases Generales Del Medio Ambiente
—  Legislacion urbana.
Habilidades blandas:
— Asociadas a las competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
Revisar, analizar y controlar permisos de edificacién, recepciones
definitivas, expedientes técnicos, expedientes de urbanizacion vy
tramites asociados a la OGUC y LGUC.
Verificar el cumplimiento de normas urbanisticas, tales como: usos de
suelo, lineas oficiales y de edificacion alineaciones, rasantes,
volumetria, distanciamientos y demas parametros definidos por los
Instrumentos de planificacion territorial.
Constatar la concordancia de los planos aprobados y normativas
1. Funcién clave: Realizar fiscalizacion en terreno aplicables, en relacién a las obras ejecutadas o en ejecucion.
Levantar actas de inspeccidn, citaciones, notificaciones y formular
observaciones y recomendar medidas correctivas.
Coordinar acciones de clausura, paralizacién o demolicién cuando
proceda.
Verificar estado de conservacion de edificaciones y entorno urbano de
acuerdo a lo que establece la normativa vigente.
Verificar estado de conservacidn de edificaciones y entorno urbano de
acuerdo a lo que establece la normativa vigente.
Revisar y cotejar la ejecucion de obras con los permisos otorgados.
2. Funcién clave: Controlar y dar seguimiento de Dar seguimiento a regularizaciones, certificaciones finales y
permisos de edificacidn recepciones.
Mantener registros digitalizados de inspecciones y resoluciones.
Emitir informes técnicos en procesos sancionatorios o administrativos.
3. Funcidn clave: Brindar asesoria técnica y apoyo Participar en la interpretacion de normativa urbanistica y constructiva.

normativo

Orientar a profesionales y usuarios sobre requisitos normativos de
edificacion.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
— Fiscalizar obras que no cuenten con permiso de edificacion y/o de
urbanizacién.
— Fiscalizar la conformacién de loteos irregulares.
— Vincularse con SEREMI MINVU, SERVIU, Superintendencias y otros
organismos.
— Participar en comisiones técnicas relacionadas con fiscalizacion
4. Funcién clave: Coordinar acciones urbana.
interinstitucionales y participacién ciudadana — Participar en revisiones conjuntas con areas de permisos, catastro,
juridico y seguridad publica.
— Desarrollo de informes técnicos — normativos relacionados con el
derecho urbanistico.
— Incorporar herramientas digitales de fiscalizacion ( aplicaciones
5. Funcion clave: Impulsar la modernizacion, mdviles, sistemas GIS, planimetria digital, fotografia georreferenciada
sostenibilidad y transparencia en la gestion de y plataformas de gestion municipal)
fiscalizacion DOM — Garantizar trazabilidad y transparencia en los procesos de control.
— Elaborar reportes estadisticos para Alcaldia y Concejo Municipal.
— Atender de denuncias ciudadanas, realizand0 levantamiento de
antecedentes, inspecciones especiales y manejo de situaciones
6. Funcion clave: atencidon de denuncias ciudadanas complejas en'contexto de f|sc.al|zaC|on. . L
— Atender y orientar en materias de normativa urbanistica a personas
usuarias, empresas constructoras, profesionales responsables vy
ciudadania
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacién Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Orientacion a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
Adaptacion al Cambio X
Innovacion X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Planificacién y Organizacidn del Trabajo X

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Control de Gestidn y Seguimiento

Gestidn de Recursos (Informacion, Documentos,

Tecnologia y Terreno)

Comunicacion Técnica y Relacion con Personas

Usuarias

Toma de Decisiones Técnicas y Juridicas

Coordinacion Interdisciplinaria y Trabajo Colaborativo

Liderazgo Técnico en Fiscalizaciones y Procesos

Urbanisticos

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

3 4

Dominio de la normativa Urbanistica y Constructiva

Procedimientos de Fiscalizacion

Gestion y Revision de Expedientes Técnicos

Analisis y Elaboracién de Informes Técnicos

Procedimientos Administrativos en Materia

Urbanistica

Gestion Territorial y Lectura de Planimetria

Atencién de Denuncias y Gestion de Casos

Gestion Digital y Sistemas de Fiscalizacidon

Probidad, Transparencia y Enfoque de Derechos en la

Gestion Urbanistica

XX |X|X| X |X|X|X[X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de identificarse con la misidn, visidn,
valores y normativa de la Municipalidad,
actuando con probidad y orientado al servicio
publico.

Respeta y promueve los valores institucionales.
Contribuye activamente a los objetivos de Ila
Direccion de Obras Municipales.

Prioriza el interés publico por sobre los
intereses particulares.

Responsabilidad

Actuar con seriedad vy diligencia en la
fiscalizacién y revision de obras, asumiendo
consecuencias de sus decisiones profesionales.

Cumple oportunamente con inspecciones y
plazos.

Mantiene la integridad y confidencialidad de la
informacidn técnica.

Reconoce y corrige errores en su desempefio.

Actuacion Etica

Desempefiarse con honestidad, transparencia y
respeto irrestricto a la normativa vigente.

Se ajusta a la Ley y normativa técnica sin
excepciones.

Rechaza practicas indebidas o contrarias a la
probidad.

Resguarda la informacion y evita conflictos de
interés.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Orientacidn a la Calidad

Busqueda permanente de altos estandares en la
fiscalizacion y revision de expedientes.

Aplica criterios técnicos actualizados.
Promueve la mejora continua en los procesos.
Garantiza precisién y rigurosidad en los
informes técnicos.

Orientacidn al Usuario

Capacidad de entregar atencion clara, oportuna
y respetuosa a la ciudadania, profesionales y
entidades vinculadas.

Escucha activamente las consultas de usuarios
internos y externos.

Proporciona respuestas fundamentadas vy
comprensibles.

Facilita la comprension de los procedimientos y
requisitos normativos.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Enfoque en el logro de metas de fiscalizacion

Define 'y organiza metas claras en
coordinacién con su jefatura para procesos de
revision.

Orientacion a Resultados dentro de los plazos y estandares — . L
N Cumple objetivos establecidos con eficiencia.
institucionales. B ] A
Actla con sentido de urgencia en casos
criticos.
Identifica tempranamente conflictos en
Capacidad para manejar y mediar en obras.

Resolucion de Conflictos

situaciones complejas con criterio técnico vy
respeto a la normativa.

Propone soluciones técnicas viables.
Mantiene relaciones respetuosas con los
actores involucrados.

Empatia

Capacidad de comprender necesidades y
preocupaciones de la  comunidad vy
profesionales externos.

Escucha y responde con sensibilidad a las
inquietudes.
Considera la perspectiva ciudadana en la
fiscalizacion.
Comunica observaciones en un lenguaje claro
y accesible.

Trabajo en Equipo

Capacidad de colaborar con profesionales y
técnicos de la Direccion y otras unidades
municipales.

Comparte informacioén y criterios técnicos.
Participa en la revision de proyectos
complejos de manera colaborativa.
Promueve un ambiente de cooperacion.

Adaptacion al Cambio

Disposicidn para ajustarse a nuevas normativas,
procedimientos y herramientas digitales.

Se actualiza frente a cambios legales y
técnicos.

Integra nuevas metodologias de revision
digital.

Responde de manera flexible a nuevas
exigencias institucionales.

Innovacion

Capacidad de proponer y aplicar mejoras en los
procesos de fiscalizacion y gestion documental.

Identifica oportunidades de optimizacién en
los procedimientos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
Propone nuevas herramientas y métodos de
control.
Favorece el uso de tecnologias innovadoras.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Planifica rutas de fiscalizacion en funcién de
riesgos, denuncias y carga de trabajo de la
unidad.
Organiza el flujo de revision de permisos y
expedientes técnicos priorizando plazos
Capacidad para organizar, priorizar y programar legales.
actividades de fiscalizacion y revision de Define cronogramas realistas y establece
Planificacion y | expedientes, optimizando tiempos, recursos y metas semanales de fiscalizaciones y
Organizacion del Trabajo rutas en terreno, considerando criterios de revisiones.

urgencia, impacto urbano y cumplimiento

normativo.

Coordina agendas con unidades internas
(Permisos, Catastro, Juridico, Inspeccidn)
para evitar duplicidades y mejorar
eficiencia.

Ajusta la planificacién ante contingencias
como obras riesgosas, emergencias o
requerimientos de autoridades.

Capacidad para monitorear el cumplimiento de

Evalua el avance de expedientes asignados,
fiscalizaciones realizadas y casos pendientes.
Define indicadores de desempefio en
inspecciones, revision de permisos y tiempos
de respuesta.

Controla la trazabilidad de expedientes vy

Control de Gestion vy | metas, plazos y estandares de calidad en . . .
. s . . registros en sistemas digitales.
Seguimiento fiscalizaciones, revisiones técnicas y procesos . o .
- . Realiza seguimiento a observaciones,
administrativos de la DOM. o . .
paralizaciones y medidas correctivas
aplicadas a obras.
Emite reportes periddicos a la jefatura con
andlisis de gestion, riesgos y
recomendaciones.
Utiliza adecuadamente sistemas digitales
) Capacidad para administrar  eficazmente como DOM en Linea, SIG, bases de datos y
Gestion de Recursos

(Informacién, Documentos,
Tecnologia y Terreno)

informacidn técnica, archivos fisicos y digitales,
recursos tecnoldgicos y herramientas necesarias
para la fiscalizacién.

repositorios documentales.

Mantiene actualizado el archivo digital de
expedientes fiscalizados, fotografias
georreferenciadas y actas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




T
e,
<y

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER : 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 105 de 299

Administra tiempos y recursos logisticos
(vehiculo, equipos de campo, EPP) para
realizar fiscalizaciones.

Identifica necesidades de mejora o
actualizacion de herramientas de trabajo y
propone soluciones.

Coordina la disponibilidad de informacién
con otras areas de la DOM para asegurar
decisiones oportuna

Comunicacion Técnica y
Relacion con Personas
Usuarias

Capacidad para comunicar criterios normativos,
observaciones y hallazgos de fiscalizaciones de
manera clara, precisa y fundamentada a equipos
internos, profesionales responsables,
constructoras y ciudadania.

Explica observaciones y criterios técnicos en
lenguaje comprensible para usuarios no
especialistas.

Redacta informes, actas de inspeccion y
comunicaciones formales con claridad,
estructura y fundamentacion normativa.
Mantiene comunicacion respetuosa, incluso
en contextos de conflicto o tensién en
terreno.

Deriva casos que exceden su competencia y
coordina respuestas institucionales segun
protocolo.

Facilita informacion oportuna a
constructoras, arquitectos y vecinos sobre
procedimientos y exigencias urbanisticas.

Toma de Decisiones
Técnicas y Juridicas

Capacidad para aplicar criterios técnicos,
normativos y de seguridad para tomar decisiones
oportunas en inspecciones, observaciones,
paralizaciones y otros actos administrativos.

Evalla evidencia técnica antes de emitir
observaciones o aplicar medidas.

Determina la necesidad de paralizacion de
obras cuando existe riesgo, infraccion o
incumplimiento evidente.

Toma decisiones basadas en LGUC, OGUC,
IPT y normativa técnica sectorial.

Asume  decisiones con  objetividad,
autonomia técnica y resguardo de probidad
administrativa.

Escala casos complejos a la jefatura,
proponiendo alternativas y respaldo técnico.

Coordinacion
Interdisciplinaria y Trabajo
Colaborativo

Capacidad para articular el trabajo con otras
unidades municipales y profesionales externos,
promoviendo  coherencia  entre  gestién
urbanistica, fiscalizacién, catastro y procesos
administrativos.

Coordina acciones con Permisos de
Edificacién, Catastro, Juridico, Inspeccion
Municipal y Seguridad Publica.

Comparte informacion técnica relevante
para garantizar decisiones oportunas y
consistentes.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Trabaja en equipo con profesionales
responsables (arquitectos, constructores,
ingenieros) de obras fiscalizadas.

Participa en reuniones técnicas para analizar
casos complejos, riesgos o procesos de
mejora.

Fomenta relaciones laborales basadas en
respeto, cooperacion y enfoque de
derechos.

Liderazgo  Técnico en
Fiscalizaciones y Procesos
Urbanisticos

Capacidad para guiar, orientar y apoyar a equipos
o colegas en la realizacion de fiscalizaciones,
analisis normativo y gestion de expedientes.

Brinda orientacién técnica a nuevos
integrantes del equipo o a profesionales de
apoyo.

Contribuye a estandarizar criterios de
fiscalizacidn y revision de permisos.
Promueve el cumplimiento de protocolos,
normativa y buenas practicas.

Impulsa la mejora continua y la actualizacion
técnica del equipo.

Facilita la resolucién de dudas normativas en
procesos urbanisticos.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Dominio de la normativa
Urbanistica y Constructiva

Capacidad para interpretar, aplicar y fiscalizar el
cumplimiento de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones (LGUC), la Ordenanza General
(OGUC), los Instrumentos de Planificacion
Territorial (IPT), normas técnicas de edificacion y
regulaciones sectoriales aplicables.

Interpreta y aplica correctamente
parametros urbanisticos: uso de suelo,
rasantes, distanciamientos, coeficientes,
alturas, densidades y constructibilidad.
Revisa permisos de edificacion,
subdivisiones, urbanizaciones y recepciones
definitivas conforme a normativa vigente.
Detecta infracciones y propone las medidas
administrativas correspondientes.

Aplica criterios de accesibilidad universal,
eficiencia energética y normas de seguridad.

Procedimientos de
Fiscalizacion

Capacidad para realizar inspecciones en terreno,
verificando la correcta ejecucién de obras nuevas,
ampliaciones, modificaciones y urbanizaciones,
resguardando la seguridad, probidad y calidad
constructiva.

Fiscaliza en terreno que las obras ejecutadas
se ajusten a la normativa y a los permisos
otorgados.

Realiza levantamientos fotograficos vy
registros técnicos en terreno.

Verifica que la obra ejecutada corresponda a
planos aprobados y permisos vigentes.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Evalla cumplimiento de normativas
estructurales, constructivas, de instalaciones
y urbanisticas.

Documenta hallazgos, evidencia y
desviaciones  detectadas durante la
inspeccion.

de obras, cursa
informes de

Propone paralizacion
notificaciones y genera
fiscalizacion.

Gestion y Revision de
Expedientes Técnicos

Capacidad para administrar expedientes fisicos y
digitales con enfoque en trazabilidad vy
transparencia.

Revisa y valida antecedentes técnicos y
administrativos.

Utiliza sistemas electrénicos
digitales DOM, DocDigital, GIS).
Mantiene registros actualizados y de facil
acceso.

(Sistemas

Andlisis y Elaboracion de
Informes Técnicos

Capacidad para revisar, analizar, sistematizar y
emitir observaciones sobre expedientes de
permisos,  urbanizaciones, recepciones vy
regularizaciones.

Revisa documentacion grafica y técnica:
planos, memorias, especificaciones y
certificados.

Verifica que los expedientes cumplan con
requisitos legales y normativos.

Identifica  inconsistencias  técnicas o
administrativas.
Elabora observaciones claras,

fundamentadas y con plazos definidos.
Propone ajustes o regularizaciones segun
normativa vigente.

Presenta resultados de forma clara a
jefaturas, usuarios y equipos técnicos.

Procedimientos
Administrativos en Materia
Urbanistica

Conocimiento de los procedimientos
administrativos asociados a permisos,
fiscalizaciones, sanciones, citaciones,

paralizaciones y recepciones definitivas.

Aplica las etapas vy requisitos del
procedimiento administrativo urbanistico.
Elabora notificaciones, citaciones,
resoluciones y actos administrativos.
Informa y deriva infracciones para sancion,
multas o procedimientos especiales.

Revisa que documentos, informes y actos
administrativos cumplan la normativa
sectorial aplicable.

Verifica motivacion técnica y legal en
resoluciones, permisos e informes.

Identifica riesgos administrativos o legales y
propone medidas correctivas.
Garantiza  cumplimiento  de
procedimientos y requisitos formales.

plazos,

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Aplica principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y probidad en sus decisiones.
Asegura consistencia entre los procesos
institucionales, normativa vigente y politicas
municipales.

Mantiene trazabilidad de los expedientes y
gestiona el seguimiento de cada caso.

Gestion Territorial y
Lectura de Planimetria

Capacidad para interpretar planos, proyectos,
estudios y documentacion técnica relevante para
la fiscalizacion.

Interpreta correctamente planos
arquitectonicos,  estructurales 'y de
urbanizacion.

Maneja coordenadas, escalas, curvas de
nivel, deslindes y elementos topograficos.
Utiliza herramientas digitales de planimetria
y sistemas de informacidn territorial (SIG).
Verifica compatibilidad entre planimetria,
normativa y obras ejecutadas.

Atencion de Denuncias y
Gestion de Casos

Capacidad para responder, investigar y gestionar
denuncias ciudadanas vinculadas a obras
irregulares o infracciones urbanisticas.

Realiza inspecciones a partir de denuncias
recibidas.

Levanta antecedentes de
denunciados.

Emite informes y recomienda acciones
conforme a normativa.

Entrega informacion clara y comprensible a
las personas usuarias sobre el estado del
caso.

hechos

Gestion Digital y Sistemas
de Fiscalizacion

Manejo de plataformas electréonicas de permisos
y fiscalizaciéon, promoviendo trazabilidad y
eficiencia.

Utiliza DOM en Linea, SIG municipal u otros
sistemas de fiscalizacion digital.

Registra fiscalizaciones, actas y expedientes
en sistemas electrénicos.

Digitaliza documentacién relevante para
asegurar trazabilidad.

Utiliza herramientas tecnoldgicas para
analisis comparativo y seguimiento de casos.

Probidad, Transparencia y
Enfoque de Derechos en la
Gestion Urbanistica

Aplicar criterios de probidad, transparencia, trato
digno y objetividad en la fiscalizacién urbanistica.

Actia con independencia y objetividad
durante inspecciones.

Evita conflictos de interés y los comunica
cuando existan impedimentos.

Garantiza trato respetuoso a personas
usuarias.

Integra criterios de accesibilidad universal,
equidad territorial y enfoque de género en la
fiscalizacion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestion de Riesgos
Urbanisticos y de Obras

Capacidad para identificar riesgos en obras y

procesos urbanisticos que puedan afectar
seguridad, habitabilidad o  cumplimiento
normativo.

Identifica riesgos constructivos o)
urbanisticos en campo.

Evalua impactos en seguridad,
habitabilidad y normativa aplicable.
Propone medidas preventivas y correctivas
para mitigar riesgos detectados.

Reporta situaciones criticas a las jefaturas y

coordina acciones inmediatas.

salud,

Coordinacion
Interinstitucional

Habilidad para articular acciones con otros
organismos publicos y privados vinculados a la
fiscalizacién.

Colabora con otras areas de la DOM u otras
unidades en la fiscalizaciéon conjunta,
redaccion de informes, actas de inspeccion,
actas de paralizacion y reportes de
seguimiento.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Anexo N°14 Profesional para Administracion de Personas.
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CARGO: PROFESIONAL PARA ADMINISTRACION DE PERSONAS

UNIDAD/DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos del ciclo de vida laboral del personal municipal —desde el ingreso hasta el egreso—
asegurando el cumplimiento de la normativa legal, reglamentaria y estatutaria vigente.

Su funcion contribuye al fortalecimiento de la gestién de personas mediante la correcta aplicacién de los procedimientos
administrativos, la trazabilidad documental y el resguardo de los antecedentes laborales, promoviendo la probidad, transparencia y
eficiencia en la administracion del recurso humano municipal.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Ser ciudadano(a).
Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o
relevantes con el municipio.
Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

litigios

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos_cinco (5) afos
en el ejercicio de funciones de administracién de personal,
tramitaciéon de actos administrativos, control de dotacién y
gestion documental en el sector publico o privado.

Experiencia en la ejecucién y seguimiento del ciclo de vida
laboral del personal (ingreso, contrata, planta, movimientos de
dotacion, cometidos, licencias, permisos, modificaciones
contractuales y egresos).

Experiencia en gestion de plataformas institucionales asociadas
a Recursos Humanos (SIAPER, Contraloria Digital, sistemas de
gestién documental u otros).

Experiencia en elaboracidn y revisidon de actos administrativos
vinculados a nombramientos, contratos, decretos, resoluciones,
calificaciones, comisiones de servicio, feriados y asignaciones.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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delito.

Haber sido condenado por crimen o simple

Experiencia en control y actualizacién de registros laborales,
carpetas digitales, hojas de vida, certificados y antecedentes del
personal, asegurando trazabilidad y resguardo documental.

FORMACION/CAPACITACION
INDISPENSABLE

DESEABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION

2.

Formacion Indispensable

semestres,

Titulo profesional de carrera de al menos ocho
otorgado
educacidn superior del Estado o reconocida por | 2.
éste (Ley N° 18.883, art. 8 N° 2).

1. Formacién deseable:
Titulo profesional de

por institucion de

certificaciones en:

Normativa sobre
Evaluacion del

RRHH, vy otras materias

3. Habilidades blandas:

ingeniero en RRHH,
Administracion Publica, Psicélogo o carrera afin.
Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o

Administracion de personal y gestion publica,
recursos humanos, de equidad de género, inclusion y derechos
laborales, acoso laboral y sexual, capacitacion, clima laboral,
Gestion documental digital y trazabilidad de expedientes en el
Sistema de Gestidbn Documental
probidad administrativa y proteccion de datos personales.,
licencias médicas,
desempefio y calificaciones funcionarias,
Procedimientos de contratacidon y desvinculacidn,
Administrativo (Ley N° 18.883) y Ley Organica Constitucional de
Municipalidades (Ley N° 18.695),
Transformacion Digital del Estado, Excel avanzado, manejo de
bases de datos, herramientas TIC aplicadas a la gestion de
afines
competencias técnicas del cargo.

Ingeniero(a) en
Politicas de
(SGD),  Transparencia,
salud irrecuperable,
Estatuto

Ley N° 21.180 sobre

relacionadas con las

Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES CLAVE

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1.

ciclo de vida laboral

Funcion clave: Administrar y ejecutar procesos del

personal: nombramientos,
modificaciones, subrogancias,
licencias y egresos.
Revisar y validar

Contraloria.

cometidos,

documentacién de
laborales, requisitos legales y registros internos.

Supervisar la correcta aplicacién del Estatuto Administrativo, Ley
Organica Municipal, normas previsionales y jurisprudencia de

Gestionar todos los actos administrativos del ciclo laboral del

renovaciones,
feriados,

contratos,
permisos,

ingreso, antecedentes

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Asegurar la trazabilidad, custodia y actualizacion de carpetas
laborales fisicas y digitales.

Registrar y actualizar informacién en SIAPER, Contraloria Digital,
sistemas de gestion documental u otros sistemas institucionales.
Implementar y supervisar el uso del Sistema de Gestién Documental

y contrataciones relacionadas con RRHH

2.  Funcién clave: Mantener y actualizar la gestion (SGD) en todos los procesos de personal.
documental y los sistemas de informacién de RRHH | —  Generar reportes para jefaturas, auditorias, transparencia y
organismos externos.
—  Coordinar la digitalizacién, ordenamiento y resguardo de
antecedentes para asegurar su trazabilidad.
—  Controlar movimientos de dotacion, vigencia contractual, cargas
laborales y cumplimiento de horas.
—  Elaborar reportes de dotacion, ausentismo, licencias, permisos y
3. Funcidn clave: Controlar la dotacion y apoyar la movimientos de personal.
gestion organizacional — Aportar informacién para auditorias internas o externas
relacionadas con personal.
—  Detectar brechas organizacionales y proponer mejoras en procesos
administrativos de RRHH.
— ldentificar riesgos administrativos, disciplinarios, documentales o
de trazabilidad asociados a procesos de personal.
—  Colaborar en la elaboracién de matrices de riesgo y controles
4. Funcion clave: Gestionar riesgos institucionales en internos vinculados a RRHH.
materia de recursos humanos —  Monitorear la implementacion de acciones correctivas, reportando
avances y alertas a la jefatura.
— Integrar un enfoque preventivo en todos los procesos
administrativos.
—  Elaborar o revisar términos de referencia y bases técnicas para
servicios de capacitacidn, bienestar o gestidon de personas.
., —  Coordinar con Juridico y Finanzas la revision de bases
5. Funcidn clave: Colaborar en procesos de compras

administrativas.

Participar en comisiones evaluadoras cuando corresponda.

Integrar criterios de inclusién, género, calidad y probidad en los
procesos de contratacion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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6. Apoyar procesos de capacitacion, comunicacién
interna y cultura organizacional

Coordinar acciones de capacitacién, inducciones y programas de
desarrollo interno.

Elaborar instructivos, manuales, guias y material de apoyo para
procedimientos de RRHH.

Promover buenas practicas en probidad, ética, prevencidn del acoso
y gestion del talento humano.

Contribuir a la comunicacion interna y difusién de politicas,
procesos y buenas practicas en RRHH.

7. Funciéon clave:

Impulsar

innovacion vy

modernizacidn en la gestidn de recursos humanos | —

Promover la digitalizacién de procedimientos, el uso de plataformas
tecnoldgicas y la modernizacién del archivo laboral.

Aplicar herramientas TIC para reportes, formularios, encuestas y
sistemas de seguimiento.

Proponer mejoras continuas integrando los enfoques de género,
derechos, inclusion y sostenibilidad en los procesos de personal.
Colaborar en la implementaciéon del Plan de Transformacién Digital
en materia de RRHH.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X[ X|X|X|[X]| «»n

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Orientacion a Resultados

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

XX |[X|[X|wn

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Planificacion

Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacion

X([X|[X|[X|wn

Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

(5]

Gestién del Ciclo de Vida Laboral

x

Elaboracion de Actos Administrativos

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
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Gestion Documental Digital

Normativa de RRHH y Gestidn Publica

Control de Dotacidn y Reportes

Gestidn de Riesgos en RRHH

Gestion de Compras Relacionadas con RRHH

XX [ X[ XX

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misidn institucional y orienta
su desempefio al interés publico.

Promueve la misidn y valores de la IMSA.
Defiende la imagen institucional en su quehacer
profesional.

Prioriza el interés publico en la gestion de
personas.

Responsabilidad

Cumplir con rigor técnico, oportunidad vy
diligencia los procesos administrativos del
personal.

Cumple plazos criticos.

Mantiene orden y trazabilidad documental.
Corrige errores e informa oportunamente.
Maneja con confidencialidad informacion
sensible.

Reconoce y corrige errores.

Actuacion Etica

Actuar con integridad, imparcialidad y respeto
por la confidencialidad de los antecedentes
laborales.

Resguarda informacion laboral y personal.
Evita conflictos de interés.
Adhiere a normas de probidad y transparencia.

Orientacidon a la
Calidad

Aplicar estandares de excelencia en la
elaboracidn de actos y registros administrativos.

Usa normativa actualizada.
Verifica coherencia formal y legal.
Propone mejoras operativas.

Orientacion al

Atender requerimientos del personal 'y
autoridades con respeto, claridad y fundamento

Escucha activamente requerimientos.
Responde con trato cordial y soluciones claras.

Usuario .. .
técnico. Deriva casos cuando corresponde.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a
Resultados

Cumplir metas y plazos asociados al ciclo laboral y
reportabilidad.

Define objetivos claros y medibles.
Cumple plazos establecidos.

Gestiona expedientes con eficiencia.
Actla con urgencia en casos prioritarios.

Resolucién de
Conflictos

Manejar situaciones dificiles o discrepancias en
procesos de personal.

Promueve el didlogo en situaciones de tension.
Propone soluciones viables.
Anticipa conflictos y disefia planes preventivos.

Empatia

Comprender y considerar las necesidades vy
emociones de las personas.

Practica escucha activa.
Considera expectativas legitimas.
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RODRIGUEZ.
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Explica procesos legales en lenguaje claro.
Comunica con sensibilidad en situaciones criticas.

Trabajo en Equipo

Colaborar con equipos de RRHH y otras unidades
involucradas en procesos administrativos.

Comparte informacion relevante.

Coordina tareas de forma colaborativa.

Apoya procesos colectivos como cierres, reportes
y auditorias.

Adaptacion al
Cambio

Ajustarse a reformas, sistemas digitales y nuevas
regulaciones.

Se capacita en cambios normativos.
Adopta nuevas plataformas digitales.
Aplica cambios en procedimientos.

Innovaciény
Adaptacion
Tecnoldgica

Incorporar herramientas digitales y tecnologias
de gestion de personas.

Usa sistemas como SIAPER, Gestion Documental,
Excel avanzado.

Propone mejoras tecnoldgicas.

Digitaliza procesos y expedientes.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y RE

FERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar y priorizar acciones y
recursos.

Planifica etapas de procesos de RRHH.
Establece plazos realistas.
Coordina recursos en funcidn de objetivos.

Control de Gestion

Evaluar el cumplimiento de objetivos

institucionales en RRHH.

Disefia indicadores de personal por tipo de
contratacion, por unidad, nivel de
profesionalizaciéon, dotaciones minimas por
funcion, etc.

Supervisa avances y resultados.

Ajusta planes segun hallazgos.

Gestion de Recursos

Administrar eficientemente recursos humanos,
técnicos y financieros.

Optimiza uso de recursos asignados.
Propone mejoras en la gestion de personal.
Asegura transparencia en el uso de recursos.

Comunicacion

Transmitir informacidn con claridad y efectividad.

Redacta informes claros.

Expone resultados en lenguaje comprensible.
Mantiene comunicacion efectiva con equipos y
autoridades.

Liderazgo (en
proyectos de
desarrollo
organizacional)

Coordinar y guiar equipos técnicos en proyectos
de modernizacién y RRHH.

Motiva a equipos en procesos de cambio.

Orienta y guia en proyectos de capacitacion.
Genera confianza en procesos de transformacion
organizacional.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REF

ERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE
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Gestion del Ciclo de
Vida Laboral

Dominio de procesos de ingreso, permanencia y
egreso seglin normativa municipal.

Tramita actos administrativos del ciclo laboral
con exactitud y oportunidad.

Verifica requisitos legales, antecedentes vy
documentacion obligatoria antes de cada
movimiento de personal.

Controla vigencia contractual, horas, dotacién y
movimientos internos, asegurando coherencia
con la normativa.

Asegura el registro oportuno en plataformas
digitales y mantiene trazabilidad en todos los
movimientos del personal.

Coordina con unidades y jefaturas para garantizar
consistencia entre informacion administrativa,
previsional y remuneratoria.

Elaboracion de Actos
Administrativos

Redaccion vy revision técnica de decretos,
resoluciones, contratos y certificados.

Aplica normativa vigente al elaborar o revisar
actos administrativos de personal.

Revisa respaldos documentales, antecedentes y
fundamentos antes de emitir actos.

Garantiza motivacidn, legalidad, congruencia y
claridad de cada resolucion.

Detecta errores u omisiones y propone
correcciones conforme a la normativa.

Coordina con Juridico y otras unidades cuando un
acto requiera visacion o validacién técnica.

Gestion Documental
Digital

Uso de plataformas institucionales para registro y
trazabilidad.

Utiliza Sistemas de personal, SIAPER, Gestor
Documental (SGD) y otros sistemas internos para
registrar movimientos y antecedentes del
personal.

Mantiene expedientes digitales actualizados,
ordenados y con trazabilidad verificable.
Digitaliza documentacién relevante y asegura
custodia y resguardo conforme a Ley 21.180.
Genera reportes desde plataformas digitales para
auditorias, analisis o solicitudes de informacion.

Normativa de RRHHy
Gestion Publica

Conocimiento de leyes sectoriales aplicables a
personal municipal.

Aplica correctamente Ley 18.883, Ley 18.695, Ley
21.180, normativa previsional, licencias médicas
y jurisprudencia vigente.

Integra criterios de Contraloria en decisiones
administrativas.

Interpreta y aplica sentencias, dictamenes y
normativas relacionadas con el personal.
Asesora a jefaturas sobre procedimientos vy
requisitos legales asociados a movimientos o
decisiones de personal.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




st
istre
i

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 117 de 299

Control de Dotacién y
Reportes

Monitoreo y analisis de informacidn del personal.

Elabora reportes periddicos de dotacidn,
movimientos, ausentismo, licencias y estados
contractuales.

Determina dotaciones de unidades y analiza
necesidades de traslados o ajustes en cargas
laborales.

Apoya requerimientos de auditorias internas y
externas en materias relacionadas con personal.
Detecta inconsistencias y propone
regularizaciones o mejoras en los registros de
dotacidn.

Gestiona alertas tempranas sobre vencimientos
contractuales o movimientos criticos.

Gestion de Riesgos en
RRHH

Identificacidn y control de riesgos
administrativos y disciplinarios.

Disefia controles para reducir riesgos en procesos
administrativos de personal.
Monitorea medidas  de
cumplimiento de plazos criticos.
Reporta alertas a la jefatura y propone acciones
preventivas.

Identifica posibles brechas en documentacién,
plazos o registros que puedan generar
observaciones.

Colabora en el disefio de matrices de riesgo y
manuales de control interno de RRHH.

mitigacion y

Gestion de Compras
Relacionadas con
RRHH

Participacion en licitaciones vinculadas a
capacitacién y servicios de RRHH.

Elabora bases técnicas y términos de referencia
con criterios de calidad, inclusién y probidad.
Participa en comisiones evaluadoras con
objetividad y fundamento técnico.

Integra criterios de género, inclusién y enfoque
de derechos en la evaluacidn de propuestas.
Coordina con Juridico y Finanzas la revisiéon y
consistencia de bases administrativas.

Realiza seguimiento del cumplimiento de
contratos relacionados con capacitacion o
servicios de gestion de personas.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 118 de 299

2.14. Anexo N°15 Profesional Supervisor (a) de Adquisiciones.

ANEXO N°15

PERFIL PROFESIONAL SUPERVISOR DE ADQUISICIONES
Lo Puente dek Pacifics

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

COD: PROF 14
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CARGO: PROFESIONAL SUPERVISOR DE ADQUISICIONES

UNIDAD/DIRECCION Direccion de Administracién y Finanzas

JEFE/A DIRECTO/A Jefe(a) del Departamento de Egresos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y supervisar los procesos de adquisiciones municipales de bienes y servicios, en conformidad con la Ley N° 19.886, su
Reglamento aprobado por el DS N° 661 de 2024, las directivas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica (Chile Compra) y las
normas internas de la Municipalidad. El cargo tiene una doble funcién: supervisar el cumplimiento normativo, técnico y documental
de las compras realizadas por las unidades habilitadas, y ejecutar directamente procesos de adquisicién que requieran control

especializado o de mayor complejidad, asegurando eficiencia, trazabilidad, probidad y uso racional de

los recursos publicos.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1. Experiencia especifica:

—  Ser ciudadano(a). -

Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).
Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Ley de

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
de experiencia en procesos de compras publicas, contratacidn
administrativa o gestién de abastecimiento, con dominio
acreditado en plataforma Mercado Publico y control de
contratos.

Experiencia en todas las etapas del ciclo de adquisicion:
planificacion, bases, publicacion, aclaraciones, recepcion de
ofertas, evaluacion técnica, adjudicacion, 6rdenes de compra,
recepcion conforme y cierre contractual.

Experiencia en elaboracién de informes técnicos, reportes de
compras, analisis comparativos, estudios de mercado vy

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio. verificacion de precios referenciales.
— Ser pariente hasta el tercer grado de Deseable experiencia

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

liderando o apoyando equipos de
adquisiciones, asesorando a unidades compradoras o
supervisando compras descentralizadas.

Manejo de herramientas tecnoldgicas vinculadas a
abastecimiento: Mercado Publico, sistemas de gestidn
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documental, paneles de control, Excel avanzado, analisis de
datos y plataformas internas de abastecimiento.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 1. Formacion Deseable:
Ne2) —  Titulo profesional de Administracion Publica, Ingenieria
—  Titulo profesional de carrera de al menos ocho Comercial, Ingenieria industrial o carrera afin
semestres, otorgado por institucion de |2. Especializacion deseable, Diplomados, cursos o certificaciones en:
educacidn superior del Estado o reconocida por —  Compras publicas y contratacidn administrativa (Ley N° 19.886
éste a profesional impartida por una institucion y DS N° 661/2024).
del Estado o reconocida por éste, en el area que —  Manuales y directivas vigentes de Chile Compra.
la municipalidad lo requiera. —  Probidad y transparencia en la contratacién publica.
—  Elaboracion de bases de licitacién y evaluacion de ofertas.
—  Administracién presupuestaria y control financiero.
—  Control interno y rendicidn de cuentas.
—  Contabilidad gubernamental y normativa CGR.
—  Ejecucion presupuestaria y rendiciones de cuentas.
3. Habilidades blandas:
—  Asociadas a las competencias del cargo
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
—  Coordinar con las direcciones y departamentos municipales la
identificacion de necesidades de bienes y servicios para el afio
presupuestario.
—  Recopilar, validar y consolidar los requerimientos presentados por
1. Funcion Clave: Elaboracion inicial del Plan Anual de las unidades usuarias.

Compras

Clasificar las adquisiciones segun tipo de compra (licitacién publica,
convenio marco, trato directo, licitacion privada, etc.).

Asegurar la correspondencia entre el PAC vy las partidas
presupuestarias aprobadas.

Cargar y validar el PAC en el sistema de Chile Compra dentro de los
plazos normativos.

2. Funcion Clave:

seguimiento del PAC

Elaboracion,

actualizacién y

Elaborar y mantener actualizado el Plan Anual de Compras durante
el ejercicio presupuestario, incorporando modificaciones, ajustes o
nuevas necesidades.

Verificar que las actualizaciones estén debidamente justificadas y
aprobadas por las jefaturas competentes.
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Registrar en el sistema de compras las modificaciones efectuadas y
comunicar los cambios a las unidades afectadas.

Emitir alertas sobre procesos que no se ejecuten conforme a lo
planificado.

3.  Funcion Clave: Monitoreo del cumplimiento del

PAC

Controlar periédicamente el grado de avance del PAC y el
cumplimiento de las metas establecidas.

Identificar retrasos, desviaciones o procesos pendientes,
informando oportunamente a la Direccion de Administracion vy
Finanzas.

Elaborar reportes de seguimiento mensual y dashboards de
avance, con indicadores de ejecucion y eficiencia.

Proponer medidas correctivas para asegurar la ejecucion oportuna
de las compras planificadas.

4.  Funcion Clave: Coordinacion interdepartamental y -

control de coherencia presupuestaria

Coordinar con las unidades de Planificacion Presupuestaria,
Control y Finanzas para garantizar que las adquisiciones
planificadas cuenten con disponibilidad presupuestaria.

Alinear la planificacién de compras con los proyectos, convenios y
metas institucionales.

Asegurar que los requerimientos estén vinculados a los objetivos
del Plan de Desarrollo Comunal (Pladeco) y los instrumentos de
gestion interna.

5. Funcidén Clave: Evaluacién y mejora continua del
proceso de planificacion de compra

Analizar los resultados del PAC al cierre del ejercicio, identificando
oportunidades de mejora.

Evaluar los tiempos de ejecucién, eficiencia de los procesos y
cumplimiento de objetivos.

Proponer mejoras en la metodologia de planificacién, priorizacion
y control.

Generar insumos técnicos para el PAC del afio siguiente.

6.  Funcidn Clave: Supervision integral de los procesos

de adquisicién

Controlar que las compras publicas ejecutadas por las unidades
habilitadas cumplan con los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia y competencia.

Revisar bases, términos de referencia y documentos técnicos
previos a su publicacién.

Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos y umbrales
definidos por Chile Compra y el municipio.

Asesorar y acompafiar a los encargados de compra en la ejecucién
de licitaciones, convenios marco y tratos directos.

7. Funcidén Clave: Ejecucion directa de procesos de

adquisicion

Ejecutar procesos de compra complejos o estratégicos del
municipio, desde el requerimiento hasta la recepcién final.
Publicar y gestionar licitaciones en el portal Mercado Publico.
Coordinar las evaluaciones técnicas y econdmicas, asegurando
cumplimiento normativo.
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Emitir 6rdenes de compra y controlar la documentacion de
respaldo.

Asegurar que las adquisiciones se ajusten al presupuesto
disponible y al Plan Anual de Compras.

Revisar la documentacién de respaldo: 6rdenes de compra,
resoluciones, bases, actas y contratos.
Garantizar la trazabilidad de los procesos en el Sistema de Gestion

8.  Funcidn Clave: Control normativo y documental A
Documental y en la plataforma Chile Compra.
Mantener registro actualizado de las adquisiciones, con
informacidn sobre proveedores, plazos y montos adjudicados.
—  Definir indicadores de oportunidad, eficiencia, ahorro y
cumplimiento normativo en las adquisiciones.
9. Funcidn Clave: Disefio y aplicacion de indicadores —  Desarrollar dashboards de control con datos de avance, tiempos de
de gestion y dashboards tramitacidn, alertas y volumenes de compra.
—  Presentar informes periddicos a la Direccién de Administracion y
Finanzas y al Comité Directivo Municipal.
—  Evaluar el cumplimiento de los proveedores y contratistas
municipales.
—  Registrar y reportar incumplimientos contractuales, sanciones o
10. Funcion Clave: Gestion de proveedores y control de reincidencias.
desempefio —  Proponer observaciones o restricciones a proveedores que no
cumplan estandares.
—  Promover buenas practicas de relacion contractual y de integridad
empresarial.
— Disefiar e implementar sistemas de control y monitoreo en
coordinacién con las dareas técnicas de Aseo, Areas Verdes y
11. Funcién Clave: Implementacién de sistemas de Gestion Ambiental.
control en las unidades técnica —  Estandarizar formatos de seguimiento, reportes de servicio y actas
de inspeccidn.
—  Capacitar a personal técnico en registro y control documental.
—  Coordinar la ejecucién financiera y presupuestaria con Tesoreria,
12. Funcién Clave: Planificacién y  coordinacion Plapi'ficacién Presupuesta!ri‘af Departamento de Egresos y Control.
interdepartamental —  Emitir alertas.sobre adquisiciones recurrentes, procesos rezagados
o0 gastos duplicados.
—  Contribuir a la planificacion estratégica de abastecimiento.
—  Colaborar en auditorias internas y en revisiones de la Contraloria
General de la Republica.
13. Funcién Clave: Apoyo a auditorias y control interno —  Entregar ar?tgcedentes documentales, matrices de control y
reportes solicitados.
— Implementar medidas correctivas derivadas de observaciones de
auditoria.
14. Funcién Clave: Capacitacién y acompafamiento a —  Capacitar a las unidades en normativa de compras publicas, control

unidades usuarias

documental y uso del portal.

Directora de Coordinacion de

Seleccion Concurso Publico

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ. CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

Desarrollo Fisico .
Concurso Publico

Presidenta del Comité de

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico

19.12.2025 19.12.2025

19.12.2025 19.12.2025
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Promover el cumplimiento de las directivas de Chile Compra vy los

manuales internos.

Resolver consultas y asistir técnicamente en la ejecucién de

procesos.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

X | X|[X|w»n

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario Interno

x

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Trabajo en Equipo

Resolucién de Problemas

Adaptacion al Cambio

Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva

XXX |[X|[X|wn

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Planificacidn Estratégica de Compras y Abastecimiento

Control de Gestién en Compras Publicas

Gestidn de Recursos (Informacion, Documental,
Tecnoldgica y Humana)

X | X|X|wn

Comunicacion Técnica y Relacidn con Unidades
Compradoras

Toma de Decisiones Técnicas en Compras y Contratos

Coordinacion Interinstitucional y Trabajo Colaborativo

Liderazgo Técnico en Adquisiciones

X ([(X|[X| X

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Gestidn del Plan Anual de Compras (PAC)

Supervisién y Ejecucidon de Compras Publicas

Normativa de Contratacion Publica

Control Documental y Contractual

Disefio y Seguimiento de Indicadores

Gestion de Riesgos y Control Interno

Gestion Juridico-Administrativa en Compras Publicas y
Contratacion Municipal

X [ X[X[X[X|X|X|wn

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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19.12.2025

19.12.2025
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DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misidn institucional y
actia conforme a los valores de probidad,
transparencia y servicio publico.

Cumple con independencia técnica sus
responsabilidades.
Promueve la transparencia y la eficiencia en el
uso de los recursos.
Representa institucionalmente la gestion de

adquisiciones ante Chile Compra y Contraloria.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con rigor técnico,
oportunidad y exactitud.

Cumple plazos normativos de publicacion y
adjudicacion.

Revisa con detalle los antecedentes técnicos y
administrativos.

Asume la responsabilidad sobre los informes y
adquisiciones bajo su gestion.

Actuacion Etica

Actia con objetividad,
respeto a la ley.

imparcialidad vy

Evita conflictos de interés o favoritismos.

Aplica criterios objetivos en la evaluacién de
ofertas.

Mantiene reserva
comerciales o técnicos.

sobre antecedentes

Orientacion a la Calidad

Asegura altos estandares en los procesos de
compra y supervision

Mejora continuamente los procedimientos de
adquisicion.

Verifica que los procesos cumplan los principios
de economia y legalidad.

Evalla la satisfaccion de las unidades usuarias.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Colabora con las direcciones y unidades para
asegurar el cumplimiento de los procesos de
compra.

Coordina acciones con Presupuesto, Control y
Juridica.

Apoya la gestion de los encargados de compra de
las unidades.

Favorece el trabajo colaborativo en los equipos
de abastecimiento.

Comunicacion Efectiva

Transmite informacidn clara y técnica a usuarios
y superiores.

Redacta informes y actas comprensibles vy
sustentadas.
Explica  observaciones con  fundamento
normativo.

Escucha activamente y orienta a los equipos de
compra.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas herramientas, sistemas y
normativas.

Implementa mejoras derivadas del DS N°
661/2024 y nuevas directivas de Chile Compra.
Utiliza herramientas digitales de monitoreo y
dashboards.

Promueve la modernizacién de los procesos de
compra.

Resolucion de

Gestiona contingencias con criterio técnico vy

Analiza causas de errores o reclamos.
Propone soluciones fundadas en la normativa
vigente.

Problemas sentido de oportunidad. .
Escala los casos complejos con respaldo
documental.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Planificacion
Estratégica de Compras
y Abastecimiento

Capacidad para planificar y organizar los
procesos de adquisicion de forma anual vy
operativa, asegurando la correcta integracion
del Plan Anual de Compras (PAC) con las
necesidades institucionales y el marco
normativo vigente.

Planifica procesos de compra considerando
plazos legales, etapas criticas y requerimientos
técnicos.

Coordina la recopilacion de necesidades de las
unidades para la elaboracion del PAC.

Propone ajustes estratégicos al PAC segun
prioridades institucionales, contingencias
operativas o restricciones presupuestarias.
Define cronogramas vy distribuye cargas de
trabajo en funcién de metas y nuevas demandas.
Ajusta la planificacion ante emergencias, riesgos
y requerimientos extraordinarios.

Control de Gestion en
Compras Publicas

Capacidad para monitorear y evaluar el
cumplimiento del PAC, de los procesos de
compra y de los contratos asociados,
asegurando eficiencia, legalidad y trazabilidad.

Supervisa el avance de procesos y el
cumplimiento de plazos del PAC.

Evalua periddicamente la ejecucion del PAC vy
propone medidas de correccién.

Controla la documentacion, respaldos y etapas
criticas del proceso de compra.

Elabora reportes de cumplimiento del PAC,
desviaciones y riesgos asociados.

Evalla el impacto de mejoras implementadas o
de nuevos procedimientos.

Gestion de Recursos
(Informacion,
Documental,
Tecnoldgica y Humana)

Capacidad para administrar eficientemente
herramientas tecnoldgicas, informacion
contractual, flujos documentales y recursos
humanos involucrados en los procesos de
abastecimiento.

Utiliza plataformas como Mercado Publico,
SIGFE, sistemas de gestion documental y
dashboards de control.

Mantiene actualizados los registros del PAC,
respaldos documentales y reportes vinculados a
compras.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Administra tiempos, recursos y asignacion del
equipo de adquisiciones segun prioridades.
Propone mejoras tecnoldgicas o metodoldgicas
para optimizar el proceso.

Asegura la custodia y trazabilidad de la
informacion de compras y contratos.

Comunicacion Técnica
y Relacién con
Unidades Compradoras

Capacidad para comunicar de manera clara,
fundamentada y accesible criterios técnicos y
normativos sobre adquisiciones a equipos
internos, proveedores y autoridades.

Explica requisitos, etapas y restricciones
normativas a las unidades requirentes.

Replica criterios normativos en la elaboracién y
actualizacién del PAC.

Redacta comunicaciones, informes técnicos y
recomendaciones con claridad.

Mantiene trato cordial con proveedores,
previniendo conflictos de interés.

Fomenta la coordinacion entre unidades para
asegurar una compra oportuna y ajustada a
derecho.

Toma de Decisiones
Técnicas en Compras y
Contratos

Capacidad para tomar decisiones oportunas,
fundamentadas y objetivas durante el ciclo de
adquisicion y control contractual, minimizando
riesgos y garantizando probidad.

Determina la modalidad de compra adecuada
seglin normativa y complejidad técnica.

Evalua la pertinencia de modificar el PAC frente a
emergencias u observaciones.

Toma decisiones basadas en evidencia técnica,
andlisis comparativos y normativa vigente.
Escala casos complejos a la jefatura con
alternativas y recomendaciones.

Evalla riesgos criticos y propone medidas
preventivas y correctivas.

Coordinacion
Interinstitucional y
Trabajo Colaborativo

Capacidad para articular acciones con unidades
requirentes, Finanzas, Juridico, Control vy
proveedores, asegurando que los procesos de
compra se ejecuten con coherencia técnica y
cumplimiento normativo.

Coordina el trabajo del equipo con las unidades
habilitadas.

Participa en reuniones técnicas para validar el
PAC y priorizar requerimientos.

Facilita el flujo de informacidn entre unidades
para evitar retrasos o errores.

Promueve una cultura de cooperacién vy
cumplimiento normativo.

Representa técnicamente al equipo de
adquisiciones ante auditorias y requerimientos
externos.

Liderazgo Técnico en
Adquisiciones

Capacidad para guiar al equipo de adquisiciones
y orientar a unidades compradoras,
promoviendo el cumplimiento normativo, la
eficiencia y la mejora continua.

Asesora a las unidades en criterios de compra
publica.

Lidera la actualizacién anual del PACy su correcta
difusion institucional.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Promueve buenas précticas, probidad, eficiencia
y enfoque de género en compras.

Identifica oportunidades de mejora en los
procesos y las comunica al equipo.

Apoya la formacién y capacitacion de
funcionarios en Chile Compra.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion del Plan Anual
de Compras (PAC)

Capacidad para elaborar, actualizar, evaluar y
monitorear el Plan Anual de Compras en
coordinacion con las unidades municipales,
asegurando su correspondencia con las
prioridades institucionales, disponibilidad
presupuestaria y el cumplimiento de la Ley N°
19.886 y el DS N° 661/2024.

Coordina a las unidades municipales para
recopilar necesidades de compra y consolidarlas
en el PAC.

Elabora el PAC institucional, asegurando
precisiéon técnica, plazos y coherencia con el
presupuesto municipal.

Actualiza el PAC durante el afio segun
necesidades operativas y emergencias
debidamente justificadas.

Evalta periédicamente el nivel de cumplimiento
del PAC e identifica desviaciones o riesgos.
Propone ajustes, reprogramaciones o mejoras
para asegurar el cumplimiento normativo.
Publica y mantiene actualizado el PAC en
Mercado Publico, segin exigencias de Chile
Compra.

Elabora reportes ejecutivos de seguimiento y
analisis del PAC para DAF, Control y Alcaldia.

Supervision y Ejecucion
de Compras Publicas

Controla y ejecuta los procesos de compra
conforme a la ley y la normativa interna.

Supervisa las adquisiciones realizadas por las
unidades habilitadas.
Ejecuta directamente procesos de mayor
complejidad o monto.
Garantiza trazabilidad, cumplimiento y eficiencia.

Normativa de
Contratacion Publica

Aplica correctamente la Ley N° 19.886, DS N°
661/2024 y las directivas de Chile Compra.

Interpreta y aplica la normativa con precision.
Asesora a las unidades en la aplicacién de
principios y procedimientos.

Identifica riesgos normativos y propone acciones
preventivas.

Control Documental y
Contractual

Administra la documentacion y registros de
adquisiciones

Mantiene archivos digitales y trazabilidad en el
SGD y Mercado Publico.
Controla la integridad de
resoluciones.

Elabora reportes de control y gestidén contractual.

respaldos vy

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Diseiio y Seguimiento
de Indicadores

Evalla y reporta la eficiencia y calidad de los
procesos de adquisicion.

Disefia indicadores de cumplimiento y ahorro.
Analiza datos y tendencias de gestion.
Presenta resultados a la jefatura y autoridades.

Gestion de Riesgos y
Control Interno

Evalla riesgos y aplica medidas preventivas en
los procesos de adquisicion.

Identifica irregularidades o incumplimientos.
Participa en auditorias y controles internos.
Implementa acciones correctivas y de mejora.

Gestion Juridico-
Administrativa en
Compras Publicas y
Contratacion Municipal

Capacidad para dirigir, ejecutar y supervisar los
procedimientos de  compras  publicas,
licitaciones, tratos directos y gestion
contractual, asegurando el cumplimiento de la
Ley N° 19.886, DS N° 661/2024 y los principios
de probidad, eficiencia, transparencia, libre
concurrencia y control interno establecidos por
la Contraloria General.

Verifica que cada proceso de compra cumpla con
la normativa aplicable y los principios de
contratacidn publica.

Revisa bases administrativas y técnicas
asegurando coherencia normativa y ausencia de
sesgos.

Controla la correcta tramitacion administrativa
de adjudicaciones, &rdenes de compra vy
modificaciones.

Identifica riesgos en compras y propone medidas
de control preventivo.

Garantiza la trazabilidad documental en todas las
etapas del proceso de adquisicidn.

Supervisa el cumplimiento contractual, aplicando
criterios de probidad y eficiencia del gasto.
Coordina la ejecucién del Plan Anual de Compras
asegurando su actualizacion.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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3. DESCRIPCION DE LOS CARGOS DE JEFATURAS.

3.1. Anexo N°16 Jefatura del Departamento de Infraestructura

Lo Pueitn det Paciice
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 16
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

COD: JEFO01
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Comunal de Planificacion

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) Secretaria Comunal de Planificacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y supervisar el drea de Infraestructura de la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLA), asegurando el disefio,
gestion y monitoreo de una cartera integral de proyectos de inversion publica en areas estratégicas de la comuna. El cargo debe
garantizar la factibilidad técnica, administrativa y legal de las iniciativas, promover la participacién ciudadana, optimizar la priorizacién
y evaluacién de proyectos conforme al Sistema Nacional de Inversiones, y velar por la eficiencia, transparencia y probidad en la
ejecucion de recursos municipales y externos.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1.

2.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a).
—  Acreditar

cumplimiento de la

Ley de

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en andlisis de factibilidad técnica, territorial, ambiental y
financiera de iniciativas de inversién y de planificacion, gestiény
ejecucion de proyectos de inversidn publica, preferentemente en
el ambito municipal, de gobierno regional o en el sector privado
en cargos de similar naturaleza.

Experiencia en elaboracién, evaluacion y seguimiento de
proyectos segun el Sistema Nacional de Inversiones (SNI),
incluyendo perfiles, disefios y obtenciéon de RS y manejo de
herramientas de gestion de proyectos,

Experiencia en direccion o coordinacién de carteras de
proyectos, programacidn presupuestaria multianual y en

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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—  Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

procesos de participacion ciudadana vinculados a proyectos de
inversion.

—  Experiencia en coordinacién con servicios sectoriales (MINVU,
MOP, GORE, Subdere, SERVIU, DOH, Ministerio de las Culturas,
las Artes y El Patrimonio, Ministerio de Educacion u otros) en
proyectos urbanos, viales o comunitarios.

—  Experiencia en articulacién de fuentes de financiamiento publico
(FNDR, PMU, PMB, FRIL, SUBDERE, Convenios de Programacion,
presupuestos municipales u otros).

—  Experiencia en supervision de equipos técnicos
multidisciplinarios y en control técnico-administrativo de
contratos de estudios y disefios.

—  Experiencia en el manejo de las distintas plataformas digitales de
Gobierno para la postulacidn de los proyectos.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion: Formacion deseable:
— Titulo profesional universitario o titulo —  Titulo de Arquitecto, Constructor Civil, o Ingeniero Civil.
profesional de una carrera de, a lo menos, ocho Especializacion, diplomados, cursos o certificaciones en:
semestres de duracidn, otorgado por una —  Gestidn Territorial: Planificacion urbana y territorial, derecho
institucion de educacion superior del Estado o urbanistico, gestion publica, administracion de proyectos,
reconocida por éste, o titulo técnico que inversion publica, Sistema nacional de inversiones (SNI), gestidén
cumpla los requisitos fijados para la planta de en desarrollo local y regional.
técnicos. (Ley N° 18.883, art. 8 N° 3). —  Gestidn de equipos de trabajo, Liderazgo Publico
—  Otras materias afines relacionadas con las competencias técnicas
del cargo.
Habilidades blandas: asociadas a las competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
Alinear el trabajo con los objetivos institucionales y planes
estratégicos.
1. Funcién clave: Planificar, coordinar, ejecutar y Incorporar enfoques de derechos, equidad de género, inclusién y
controlar las actividades del area de Infraestructura participacién ciudadana.
Coordinar con la Direccidn de SECPLA y Alcaldia la programacion anual
de proyectos.
Identificar necesidades territoriales y priorizar iniciativas conforme a
criterios técnicos, sociales y presupuestarios.
2. Funcidn clave: Liderar la planificacién, formulacién Coordinar la formulaciéon de perfiles, disefios y antecedentes de

y priorizacion de la cartera de proyectos de
inversion

proyectos para su ingreso al Sistema Nacional de Inversiones (SNI).
Asegurar coherencia con el PLADECO, planes sectoriales, lineamientos
municipales y politicas de desarrollo urbano.

Mantener actualizada la cartera multianual de inversién.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Asignar y supervisar recursos de manera eficiente y transparente.

3. Funcion clave: Gestionar recursos humanos,
. . . . Elaborar y controlar presupuestos del Departamento.
financieros y patrimoniales . ; . .,
Optimizar uso de materiales y equipos de apoyo a la gestion.
.. . Aplicar instrumentos de evaluacion de desempefio.
4.  Funcion clave: Supervisar al personal y evaluar . . L, . .
desempefio Identificar necesidades de capacitacion y fortalecimiento del equipo.
Promover un clima laboral colaborativo y orientado a resultados.
.. . o, . Asistir a mesas ministeriales, comisiones técnicas y de evaluacion.
5. Funcion clave: Participar en comités y comisiones, . . o
. Representar a la SECPLA en reuniones interinstitucionales.
representando al area . ,
Exponer resultados y necesidades del area.
Definir y aplicar indicadores de gestion para monitorear proyectos y
procesos.
L. L Elaborar informes técnicos y financieros periddicos.
6. Funcion clave: Implementar indicadores vy . . . .
., Proponer medidas correctivas y de mejora continua.
controles de gestion L. . L . L
Disefiar un registro digital de los proyectos de inversidn
Rendir y cerrar los proyectos de inversion con los distintos organismos
publicos.
Recopilar y priorizar iniciativas de inversidn en distintas areas.
., . Actualizar la informacién en las plataformas de postulacién de
7. Funcion clave: Levantar y mantener actualizada la
- . proyectos.
cartera comunal de inversiones o . o, L
Incorporar criterios y mecanismos de priorizacidon con participacion
ciudadana.
Elaborar disefios y propuestas en infraestructura social, vial,
habitacional, educativa y medioambiental.
.. - . Supervisar la ejecucion de estudios pre inversionales.
8. Funcion clave: Diseiar y gestionar proyectos de . .
infraestructura Controlar plazos, presupuestos y estandares técnicos.
Establecer y aplicar mecanismos de participacion a la formulacién de
iniciativas de inversion.
Mantener la cartera de proyectos de la municipalidad actualizada
., . . Integrar mesas de trabajo territoriales y sectoriales.
9. Funcion clave: Coordinar soluciones de . . . (.
. . Gestionar convenios y alianzas estratégicas.
infraestructura con organismos del Estado . .
Presentar proyectos a fondos sectoriales y regionales.
L. . . Convocar talleres y audiencias publicas.
10. Funcion clave: Desarrollar instancias de . y . .p .
L Generar mecanismos de socializacidn de proyectos.
participacidn ciudadana . - . .,
Incorporar las prioridades comunitarias en la cartera de inversion.
L. . - _— Revisar normativas aplicables antes de ejecutar proyectos.
11. Funcién clave: Gestionar la factibilidad técnica, ) P L. ) - proy
L . Asegurar permisos y autorizaciones requeridas.
administrativa y legal de proyectos . o o o .
Coordinar con Juridico y DOM la factibilidad administrativa.
., . L, Preparar fichas de perfil y pre inversién.
12. Funcion clave: Someter iniciativas a evaluacion P . .. p, . vp . .
. . . . Cumplir requisitos técnicos y administrativos del SNI.
bajo el Sistema Nacional de Inversiones (SNI) o I . T
Dar seguimiento al estado de evaluacion y financiamiento.
13. Funcion clave: Elaborar y difundir informes Informar, a través de su director(a), periédicamente al Alcalde y

técnicos, financieros y de gestidn

Concejo Municipal.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Presentar avances de ejecucion y financiamiento de proyectos.
— Publicar reportes en la web municipal para la comunidad.

— Incorporar herramientas digitales para

la gestidn de proyectos.

14. Funcién clave: Digitalizar y mantener sistemas de L o ) >, ) ]
. .. . T — Mantener estadisticas histéricas de inversidn sectorial y privada.
informacién de inversidn publica . N ) ..
— Garantizar la trazabilidad de los procesos de inversion.
. — Revisar cumplimiento de contratos de estudios y servicios.
15. Funcion clave: Evaluar y controlar contratos " . .. . .
. — Emitir observaciones técnicas y administrativas.
asociados a obras y proyectos . o
— Informar sobre avances, retrasos o incumplimientos.
16. Funcion clave: Publicar en portales institucionales | — Asegurar transparencia en la informacién de proyectos.
el estado de ejecucidon y financiamiento de | — Mantener actualizado el portal de proyectos en ejecucion.
proyectos — Comparar resultados con metas historicas y regionales.
— Velar por la correcta rendicién y cierre de las iniciativas de inversion
.. L, con los servicios publicos, a través de las plataformas
17. Funcion clave: Elaborar y presentar la rendicion y

Cierre de proyectos de inversion

correspondientes.

— Revisar saldos de proyectos para su reintegro al organismo técnico

competente.
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS CARDINALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacidn al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Orientacién a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
Adaptacion al Cambio X
Innovacion y Adaptacion Tecnolégica X
NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS DIRECTIVAS 1 2 3 a 5
Planificacion X
Control de Gestidn X
Gestion de Recursos X
Comunicacién X
Liderazgo X
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL REQUERIDO

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Competencias de gestion de proyectos e inversion

publica

Gestion documental y digital

Competencias
colaborativo

comunicacionales

y de trabajo

X [X| X |[«n

Gestion Juridico-Administrativa de Proyectos de
Infraestructura e Inversién Municipal

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de identificarse y alinear sus acciones
con la misidn, vision, valores y marco normativo
de la IMSA, asumiendo responsabilidades
técnicas con apego a los principios de probidad,
transparencia y servicio publico.

Respeta y promueve la misién, vision y valores
institucionales.

Defiende la imagen y prestigio técnico de la
institucion.

Prioriza el interés publico en la gestién de
proyectos.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir funciones técnicas con
diligencia, seriedad y prudencia, asumiendo las
consecuencias de sus decisiones y actos
profesionales.

Cumple oportunamente con revisiones e
informes técnicos.

Maneja con cuidado y confidencialidad la
informacidén y planos.

Reconoce, informa y corrige errores en su

desempefio.

Actuacion Etica

Disposicion para actuar con honestidad y rectitud,
respetando la normativa y la confidencialidad de
la informacion técnica, evitando beneficios
personales indebidos.

Actla con honradez y veracidad en todos los
procedimientos.

Prioriza el correcto actuar técnico sobre
intereses personales.

Resguarda la confidencialidad de proyectos y
datos estratégicos.

Orientacion a la Calidad

Desempeniar funciones técnicas bajo estdndares
de excelencia, buscando la mejora continua y la
modernizacién de procesos de revision y gestion.

Aplica criterios normativos y técnicos
actualizados.

Identifica y comunica oportunidades de
mejora.

Propone innovaciones para optimizar la gestion
de proyectos.

Orientacion al Usuario

Capacidad para identificar y responder a las
necesidades de informacion de usuarios internos
y externos, entregando orientacién clara y trato
respetuoso.

Escucha activamente requerimientos técnicos.
Responde con fundamento normativo y trato
cordial.

Deriva casos a la instancia competente cuando
corresponde.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Disposicion a mantener un alto rendimiento en la
gestion técnica, cumpliendo plazos, estandares y
objetivos establecidos.

— Define objetivos de revision alineados a
indicadores institucionales.

—  Cumple plazos normativos con eficacia.

—  Actla con sentido de urgencia en casos criticos.

Resolucién de Conflictos

Capacidad de mediar, negociary llegar a acuerdos
en controversias técnicas, resguardando el
interés municipal y la normativa urbanistica.

— Mantiene trato respetuoso en reuniones y
observaciones.

—  Propone soluciones técnicas viables.

— Anticipa conflictos y plantea estrategias
preventivas.

Empatia

Disposicion para comprender las necesidades y
preocupaciones de los usuarios, comunicando
esta comprension de manera clara.

—  Practica escucha activa en
atenciones.

—  Explica de manera comprensible la posicidon de
las partes.

— Atiende expectativas legitimas dentro del
marco normativo.

reuniones y

Trabajo en Equipo

Disposicion a colaborar con profesionales vy
técnicos para el logro de objetivos institucionales.

— Comparte informacidén y criterios técnicos
relevantes.

—  Coopera en la revisidn de proyectos complejos.

—  Solicitay brinda apoyo en tareas conjuntas.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a reformas normativas,
cambios en procedimientos y nuevas exigencias
institucionales.

— Mantiene actitud positiva ante cambios
normativos.
— Se actualiza permanentemente frente a

modificaciones legales.
— Ajusta procedimientos conforme a nuevas
plataformas digitales.

Innovacién y Adaptacién
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar  herramientas
tecnoldgicas e innovaciones que mejoren la
gestion de proyectos y la trazabilidad de los
procesos.

— ldentifica plataformas y software utiles para la
gestion.

—  Promueve la digitalizacién de expedientes.

— Aplica tecnologias como BIM u otras para

revision digital.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar y priorizar tareas |—
de revision, determinando acciones, plazos |—
Yy recursos necesarios. _

Planifica el flujo de revision de expedientes.

Define plazos para entrega de observaciones.
Anticipa requerimientos técnicos y coordina su
ejecucion.

Control de Gestion

Capacidad para evaluar el cumplimiento de |—
objetivos y compromisos asumidos por la |—
unidad. —

Define indicadores de gestidn técnica.
Supervisa el avance de tramitaciones.
Ajusta planes para cumplir plazos y metas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestion de Recursos

Capacidad para administrar eficientemente
los recursos asignados (informacion,
tiempo, sistemas).

Utiliza eficazmente
tecnoldgicos.
Mantiene actualizados archivos y bases de datos.
Propone mejoras en el uso de recursos.

recursos documentales y

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion
técnica de manera clara y comprensible
para distintos publicos.

Redacta informes y observaciones precisas.

Expone criterios técnicos en forma comprensible.
Mantiene comunicacién efectiva con usuarios
internos y externos.

Liderazgo (aplicable en
coordinacion de casos
especificos)

Capacidad para influir y motivar a otros en
el logro de objetivos técnicos y en el trabajo
colaborativo.

Coordina tareas técnicas en proyectos asignados.
Orienta y guia a profesionales y técnicos en
procedimientos.

Genera confianza y credibilidad profesional.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion de proyectos e
inversion publica

Capacidad para formular, evaluar, ejecutar
y controlar iniciativas de inversién en
infraestructura comunal, aplicando
normativa urbanistica, estandares técnicos
y principios de eficiencia en el uso de
recursos.

Formula y evalla proyectos de inversidon bajo los
estandares del Sistema Nacional de Inversiones (SNI).
Elabora especificaciones técnicas y supervisa
contratos de obra publica. Controla la ejecucién
presupuestaria de proyectos y programas de
infraestructura.

Redacta informes técnicos, financieros y de impacto
para Alcaldia, Concejo Municipal y comunidad.
Aplica normativa vigente: D.S. N2 458 (LGUC), D.S. N2
47 (OGUC), Decreto Alcaldicio N2 2.906/2006 IMSA
(PRC), Resolucion N2 31-4/2006 GORE Valparaiso
(PRI), Ley N2 20.422 sobre accesibilidad universal y
normas de eficiencia energética, seguridad
estructural, resistencia al fuego y habitabilidad.

Gestion documental y
digital

Capacidad para administrar expedientes
técnicos y proyectos mediante sistemas
informaticos y plataformas interoperables,
asegurando  trazabilidad, control vy
transparencia.

Maneja sistemas informaticos para la gestién de
expedientes de inversion y edificacién.

Utiliza herramientas de interoperabilidad con
plataformas estatales (Chile Compra, Ley de Lobby,
Sistema Nacional de Inversiones, Sistema de Gestion
Documental, etc.).

Implementa procesos de digitalizacién, trazabilidad y
control de expedientes.

Supervisa que cada proyecto o contrato cuente con

expediente administrativo completo, con
trazabilidad documental vy respaldo técnico
verificable.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Emplea herramientas de modelacion digital
(AutoCAD) vy plataformas de seguimiento de
proyectos.

Competencias
comunicacionales y de
trabajo colaborativo

Habilidad para comunicar informacion
técnica de forma clara y fundamentada,
liderar equipos multidisciplinarios vy
orientar a usuarios internos y externos en el
marco de la normativa urbanistica y de
inversion.

Asegura que informes técnicos, memorias de célculo,
especificaciones, bases de licitacién, actos
administrativos y documentos contractuales cuenten
con fundamentacion suficiente, clara, precisa,
comprensible y vinculada a normativa aplicable.
Expone y presenta proyectos ante Alcaldia, Concejo
Municipal y mesas intersectoriales.

Orienta a usuarios internos y externos en normativa
urbanistica, procedimientos y factibilidad de
proyectos.

Lidera  equipos  técnicos  multidisciplinarios,
fomentando la colaboracién y el trabajo conjunto.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Proyectos de
Infraestructura e
Inversion Municipal

Capacidad para dirigir y supervisar la
tramitaciéon administrativa, técnica y
normativa de los proyectos de inversidn
municipal, asegurando que cada actuacion
—informes, bases, contratos v
resoluciones— cumpla con los principios de
legalidad, motivacién,  transparencia,
eficiencia y probidad establecidos en la Ley
N°19.880, Ley N° 18.695, Ley N° 19.886 y su
Reglamento, asi como en las instrucciones
de la Contraloria General y organismos
sectoriales competentes.

Verifica que los procedimientos administrativos se
ajusten a los principios de celeridad, eficiencia,
legalidad y transparencia.

Revisa que la formulacidon de proyectos cumpla la
normativa sectorial aplicable (SUBDERE, MINVU,
MOP, SERVIU, DOH u otras).

Controla que resoluciones, adjudicaciones,
modificaciones y recepciones estén debidamente
motivadas en lo técnico, legal y financiero.

Identifica y previene errores formales o de contenido
en bases, informes, convenios y actos
administrativos.

Asegura el cumplimiento de plazos legales en
postulaciones, licitaciones, adjudicaciones,
modificaciones contractuales y rendiciones.

Verifica la correcta aplicaciéon de la normativa de
contratacion publica (Ley N° 19.886 y DS N° 661).
Promueve buenas practicas de control interno,
probidad y trazabilidad en la gestion de inversiones.
Resguarda el debido proceso administrativo en todas
las etapas del ciclo de inversién.

Asegura coherencia normativa entre la planificacion
territorial, la cartera de inversiones y los
instrumentos estratégicos comunales.).

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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3.2. Anexo N°17 Jefatura del Departamento de Seguridad Publica.
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Seguridad Publica y Gestidn del Riesgo de Desastres

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Seguridad Publica y Gestidn del Riesgo de Desastres

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar la gestidon operativa y estratégica del Departamento de Seguridad Publica, asegurando la formulacion,
ejecucion, seguimiento y mejora continua del Plan Comunal de Seguridad Publica, asi como la implementacion de programas y
acciones de prevencién social, situacional y comunitaria del delito, con enfoque territorial, basado en evidencia, resguardo de
derechos, participacion ciudadana y coordinacidn interinstitucional, en concordancia con la normativa vigente y los lineamientos de

la autoridad comunal.

El cargo requiere liderazgo técnico-operativo, capacidad de coordinacidn con instituciones externas, manejo de informacion sensible,
conduccion de equipos en terreno y orientacion a resultados, contribuyendo a la convivencia comunal y a la seguridad de la

comunidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

—  No haber cesado en un cargo publico por -

deficiente o
disciplinaria en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

calificacion

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

Experiencia especifica:

la Ley de

medida

comunitarias.

— Mantener contratos, cauciones o litigios

relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios en
funciones de coordinacién, jefatura o gestidn operativa en
seguridad publica, prevencidon del delito, gestion territorial o
programas comunitarios, en el sector publico o privado.

Experiencia en coordinacidn interinstitucional (policias, Ministerio
Publico u otros), liderazgo de equipos, elaboracién y seguimiento
de planes, gestidon de incidentes y trabajo con organizaciones

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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alidtiney,

it g
& “,
E s

La Puerta det Pacifice

st
istre
i

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 137 de 299

—  Haber sido condenado por crimen o simple

delito.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacién:

—  Titulo profesional universitario o titulo
profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracidn, otorgado por
una institucién de educacion superior del
Estado o reconocida por éste, o titulo
técnico que cumpla los requisitos fijados
para la planta de técnicos. (Ley N° 18.883,

Formacion deseable:

—  Administrador(a) Publico(a), Ingeniero (a) en Prevencidn de
Riesgos o disciplinas afines.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

—  Diplomados, cursos o certificaciones en: prevencion del delito,
seguridad municipal, analisis delictual, politicas publicas, gestién
territorial, mediacidon comunitaria, enfoque de género y derechos,

art. 8 N° 3). liderazgo y desarrollo de personas o similares asociadas a las
competencias del cargo
Habilidades blandas:
—  De acuerdo al perfil del cargo
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE

1.

Funcion clave: Planificacién,

Y

seguimiento del Plan Comunal de Seguridad

Publica

Asistir al Director (a) de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo de
Desastres en la formulacion, actualizacién, ejecucion y evaluacion del
Plan Comunal de Seguridad Publica.

Elaborar y mantener el cronograma operativo del Plan (acciones, hitos,
responsables, productos y plazos), levantando requerimientos de las
unidades ejecutoras.

Ejecutar el seguimiento mensual de avances, consolidando evidencias,
brechas y medidas correctivas; preparar insumos para reportes que el
Director(a) deba presentar.

Levantar y actualizar diagndsticos territoriales operativos (puntos
criticos, horarios, tipologias, factores de riesgo), incorporando
informacidn municipal y reportes de instituciones pertinentes.
Proponer metas operativas e indicadores de gestion (cobertura,
frecuencia, oportunidad, cumplimiento), configurando tableros simples
de control y alertas.

2.

Funcién clave: Gestion operativa de prevencién

del delito y despliegue territorial

Programar, coordinar y supervisar la ejecucidn en terreno de acciones
preventivas (intervenciones situacionales, actividades comunitarias,
operativos preventivos municipales), asegurando cobertura territorial y
registro.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Coordinar requerimientos y operativos con policias y otras instituciones,
gestionando convocatorias, puntos de encuentro, medidas de seguridad
y actas de coordinacion, sin asumir funciones policiales.

Implementar criterios de focalizacién operativa (barrios, horarios,
recurrencias), ajustando semanalmente la priorizacién segun incidencias
y reportes.

Gestionar requerimientos para infraestructura y tecnologias de apoyo
(mantencidn, reposicién, ampliacion, solicitudes técnicas, actas de
recepcion), coordinando con unidades municipales competentes y
asegurando trazabilidad.

3.

Funcion clave: Gestidn territorial con comunidad

Y apoyo a comités

Mantener un registro operativo actualizado de actores comunitarios
(juntas de vecinos, comités, dirigentes), con calendario de reuniones,
acuerdos y compromisos.

Coordinar reuniones barriales y actividades de autocuidado, levantando
demandas, consolidando acuerdos, asignando responsables internos y
haciendo seguimiento de cierre.

Ejecutar planes de capacitacién y sensibilizacion (charlas, talleres,
campaiias) con control de asistencia, material de apoyo, evaluacion
simple y actas.

Apoyar la conformacién y funcionamiento de Comités de Seguridad
Vecinal, con lineamientos operativos (roles, canales de comunicacion,
mecanismos de derivacién y registro).

4.

Funcién clave:

Coordinacién

operativa

interinstitucional y manejo de informacidn

Gestionar y mantener una agenda de coordinacién operativa con
instituciones clave (mesas, operativos, derivaciones), incluyendo
minutas, compromisos y seguimiento.

Administrar flujos de intercambio de informacién (solicitudes,
recepciones, resguardos y uso), asegurando registros, confidencialidad,
accesos autorizados y archivo en el sistema institucional.

Consolidar informacidn de incidentes y requerimientos relevantes para
la gestion municipal, generando productos operativos: minutas, mapas
de calor, listados de puntos criticos y reportes ejecutivos.

Preparar antecedentes y coordinacion logistica para la participacion del
municipio en instancias comunales y regionales cuando sea requerido
(convocatorias, presentaciones, actas y respaldos).

5.

Funcién clave: Control operativo, protocolos y

mejora continua del area

Levantar y actualizar procedimientos operativos del departamento (qué
se hace, como, quién, cuando y con qué evidencias), incorporando
puntos de control y formatos estandar.

Implementar y monitorear protocolos de actuacién (por ejemplo:
intervencidn en punto critico, coordinacidn interinstitucional, gestion de
denuncias asociadas a seguridad comunal), capacitando al equipo y
verificando su aplicacion.

Mantener la matriz de riesgos operacionales del area y su plan de
tratamiento (controles, responsables, plazos), informando
oportunamente desviaciones y riesgos criticos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Asegurar trazabilidad documental: registros de terreno, actas, listados,
respaldos fotograficos cuando proceda, reportes y evidencias en los
sistemas definidos por el municipio; controlar calidad minima vy
completitud de la documentacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion a la Calidad

X |X|[X|X|w»n

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3

H
(%]

Orientacion a Resultados

x

Trabajo en Equipo

Empatia

Comunicacion asertiva

Resolucién de Conflictos

Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Planificacidn Estratégica

Liderazgo y Coordinacion

Gestion de Crisis y Contingencias

X [ XX |«

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3

Gestidon Operativa de la Seguridad Publica

Diagndstico Territorial y Analisis de Seguridad

Coordinacion Interinstitucional en Seguridad Publica

Gestion de Procesos, Protocolos y Riesgos

Gestion Documental y Trazabilidad Operativa

Gestion Operativa de la Seguridad Publica

XXX |[X[X|X]|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Antonio,

Capacidad de identificar y alinear su gestion | —
operativa con la mision, objetivos estratégicos y
marco normativo de la Municipalidad de San
funciones

ejecutando las

del comunal.

Actua conforme a los lineamientos definidos por la
Direccidon de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo
de Desastres y a las instrucciones de la autoridad

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025
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19.12.2025
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Departamento de Seguridad Publica con apego
a los principios de legalidad, probidad,
transparencia, enfoque de derechos y servicio a
la comunidad.

Resguarda la coherencia institucional en las acciones
operativas del drea, evitando actuaciones
discrecionales o no alineadas con las politicas
municipales.

Promueve en su equipo el cumplimiento de la
normativa vigente, los protocolos institucionales y los
principios del servicio publico.

Representa al municipio en instancias operativas y
territoriales con respeto, profesionalismo y sentido
institucional.

Capacidad para ejecutar y supervisar funciones
operativas en materia de seguridad publica con
diligencia, oportunidad y rigor técnico,
asumiendo las consecuencias de sus decisiones,

Cumple y hace cumplir los plazos, compromisos y
productos asociados al Plan Comunal de Seguridad
Publica y a las acciones preventivas del area.

Supervisa la correcta ejecucion de actividades en

gestionando adecuadamente los recursos terreno, verificando registros, evidencias y reportes
. asignados y asegurando la continuidad operativos.
Responsabilidad . . o
operativa del servicio. Administra de manera responsable los recursos
humanos,  materiales y  tecnoldgicos  del
departamento.
Informa oportunamente a la Direccion sobre brechas,
incidentes, desviaciones o riesgos relevantes para la
gestion.
Disposicion permanente para actuar con Resguarda la confidencialidad de datos, registros e
rectitud, imparcialidad y respeto por la informacién proveniente de policias, Ministerio

Actuacion Etica

normativa, resguardando la confidencialidad de
la informacidn sensible en materia de seguridad
publica y evitando cualquier situaciéon que
pueda afectar la probidad administrativa o la
confianza ciudadana.

Publico u otras instituciones.

Aplica criterios de proporcionalidad, respeto y no
discriminacién en las acciones preventivas y en la
interaccidn con la comunidad.

Evita y declara oportunamente eventuales conflictos
de interés en el ejercicio de sus funciones.

Promueve practicas transparentes, trazables y
documentadas en las actuaciones del departamento.

Orientacion a la
Calidad

Capacidad de asegurar estandares técnicos,
operativos y documentales adecuados en la
ejecucion de acciones de seguridad publica,
promoviendo la mejora continua de los
procesos, protocolos y resultados del drea.

Verifica que las acciones preventivas y territoriales se
ejecuten conforme a protocolos y procedimientos
vigentes.

Asegura la calidad y completitud de informes,
registros, actas y reportes operativos del
departamento.

Evalla resultados operativos mediante indicadores
de gestion y andlisis territorial.

Propone e implementa mejoras a los procesos y
protocolos, a partir de la evaluacion de resultados,
retroalimentacién comunitaria y observaciones
institucionales.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a

Comunal de
Resultados

recursos.

Capacidad para ejecutar y supervisar acciones
operativas de seguridad publica orientadas al
cumplimiento efectivo de los objetivos del Plan

Seguridad Publica y de los

programas preventivos del area, asegurando
impacto territorial y uso eficiente de los

Prioriza acciones operativas de mayor impacto
territorial y preventivo, ajustando la programacién
segun riesgos y contingencias.

Cumple metas operativas, plazos y productos
comprometidos en planes, programas y operativos
preventivos.

Monitorea avances mediante indicadores vy
registros de terreno, proponiendo ajustes vy
mejoras cuando se detectan brechas

Trabajo en Equipo Publica con

Capacidad para coordinar, colaborar y articular
el trabajo del Departamento de Seguridad

otras unidades municipales vy

actores externos, promoviendo una gestion
integrada y complementaria.

Coordina acciones operativas con otras direcciones
y departamentos municipales, evitando
duplicidades y superposiciones.

Reconoce y valora los aportes técnicos de otros
equipos y actores territoriales.

Fomenta un clima de respeto, colaboracidon y
corresponsabilidad dentro del equipo de seguridad
publica.

Empatia
integrandolas

Disposicion para comprender las necesidades,
preocupaciones y
comunidad en materia de seguridad publica,

percepciones de la

de manera responsable y técnica

en la gestion operativa.

Practica escucha activa en reuniones territoriales,
instancias comunitarias y atenciones ciudadanas.
Explica de manera clara y comprensible los
alcances, limites y criterios de las acciones
municipales de seguridad.

Atiende expectativas legitimas de la comunidad
dentro del marco normativo y de las competencias
municipales.

Capacidad
Comunicacién

Asertiva clara, oportu

para transmitir  informacion

operativa, instrucciones y acuerdos de manera

na y respetuosa, facilitando Ila

coordinacion institucional y territorial.

Comunica con claridad instrucciones operativas,
criterios  de  priorizacion 'y acuerdos de
coordinacién.

Facilita la comprensidn entre equipos municipales,
actores comunitarios e instituciones externas.
Escucha activamente y entrega retroalimentacidn
constructiva al equipo y a los actores con los que
interactla.

conflictos

Resolucién de .
comunitarios,

Conflictos

comunal.

Capacidad para identificar, abordar y gestionar

operativos, territoriales o
promoviendo soluciones

institucionales y resguardando la convivencia

Identifica oportunamente causas de conflicto en el
territorio o en la coordinacién interinstitucional.
Escucha posiciones diversas manteniendo
objetividad, respeto y enfoque institucional.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Integrante Comité de Seleccién

Secretaria Municipal

Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Favorece  soluciones dialogadas, acuerdos
operativos y medidas preventivas que resguarden
la convivencia y seguridad.

Adaptacion al

Flexibilidad para ajustar la gestion operativa
frente a cambios normativos, territoriales,

Se adapta con rapidez a nuevas directrices,
protocolos o instrucciones de la autoridad.
Aplica criterios actualizados en la planificacion y

Cambio e . . ejecucion de acciones preventivas.
institucionales o de contexto delictual y social. . L
Promueve en el equipo una cultura de aprendizaje,
mejora continua y apertura al cambio.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
DEFINICION CONDUCTAS CLAVE CONDUCTAS CLAVE

Planificacion
Estratégica

Capacidad para organizar, programar y dirigir la
ejecucion operativa del Departamento de
Seguridad Publica, alineando las acciones
territoriales con los objetivos estratégicos
municipales.

Elabora planes operativos, cronogramas y
programaciones territoriales coherentes con el
Plan Comunal de Seguridad Publica.

Define prioridades, recursos y responsables para la
ejecucion de acciones preventivas.

Anticipa escenarios de riesgo y propone medidas
preventivas u operativas oportunas.

Liderazgoy
Coordinacion

Habilidad para dirigir y supervisar equipos
operativos de seguridad publica, promoviendo
el cumplimiento de objetivos, la disciplina
operativa y el trabajo colaborativo.

Orienta y supervisa al equipo del Departamento de
Seguridad Publica en terreno y en labores de
planificacion.

Facilita la coordinaciéon interdepartamental e
interinstitucional para la ejecucidon de acciones
preventivas.

Gestiona intereses institucionales y territoriales
con criterio técnico, respeto y sentido publico.

Gestion de Crisis y
Contingencias

Capacidad para actuar con criterio, calma y
eficacia frente a situaciones criticas que afecten
la seguridad publica comunal.

Coordina respuestas operativas ante incidentes de
alto impacto territorial.

Aplica protocolos y procedimientos definidos,
informando oportunamente a la Direccién.
Mantiene liderazgo, control operativo vy
comunicacién efectiva en contextos de presidn o
contingencia.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

CONDUCTAS CLAVE

Gestion Operativa de
la Seguridad Publica

Capacidad para ejecutar, supervisar y controlar
acciones municipales de seguridad publica,
prevencion del delito y convivencia comunal,
conforme a planes y protocolos vigentes.

Supervisa la correcta ejecucion de acciones
preventivas y territoriales del departamento.
Controla registros, evidencias y reportes operativos
asociados a las intervenciones.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
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Director de Control
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Concurso Publico
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—  Ajusta la gestion operativa segln analisis territorial,
incidencias y resultados.

Diagnéstico
Territorial y Analisis
de Seguridad

Capacidad para levantar, analizar y utilizar
informacidn territorial y delictual como insumo
para la toma de decisiones operativas.

—  Elabora diagnésticos territoriales, mapas de riesgo
y andlisis de puntos criticos.

— Consolida informacién proveniente de registros
municipales e instituciones externas.

—  Utiliza andlisis de datos para focalizar y priorizar
acciones preventivas.

Coordinacion
Interinstitucional en
Seguridad Publica

Capacidad para articular acciones operativas
con policias, Ministerio Publico,
publicos y actores comunitarios, dentro del
marco de las competencias municipales.

servicios —

— Coordina operativos y acciones preventivas

conjuntas, asegurando actas y registros.

Gestiona flujos de informacidn con resguardo de

confidencialidad y trazabilidad.

— Mantiene canales formales y sistematicos de
coordinacion interinstitucional.

Gestion de Procesos,
Protocolos y Riesgos

Capacidad para levantar, aplicar y mejorar
procesos, protocolos y matrices de riesgos
asociados a la seguridad publica municipal.

— Implementa y supervisa la aplicacion de protocolos
operativos del area.

—  Mantiene actualizadas las matrices de riesgos
operacionales, sociales y reputacionales.

—  Propone mejoras a procesos y controles a partir de
evaluaciones y resultados.

Gestion Documental
y Trazabilidad
Operativa

Capacidad para asegurar el registro, respaldo y
trazabilidad de las
Departamento de Seguridad Publica.

actuaciones

del

—  Verifica la completitud y calidad de registros, actas
e informes operativos.

— Asegura el uso de los sistemas institucionales
definidos para la gestion documental.

— Resguarda informaciéon sensible conforme a
normativa y protocolos vigentes.
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3.3. Anexo N°18 Jefatura del Departamento de Construccion.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Lo Puente dek Pacifics

DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 18

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

COD: JEF 03
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Obras Municipales

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Obras Municipales

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucidn de obras municipales, incluyendo construcciones, obras civiles, vialidad y
urbanizacion, ya sea ejecutadas directamente por la Municipalidad o a través de terceros contratados. El cargo debe velar por el
cumplimiento de la normativa técnica y legal vigente, la seguridad laboral, los estandares de calidad y la transparencia en la
administracion de los recursos, contribuyendo al desarrollo urbano sustentable y al mejoramiento de la infraestructura comunal.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1.

2.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

1. Experiencia especifica:

Ser ciudadano(a).

Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.
Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en gestion, supervision y control de obras.

Experiencia en direccidn, coordinacién y supervision de
equipos técnicos en obra (ITOs, ATOs).

Experiencia en administracién de contratos de obra: revision
de bases, control de avances, estados de pago, modificaciones,
ampliaciones de plazo, multas, cierres y garantias.

Experiencia en elaboracion de informes técnicos, reportes
ejecutivos, paneles de control y documentacion requerida por
Contraloria, SECPLA, Finanzas, Alcalde (sa), Concejo Municipal
y Control.

Deseable experiencia en uso de herramientas digitales de
control de obra: AutoCAD, Project, Excel avanzado, SIG,
plataformas de seguimiento de contratos, sistemas de gestion
documental.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
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FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: 1.
Titulo profesional universitario o titulo profesional
de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracion, otorgado por una institucion de 2.
educacion superior del Estado o reconocida por
éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos
fijados para la planta de técnicos. (Ley N° 18.883,
art. 8 N° 3).

Formacion Deseable:

Titulo de Constructor Civil, o Ingeniero Constructor o carrera
afin.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o
certificaciones en:

Gestion de proyectos de construccion y obras publicas,
inspeccién técnica de obras (ITO), gestion municipal vy
desarrollo urbano, gestion de infraestructura y servicios
publicos, ley general de urbanismo y construcciones vy
ordenanza general de urbanismo y construcciones, legislacion
laboral y de seguridad en obras de construccién, normativa
sobre accesibilidad universal, normas de eficiencia energética,
habitabilidad y sostenibilidad en proyectos de infraestructura
publica u otras materias vinculadas a las competencias técnicas
del cargo.

Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas y su Reglamento,
elaboracién y revisién de bases técnicas y administrativas,
fiscalizacién y control de contratos de obras y control de
gestion.

Habilidades blandas:

Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1.  Funcidn clave: Planificar y controlar la ejecucién de
obras municipales

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de Obras Publicas.
Definir metas, cronogramas, presupuestos y responsables de
ejecucion.

Coordinar con la Secpla, Finanzas y demds unidades la programacién
y viabilidad de las obras.

Coordinar la obtencion de permisos y autorizaciones necesarias.

2.  Funcién clave: Participar en
licitacion y contratacion de obras

los procesos de

Elaborar o supervisar la elaboracién de bases técnicas de los procesos
de licitacidn y colaborar en la revisidn de las bases administrativas
preparadas por Secpla.

Participar en la etapa de consultas y aclaraciones de los oferentes,
respondiendo observaciones técnicas en coordinacion con Secpla y
Juridico.

Integrar comisiones evaluadoras de propuestas técnicas y
econdmicas, velando por el cumplimiento de la normativa y de los
criterios de evaluacidn establecidos.

Emitir informes técnicos de evaluacién que fundamenten
adjudicacion.

Participar en actos de apertura de ofertas, revisiones y evaluaciones,
de acuerdo con la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

la

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Funcion clave: Dirigir y coordinar el equipo técnico
de infraestructura (ITOs, ATOs y profesionales del
area)

Coordinar y orientar el trabajo del equipo de inspeccion técnica,
asegurando la correcta supervision de obras, contratos y estudios.
Establecer y sancionar estandares técnicos, procedimientos y
protocolos para las inspecciones, informes y controles de obra.
Realizar seguimiento periédico del desempefio técnico del equipo y
fortalecer capacidades internas.

Resolver o escalar situaciones criticas detectadas por los ITOs/ATOs
en terreno.

Funcion clave: Supervisar el avance de obras

Revisar informes de avance, estados de pago, respaldos técnicos y
documentos contractuales.

Validar avances fisicos y financieros informados por ITOs y
contratistas, verificando correspondencia con el contrato, bases y
planos.

Coordinar con Juridico, Finanzas y Control la revisién de ampliaciones
de plazo, modificaciones, multas o incumplimientos.

Controlar riesgos técnicos y administrativos en la ejecucidn de obras.

Funcion clave: Garantizar la calidad, seguridad y
cumplimiento normativo de proyectos y obras

Asegurar que los proyectos cumplan la normativa sectorial: MINVU,
MOP, DGA, SEC, SENAPRED, OGUC, LGUC, etc.

Supervisar que los ITOs verifiquen medidas de seguridad,
accesibilidad universal, estandares técnicos y normativas
ambientales.

Revisar proyectos y obras para detectar desviaciones y proponer
soluciones técnicas oportunas.

Funcién clave: Supervisar y controlar la gestion
técnico-administrativa de contratos

Supervisar la ejecucion de obras, controlando plazos, avances fisicos
y financieros y estandares técnicos.

Controlar estados de pago, modificaciones, recepciones, garantias y
liquidaciones de contratos.

Emitir observaciones técnicas y administrativas a contratistas.
Informar oportunamente sobre avances, retrasos o incumplimientos
contractuales.

Funcién clave: Gestionar relaciones
intersectoriales y coordinar con organismos
publicos

Coordinar proyectos con GORE, Subdere, SERVIU, DOH, Senapred,
MOP y otros organismos.

Gestionar autorizaciones, convenios, permisos y requerimientos
sectoriales para la ejecucidon o modificacién de proyectos.
Monitorear compromisos y gestionar mesas de
interinstitucionales.

trabajo

Funcion clave: Liderar procesos de participacién
ciudadana asociados a obras

Organizar y conducir procesos participativos, talleres, consultas y
mesas territoriales.

Informar a la comunidad sobre avances, plazos y resultados de
proyectos estratégicos.

Funcion clave: Controlar el presupuesto del area de
infraestructura y el uso de recursos publicos

Supervisar costos, estimaciones, presupuestos y desviaciones
financieras de cada obra.
Validar estados de pago y controlar cronogramas de desembolso.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
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RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Preparar reportes financieros y técnicos para DAF, SECPLA, Alcaldia y
Concejo Municipal.

10. Funcion clave: Gestionar informacidn territorial y | —

sistemas de seguimiento

Supervisar la actualizacién de carpetas técnicas, planos, informes y
documentacidn oficial.

Implementar sistemas de seguimiento, GIS, paneles de control y
reportes de gestion de obras.

Mantener trazabilidad documental, digitalizacién y cumplimiento de
la Ley 21.180.

11. Funcion clave: Velar por la probidad, transparencia

y cumplimiento contractual

Asegurar que contratos, modificaciones y pagos se ajusten
estrictamente al marco legal y normativo.

Reportar riesgos o irregularidades y coordinar con Control o Juridico
su resolucion.

Fomentar buenas practicas y cultura de probidad en el equipo.

12. Funcion clave: Gestionar la informacion vy
promover la transparencia en la ejecucién de obras | —

Mantener actualizado el catastro de obras municipales (en ejecucidn,

terminadas y proyectadas).

Mantener actualizada la cartera de obras municipales, segun su

estado de ejecucion.

Elaborar y presentar estados de avance fisico y financiero de cada

proyecto, con cortes mensuales, trimestrales y anuales.

Desarrollar estadisticas desagregadas de inversidn

considerando:

e  Por grado de avance: obras en etapa de licitacion, ejecucion,
recepcion provisoria y recepcion definitiva.

. Por sector de inversion: vialidad, urbanizacidn, infraestructura
comunitaria, espacios publicos, equipamiento municipal,
educacidn, salud, deporte y cultura.

e  Por territorio: desagregacion por barrios, distritos, unidades
vecinales o macrozonas de la comuna.

Analizar tendencias histdricas de inversion:

e  Evolucién anual del presupuesto invertido en obras publicas.

e Variaciones en los porcentajes de cumplimiento respecto de
metas de afios anteriores.

e Identificacidn de sectores o territorios con mayores brechas de
inversidn y proyeccién de necesidades futuras.

Elaborar informes comparativos e indicadores clave como:

e % de ejecucion fisica vs. financiera.

e  Costo por metro cuadrado de infraestructura ejecutada.

e Tiempo promedio de tramitacion de contratos y estados de
pago.

Generar reportes estadisticos y graficos para la Direccién de Obras

Municipales, Alcaldia y Concejo Municipal, que permitan visualizar

los avances el estado de la inversidén publica y su impacto en el

desarrollo comunal.

publica,
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Publicar periédicamente estos reportes en la pagina web municipal,
garantizando transparencia y acceso ciudadano a la informacion.

13. Funcién clave: Impulsar  la  innovacion,
modernizacion y sostenibilidad en las obras de
infraestructura

Proponer mejoras en los procesos de licitacion, control y ejecucion
de obras.

Implementar medidas de eficiencia energética y sostenibilidad en las
obras municipales (ej. tecnologia LED, materiales sustentables).
Promover la digitalizacion y uso de plataformas de control de obras
(SIS-GEOB, GEO-CGR).

Proponer medidas para la incorporacién de enfoques de género,
derechos y sustentabilidad ambiental a la inversién publica
comunal.

14. Funcion clave: Ejecutar la Inspeccién Técnica de
Obras (ITO)

Realizar inspecciones técnicas periddicas en terreno.

Emitir informes técnicos de avance y proponer medidas correctivas.
Verificar el cumplimiento de la normativa técnica, ambiental, laboral
y contractual.

Atender denuncias en terreno relativas a obras bajo supervision y
dentro de garantias.

15. Funcién clave: Impulsar la  innovacion,
modernizacion y sostenibilidad en las obras de
infraestructura

Integrar mesas de trabajo territoriales y sectoriales con organismos
publicos.

Proponer ajustes a disefios en coordinacion con actores externos.
Desarrollar instancias de participacién ciudadana (talleres,
presentaciones de avances de las obras, audiencias publicas).
Incorporar demandas comunitarias en la priorizacion de obras.

COMPETENCIAS DEL CARGO

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS CARDINALES

1 2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacidn a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X[X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3 4

(5]

Orientacidn a Resultados

x

Resoluciéon de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Innovacidén y Adaptacion Tecnoldgica

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

NIVEL REQUERIDO

1 2 | 3 | 4 5
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Liderazgo Técnico y de Equipos

x

Planificacion y Gestion de la Ejecucion de Obras

Control Contractual y de Cumplimiento Técnico

Gestidn de Recursos, Logistica y Presupuesto

Coordinacion Interinstitucional y Trabajo

Colaborativo

Comunicacién Técnica y Atencién a la Comunidad

Toma de Decisiones Técnicas y Gestion de Riesgos

X (X X [X[X

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Planificacion y Programacion de Obras Publicas

Supervisidon Técnica de Obras

Control de Estados de Pago y Avance Fisico-

Financiero

Administracion y Control de Contratos de Obra

Normativa de Construccion y Urbanismo

Seguridad Laboral y Gestion de Riesgos en Obras

Gestion Documental y Reportabilidad Técnica

Coordinacion de Construccidn por Administracion

Directa

Gestidn de Informacién y Transparencia en Obras

Gestidn de Riesgos y Control Interno en Obras

Gestiodn Juridico-Administrativa de Obras
Municipales y Normativa Urbanistica

X [X[X| X [X[X|X|X]| X |X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de identificarse y alinear sus
acciones con la misidn, vision, valores y
marco normativo de la IMSA, asumiendo
responsabilidades técnicas con apego a los
principios de probidad, transparencia vy
servicio publico.

Respeta y promueve la misidén, vision y valores

institucionales.

Defiende laimagen y prestigio técnico de la institucion.

Prioriza el interés publico en la ejecucidn de obras.

Responsabilidad

Disposicion para cumplir funciones técnicas
con diligencia, seriedad y prudencia,
asumiendo las consecuencias de sus
decisiones y actos profesionales.

Cumple oportunamente con revisiones e informes

técnicos.
Maneja con cuidado y confidencialidad la informaci
y planos.

on

Reconoce, informa y corrige errores en su desempefio.

Actuacion Etica

Disposicion para actuar con honestidad y
rectitud, respetando la normativa y la
confidencialidad de la informacién técnica,
evitando beneficios personales indebidos.

Actia con honradez y veracidad en todos
procedimientos.

los

Prioriza el correcto actuar técnico sobre intereses

personales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Resguarda la confidencialidad de obras y datos
estratégicos.

Orientacion a la
Calidad

Desempefiar funciones técnicas bajo
estandares de excelencia, buscando la
mejora continua y la modernizacion de
procesos de revision y gestion.

Aplica criterios normativos y técnicos actualizados.
Identifica y comunica oportunidades de mejora.
Propone innovaciones para optimizar la gestion de
obras.

Orientacion al

Capacidad para identificar y responder a las
necesidades de informacidon de usuarios

Escucha activamente requerimientos técnicos.
Responde con fundamento normativo y trato cordial.

Usuario internos y externos, entregando orientacion Deriva casos a la instancia competente cuando
claray trato respetuoso. corresponde.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a
Resultados

Disposicién a mantener un alto rendimiento
en la gestion técnica, cumpliendo plazos,
estandares y objetivos establecidos.

Define objetivos de revisidn alineados a indicadores
institucionales.

Cumple plazos normativos con eficacia.

Actua con sentido de urgencia en casos criticos.

Resolucion de
Conflictos

Capacidad de mediar, negociar y llegar a
acuerdos en controversias técnicas,
resguardando el interés municipal y la
normativa urbanistica.

Mantiene trato
observaciones.
Propone soluciones técnicas viables.

Anticipa conflictos y plantea estrategias preventivas.

respetuoso en reuniones Yy

Empatia

Disposicion para comprender las
necesidades y preocupaciones de los
usuarios, comunicando esta comprension
de manera clara.

Practica escucha activa en reuniones y atenciones.
Explica de manera comprensible la posicion de las
partes.

Atiende expectativas legitimas dentro del marco
normativo.

Trabajo en Equipo

Disposicidn a colaborar con profesionales y
técnicos para el logro de objetivos
institucionales.

Comparte informacidn y criterios técnicos relevantes.
Coopera en la revisién de obras complejas.
Solicita y brinda apoyo en tareas conjuntas.

Adaptacion al
Cambio

Capacidad para ajustarse a reformas
normativas, cambios en procedimientos y
nuevas exigencias institucionales.

Mantiene actitud positiva ante cambios normativos.
Se actualiza permanentemente frente a
modificaciones legales.

Ajusta procedimientos conforme a nuevas plataformas
digitales.

Innovaciény
Adaptacion
Tecnolégica

Capacidad para incorporar herramientas
tecnoldgicas e innovaciones que mejoren la
gestion de proyectos y la trazabilidad de los
procesos.

Identifica plataformas y software utiles para la gestion.
Promueve la digitalizacién de expedientes.
Aplica tecnologias para revision digital.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




ikt
i

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 151 de 299

Liderazgo Técnico y
de Equipos

Capacidad para conducir  equipos
multidisciplinarios (ITOs, ATOs,
profesionales y administrativos),
orientdndolos al  cumplimiento  de
estandares técnicos, metas y resultados.

Define lineamientos técnicos y estandares de
inspeccion.

Guia la toma de decisiones técnicas en obras y
estudios.

Gestiona desempefio del equipo y promueve mejora
continua.

Resuelve conflictos técnicos y organizacionales con
objetividad.

Asigna tareas, rutas y responsabilidades al equipo
técnico segun prioridad y especialidad.

Guia criterios técnicos para inspeccion, revision,
avances y estados de pago.

Supervisa desempefio del equipo, retroalimenta y
fortalece competencias.

Resuelve conflictos técnicos y operativos en terreno.

Planificacion y
Gestion de la
Ejecucion de Obras

Organizar, programar y optimizar la
ejecucion de obras municipales,
garantizando cumplimiento de plazos,
etapas, cronogramas y recursos
disponibles.

Elabora y monitorea planes de trabajo y cronogramas
de ejecucion.

Coordina magquinaria, cuadrillas,
contratistas segun prioridades.
Ajusta la planificacion ante contingencias, condiciones
climaticas o riesgos.

Asegura continuidad de obra con foco en eficiencia y
resultados.

materiales vy

Control Contractual y
de Cumplimiento
Técnico

Capacidad para revisar, controlar y validar
el cumplimiento de contratos de obra,
estandares  técnicos, especificaciones,
normativas sectoriales y obligaciones
administrativas.

Revisa estados de pago, avances y cubicaciones con
respaldo del equipo técnico.

Verifica cumplimiento de especificaciones, planos
aprobados y bases técnicas.

Supervisa modificaciones, ampliaciones de plazo,
multas y cumplimiento de garantias.
Reporta incumplimientos y propone
correctivas oportunas.

medidas

Gestion de Recursos,
Logisticay
Presupuesto

Capacidad para administrar eficientemente
recursos humanos, materiales, logisticos y
presupuestarios asociados a la ejecucion de
obras.

Controla uso de materiales, equipos y maquinaria
municipal.

Revisa costos, consumos, desviaciones y coherencia
fisico—financiera.

Optimiza recursos asignados a obras pequefas vy
medianas por administracion directa.

Prioriza asignacion de personal y equipos segun
urgencias y metas institucionales.

Coordinacion
Interinstitucional y
Trabajo Colaborativo

Articular acciones con unidades internas y
organismos externos para asegurar la
correcta ejecuciéon de obras y la resolucién
de requerimientos técnicos.

Coordina con SECPLA, DAF, Control y Juridico.
Asegura que proyectos aprobados
correctamente al ciclo de ejecucién.

ingresen

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Gestiona permisos, autorizaciones y coordinaciones
externas cuando proceda (SEREMI, DOH, SERVIU,
ESVAL, CGE, etc.).

Fomenta trabajo colaborativo y resolucién técnica
oportuna.

Comunicacion
Técnica y Atencion a
la Comunidad

Capacidad para comunicar avances,
dificultades, riesgos y resultados de obras a
autoridades, equipo interno y comunidad.

Explica avances y problematicas en lenguaje claro y
técnico.

Elabora informes ejecutivos, reportes y
presentaciones para Concejo, Alcaldia y auditorias.
Atiende requerimientos vecinales relacionados con
obras, ordenamiento y seguridad.

Promueve transparencia y trato respetuoso con la
ciudadania.

Toma de Decisiones
Técnicas y Gestion de
Riesgos

Evaluar condiciones de obra, identificar
riesgos y tomar decisiones técnicas
oportunas para asegurar seguridad, calidad
y continuidad.

Identifica riesgos estructurales, operativos o de
incumplimiento contractual.

Define acciones inmediatas para mitigar impactos en
obra.

Recomienda alternativas técnicas factibles y seguras.
Escala casos criticos al Director de Obras con analisis y
respaldo técnico.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion y
Programacion de
Obras Publicas

Capacidad para disefiar, coordinar vy
ejecutar el Plan Operativo Anual de Obras
Publicas, programando adecuadamente los
recursos humanos, financieros, materiales y
logisticos necesarios para asegurar el
avance continuo y oportuno de las obras
municipales.

Elabora y actualiza el Plan Operativo Anual de Obras.
Define prioridades, metas e hitos de ejecucién.
Coordina con Secpla, Finanzas y otras unidades la
programacioén y asignacion de recursos.

Ajusta el plan en funcién de contingencias o cambios
normativos.

Supervision Técnica
de Obras

Capacidad para dirigir y controlar la
ejecucion de obras municipales, verificando

que se cumplan las especificaciones
técnicas, planos aprobados, normas
sectoriales y estandares de calidad

establecidos.

municipales de
urbanizacién vy

Supervisa ejecucion de obras
construccion, pavimentacion,
mantenimiento.

Coordina inspecciones técnicas (ITO/ATO) y valida
informes de avances.

Controla cumplimiento de especificaciones, ensayes,
calidad de materiales y normas técnicas sectoriales.

Control de Estados
de Pago y Avance
Fisico-Financiero

Capacidad para revisar, validar y controlar la
correspondencia entre el avance fisico de
las obras y su avance financiero,
asegurando cubicaciones correctas y pagos
ajustados al contrato.

Revisa cubicaciones y documentos de respaldo.
Valida estados de pago asegurando correspondencia
con el avance real.

Controla desviaciones y recomienda ajustes en obra o
en contrato.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Administracion y
Control de Contratos
de Obra

Capacidad para gestionar de manera
integral los contratos de obra, controlando
plazos, modificaciones, garantias, multas y
cumplimiento contractual, asegurando que
la ejecucién se ajuste a la normativa y a las
bases técnicas y administrativas.

Monitorea plazos contractuales, hitos, ampliaciones y
garantias.

Supervisa cumplimiento de bases administrativas y
técnicas.

Elabora informes de incumplimiento o propuestas de
sancién cuando corresponda.

Normativa de
Construccion y
Urbanismo

Dominio de la normativa técnica y
urbanistica  aplicable a las obras
municipales, incluyendo LGUC, OGUC vy
normativas sectoriales, asegurando que las
obras ejecutadas cumplan estandares de
habitabilidad, seguridad y accesibilidad.

Aplica OGUC, LGUC, normas MINVU, MOP, DGA, SEC,
SENAPRED.

Supervisa medidas de seguridad, accesibilidad
universal y habitabilidad.

Controla requisitos de obras publicas y construccién
municipal.

Seguridad Laboral y
Gestion de Riesgos
en Obras

Capacidad para velar por el cumplimiento
de la normativa de seguridad y salud en el
trabajo en obras municipales, identificando
riesgos, exigiendo medidas preventivas y
deteniendo actividades cuando existan
condiciones peligrosas.

Verifica cumplimiento de normativa de seguridad y
salud en el trabajo.

Requiere planes de seguridad, actividades de
induccién y protocolos de obra.

Detiene labores cuando existen riesgos graves o
inminentes.

Gestion Documental
y Reportabilidad
Técnica

Capacidad para mantener actualizados los
expedientes de  obra, asegurando
trazabilidad técnica, administrativa y
contractual, y elaborando reportes e
informes para autoridades, auditorias y
drganos de control.

Mantiene expedientes de obra con trazabilidad técnica
y administrativa.

Elabora informes de avance, informes finales vy
reportes para auditorias.

Controla el registro digital de antecedentes vy
documentacién contractual.

Coordinacion de
Construccion por
Administracion
Directa

Capacidad para organizar, ejecutar vy
controlar obras municipales realizadas con
recursos propios, gestionando cuadrillas,
materiales, equipos vy rendiciones de
manera eficiente y transparente.

Planifica y ejecuta obras municipales con recursos
propios.

Coordina cuadrillas, materiales y equipos municipales.
Controla inventarios, rendiciones y gastos asociados a
cada obra.

Gestion de
Informacion y
Transparencia en
Obras

Capacidad para administrar, actualizar y
difundir informacién técnica y financiera
sobre proyectos de construccion vy
urbanizacion, garantizando la transparencia
y el acceso ciudadano.

Mantiene actualizado el catastro de obras municipales
y su grado de avance.

Genera estadisticas de inversion por sector, territorio
y tipo de obra.

Elabora y presenta informes técnicos, financieros e
infografias para autoridades y la comunidad.

Publica en el portal de transparencia el estado de
obras

Manejo avanzado de AutoCad, MS Project, Excel,
software de planificacién y control de proyectos.
Capacidad para implementar y administrar sistemas de
gestion de informacidn para obras y proyectos (SIS-
GEOB, plataformas de la Contraloria).

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Habilidades en el uso de tecnologias de informacién y
comunicacion para apoyar procesos de digitalizacién y
transparencia.

Gestion de Riesgos y
Control Interno en
Obras

Capacidad para identificar, evaluar y mitigar
riesgos técnicos, financieros, ambientales y
legales durante la ejecucion de obras,
implementando controles internos y
acciones correctivas segin normativa
vigente.

Disefia y aplica matrices de probabilidad e impacto en
obras.

Desarrolla e implementa planes de contingencia y
recuperacion ante emergencias.

Monitorea el cumplimiento de controles internos (Res.
CGR N° 1.962/2022).

Propone medidas de mejora continua en la gestion de
riesgos y control de obras.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Obras Municipales y
Normativa
Urbanistica

Capacidad para asegurar que los procesos
administrativos y urbanisticos vinculados a
proyectos, expedientes, recepciones y
contratos de obras cumplan plenamente la
normativa aplicable y los principios de
legalidad, probidad y trazabilidad.

Verifica que informes técnicos, expedientes,
recepciones y documentos cumplan requisitos legales
y urbanisticos.

Controla que contrataciones, evaluaciones,
modificaciones y recepciones de obras se ajusten a la
normativa de compras publicas y dictamenes de la
Contraloria.

Asegura trazabilidad, respaldo
fundamentacion legal en las
Departamento.

Supervisa correcta documentacion de inspecciones
técnicas y controles de calidad.

Interpreta normativa urbanistica aplicable y revisa
documentos antes de su emision.

técnico y
decisiones del

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
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Secretaria Municipal
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Concurso Publico
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Director de Control
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3.4. Anexo N°19 Jefatura del Departamento de Informacion Territorial.
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CARGO: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION TERRITORIAL

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Obras Municipales

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Obras Municipales

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, administrar, actualizar y resguardar la informacion territorial de la comuna —urbana y rural — georreferenciada asegurando
su calidad, precision, trazabilidad y disponibilidad para la toma de decisiones municipales. El cargo debe liderar el manejo de Sistemas
de Informacion Geogréfica (SIG), elaborar informes y certificados territoriales, y proveer soporte técnico especializado en planificacion
urbana, ordenamiento territorial, normativa urbanistica, catastro predial y analisis espacial. Asimismo, debe coordinar procesos
interinstitucionales, apoyar la formulacion de proyectos municipales y promover la innovacion, digitalizacion y transparencia en la
gestion territorial, en conformidad con la LGUC, OGUC, los Instrumentos de Planificacion Territorial y la normativa vigente.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Ser ciudadano(a).

Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).
Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los dltimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Ley de

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

litigios

1.

Experiencia especifica deseable:

Trayectoria laboral minima deseable de _cinco (5) afios en
supervision, planificacion, administracién y actualizacion de
informacion territorial comunal, catastros urbanos, rurales y
georreferenciados.

Experiencia en administracion, modelamiento y analisis de sistemas
de informacién geogréfica (SIG) aplicados a planificacion urbana,
gestion de suelo, catastro predial y normativa urbanistica.
Experiencia en elaboracion de certificados territoriales, informes
normativos, informes de afectacion, informes de uso de suelo y
documentos técnicos vinculados al PRC, LGUC y OGUC.
Experiencia en levantamientos topograficos, georreferenciacion,
fotointerpretacion, uso de GPS diferencial, teledeteccion, drones u
otras tecnologias de captura territorial.

Experiencia en gestion catastral: actualizacion de roles,
subdivisiones, fusiones, loteos, afectaciones, areas de riesgo,
patrimonio, zonas de conservacion y limites administrativos.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Desarrollo Fisico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal

Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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— Experiencia en analisis de datos espaciales, elaboracion de mapas
tematicos, dashboards, paneles de control y reportes estadisticos
territoriales para toma de decisiones municipales.

— Experiencia en revision técnica de planos, expedientes y
documentos territoriales asociados a proyectos municipales,
privados o de servicios publicos sectoriales.

— Experiencia en articulacion interinstitucional con SlI, MINVU,
Bienes Nacionales, CNR, servicios sanitarios, distribuidoras
eléctricas y organismos reguladores.

— Deseable experiencia en uso avanzado de herramientas SIG
(ArcGIS, QGIS, PostGIS), plataformas interoperables, sistemas de
gestion municipal (SmartDOM, DOM en Linea) y sistemas de
informacion de Contraloria o Subdere.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Titulo profesional

— Titulo profesional universitario o titulo
profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla
los requisitos fijados para la planta de técnicos.
(Ley N° 18.883, art. 8 N° 3).

2.

Formacion deseable:

— Titulo de Ingeniero Civil Gedgrafo, Ingeniero geomensor o carrera
afin.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

— Gestién Territorial:  Planificacion Urbana, Ordenamiento
Territorial, Catastros o Sistemas de Informacion Geografica (SIG),
LGUC, OGUC, andlisis de datos espaciales, Interoperabilidad de
plataformas digitales y manejo de catastros catastrales-fiscales,
Manejo avanzado de herramientas de georreferenciacion y otras
materias afines relacionadas con las competencias técnicas del
cargo.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcion clave: Gestion y actualizacion de la

informacion territorial comunal

Administrar y actualizar el Sistema de Informacidn Geografica (SIG)
comunal.

Mantener actualizados catastros urbanos, rurales y bases de datos
geoespaciales.

Garantizar la accesibilidad y trazabilidad de los datos para la
planificacion municipal.

Integrar informacién territorial proveniente de levantamientos
topograficos, catastros sectoriales y expedientes municipales.

2. Funcién clave: Elaboracion de certificados e

informes territoriales

Emitir certificados de informaciones previas, usos de suelo,
afectaciones, numeracion y zonificacion.

Elaborar informes técnicos para comodatos, concesiones, permisos
precarios y arriendos.

Elaborar informes sobre deslindes, topografia, extraccion de aridos y
levantamientos de terreno.

Revisar la coherencia normativa entre certificados, expedientes y el
Plan Regulador Comunal.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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3. Funcién clave: Apoyo técnico en planificacién
urbana y ordenamiento territorial -

Elaborar andlisis territoriales, estudios urbanos y reportes normativos.
Asesorar técnicamente en la actualizacion y aplicacion del Plan
Regulador Comunal y otros instrumentos territoriales.

Evaluar usos de suelo, afectaciones, areas de conservacion histdrica,
zonas de riesgo y otras determinaciones normativas.

Apoyar procesos de reavallo territorial en coordinacién con SlI.

4. Funcidn clave: Andlisis estadistico territorial y
elaboracién de informacion estratégica

Recopilar, procesar y analizar estadisticas comunales vinculadas a
territorio, poblacién, servicios, infraestructura, poblacién y
actividades econdmicas.

Elaborar reportes técnicos, dashboards, mapas tematicos y andlisis de
tendencias.

Generar indicadores territoriales para apoyar la planificacion,
inversion y disefio de proyectos.

5. Funcion clave: Coordinacion interinstitucional y
soporte técnico a unidades municipales -

Entregar datos catastrales e informacion SIG actualizada a las
direcciones municipales.

Participar en mesas técnicas con Sll, MINVU, Bienes Nacionales,
CNR u otros organismos sectoriales.

Coordinar con SECPLA y DOM la validacion de informacion para
proyectos de inversion.

Desarrollar instancias de participacion ciudadana relacionadas con el
territorio y la informacién predial.

6. Funcion clave: Innovacién, digitalizacion y
transparencia territorial -

Incorporar herramientas tecnolégicas y metodologias innovadoras
para analisis geoespacial.

Digitalizar expedientes catastrales e integrarlos con plataformas
municipales (ej. SmartDOM).

Publicar mapas, catastros e indicadores territoriales en el sitio web
municipal y portales institucionales.

Promover sistemas de interoperabilidad con plataformas estatales y
municipales.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES 1 5 NIVEL RE3QUERIDO 7 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 1 5 NIVEL RESQUERIDO 7 5
Orientacion a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 | 2 | 3 | 4 | 5

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ. CARSOLIN/: P.AV’\EIZ C.O.RNIEJO' RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de ecre a”a, ’un|C|pa ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Seleccion Concurso Publico

Concurso Publico
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Liderazgo Técnico y Coordinacion de Equipos

Planificacion Estratégica de la Informacion

Territorial

Control de Gestién Territorial

Gestién de Recursos Tecnolégicos y de Informacion

Comunicacién Técnica y Relacionamiento

Institucional

X | X|X|  X]|X

COMPETENCIAS TECNICAS

NIVEL REQUERIDO

3 4

Gestidn de Sistemas de Informacion Geogréafica

(SIG)

Levantamientos Topograficos y Georreferenciacion

Gestidn Catastral y Administracion Territorial

Normativa Urbanistica y de Planificacion

Gestidn de Proyectos Territoriales y Urbanos

Anélisis de Datos Espaciales y Estadisticos

Transparencia, Control y Rendicién de Cuentas

Innovacion, Digitalizacion y Modernizacion

Territorial

Competencias de Coordinacion y Soporte Técnico

Gestién Juridico-Administrativa de Informacion
Territorial y Normativa Urbanistica

X |X| X |X|X|X[X[X[X| X |o

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinearse con la misidn, vision, valores
y normativa de la IMSA, aplicando criterios técnicos
en la gestion territorial con probidad, transparencia
y servicio publico.

Respeta y promueve mision, vision y valores
institucionales.

Defiende la imagen y prestigio técnico de la
institucion.

Prioriza el interés publico en el manejo de datos
e informacion territorial.

Responsabilidad

Cumplimiento diligente de las funciones técnicas
asignadas, asumiendo consecuencias de decisiones
profesionales en la gestion territorial.

Entrega informes y certificados técnicos en los
plazos establecidos.

Maneja con confidencialidad
geoespacial y catastral.
Reconoce, informa y corrige errores en datos o
informes.

informacion

Actuacion Etica

Ejercer la profesion con rectitud, asegurando
confidencialidad y evitando beneficios personales
indebidos en la gestion territorial.

Actla con honradez y veracidad en todos los
procedimientos.- Prioriza el correcto actuar
técnico sobre intereses personales.

Resguarda la confidencialidad de catastros y
datos estratégicos de la comuna.

Orientacion a la
Calidad

Ejecucion de funciones técnicas con altos
estandares, impulsando la mejora continua en la
administracion de catastros y SIG.

Aplica criterios normativos y  técnicos

actualizados.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
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Identifica oportunidades de mejora en procesos
SIG y catastros.

Propone innovaciones para optimizar el analisis
territorial.

Orientacion al

Capacidad para responder a necesidades de usuarios
internos y externos en materia territorial, entregando

Escucha activamente requerimientos ciudadanos
e institucionales.
Responde con fundamentos normativos vy

Usuario orientacion clara y trato respetuoso. cart_ograﬁcos claros. . .
Deriva consultas a instancias competentes
cuando corresponde.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Orientacién a
Resultados

Enfoque en la obtencién de productos técnicos y
estadisticos de calidad, cumpliendo objetivos, plazos
y estandares.

Define objetivos de revision y andlisis territorial.
Cumple plazos de entrega de certificados e
informes.

Actla con sentido de urgencia en solicitudes
criticas.

Resolucion de

Capacidad de mediar y proponer soluciones en
controversias técnicas sobre uso de suelo, deslindes,
catastros o normativas urbanisticas.

Mantiene trato respetuoso en reuniones técnicas.
Propone soluciones viables y normativamente
fundadas.

Conflictos Anticipa conflictos territoriales y plantea
estrategias preventivas.
Comprender necesidades y expectativas de usuarios Practica escucha activa en reuniones y
respecto de su territorio, comunicando de manera atenciones.
. clara y accesible. Explica con lenguaje sencillo criterios técnicos
Empatia

complejos.
Atiende legitimas expectativas ciudadanas en el
marco normativo.

Trabajo en Equipo

Colaboracion con profesionales y técnicos de
distintas disciplinas para generar informacion
territorial confiable.

Comparte informacion y criterios SIG relevantes.
Coopera en la revision de proyectos y catastros
complejos.

Solicita y brinda apoyo en tareas conjuntas.

Adaptacion al
Cambio

Capacidad para ajustarse a nuevas normativas
urbanisticas, metodologias SIG y exigencias
institucionales.

Mantiene actitud positiva ante reformas
normativas.

Se actualiza frente a cambios tecnoldgicos en
SIG.

Adapta procedimientos a nuevas plataformas
digitales.

Innovacion y
Adaptacion
Tecnoldgica

Incorporacion de tecnologias y metodologias
innovadoras para mejorar la gestion territorial y la
trazabilidad de los procesos.

Identifica y aplica software SIG y plataformas
interoperables.

Promueve la digitalizacion de expedientes
catastrales.

Aplica herramientas como drones, teledeteccion
0 modelamiento 3D.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Liderazgo Técnicoy
Coordinacion de
Equipos

Capacidad para guiar, coordinar y supervisar a
profesionales y técnicos responsables de catastros,
topografia, SIG y anélisis territorial, asegurando
calidad, plazos y cumplimiento normativo.

Orienta el trabajo del equipo territorial con
criterios técnicos claros.

Supervisa el cumplimiento de estandares, plazos
y protocolos.

Genera confianza técnica e
colaboracién interdisciplinaria.

impulsa la

Planificacion
Estratégica de la
Informacion
Territorial

Habilidad para organizar, priorizar y definir planes
de trabajo, cronogramas y metas anuales del

Departamento,
municipales.

alineados a los  objetivos

Planifica la actualizacion de catastros y bases
SIG.

Planifica el flujo de revision de expedientes y
catastros.

Anticipa requerimientos territoriales
estratégicos.

Define prioridades y asigna recursos.

Define plazos para entrega de certificados.

Control de Gestién
Territorial

Capacidad para monitorear, evaluar y ajustar el
desempefio del Departamento mediante indicadores
de actualizacion, calidad, trazabilidad y cobertura

territorial.

Implementa indicadores de gestion catastral y
SIG.

Supervisa avances Yy brechas.

Corrige desviaciones y mejora procesos.

Gestion de Recursos
Tecnoldgicos y de
Informacion

Habilidad para administrar eficientemente bases de
datos, plataformas SIG, capacidades del equipo y

herramientas

tecnoldgicas

para  garantizar

informacion oportuna, segura y trazable.

Evalla necesidades tecnoldgicas del
departamento.

Optimiza el uso de software, hardware y sistemas
de informacion.

Propone mejoras de infraestructura tecnoldgica
territorial.

Comunicacién
Técnicay
Relacionamiento
Institucional

Capacidad para transmitir informacion territorial
clara, motivada y comprensible a autoridades,

ciudadania,

otras

unidades municipales vy

organismos externos.

Comunica anélisis y conclusiones técnicas de
manera clara.

Representa técnicamente a la DOM en mesas
territoriales.

Expone informacion a autoridades y comunidad
en lenguaje accesible.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion de Sistemas
de Informacion
Geogrifica (SIG)

Capacidad para administrar

herramientas SIG

aplicadas a catastros urbanos, rurales y gestidn

territorial,

asegurando

interoperabilidad con

plataformas estatales y municipales.

Maneja softwares como ArcGIS, QGIS u otros
especializados.

Disefia y mantiene bases de datos geoespaciales.
Elabora mapas tematicos v planos
georreferenciados  vinculando  informacién
catastral, normativa urbanistica y variables socio-
territoriales.
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Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Levantamientos
Topograficos y
Georreferenciacion

Conocimiento y aplicacién de tecnologias para
levantamientos  territoriales de precision,
asegurando informacion confiable para la toma de
decisiones.

Utiliza GPS diferencial, drones y estaciones
totales.

Certifica deslindes, usos de suelo y afectaciones
de utilidad publica.

Elabora informes técnicos que respaldan
proyectos de inversion, urbanizacion vy
ordenamiento territorial.

Gestion Catastral y
Administracion

Capacidad para mantener y actualizar catastros
digitales de bienes municipales y nacionales,

Actualiza catastros de predios agricolas y no
agricolas.

Genera reportes de roles de bienes raices,
subdivisiones y loteos.

Territorial vinculando datos histéricos y actuales. o . -
y Digitaliza expedientes y asegura la trazabilidad de
los datos catastrales.
Interpreta normativa de zonificacion,
. L conservacion patrimonial y dreas de riesgo.
Normativa Conocimiento avanzado de la LGUC, OGUC y PRC, P v £

Urbanistica y de
Planificacion

aplicando criterios normativos en la emisién de
certificados y elaboracién de informes.

Emite certificados territoriales conforme a la
normativa.

Elabora informes técnicos para planificacidn
urbana y comunal.

Gestion de Proyectos
Territoriales y
Urbanos

Habilidad para formular, evaluar y apoyar proyectos
de ordenamiento territorial e infraestructura
urbana.

Formula y evalia proyectos en vialidad,
urbanizacion y equipamiento comunitario.
Apoya a SECPLA y DOM en proyectos de inversion
territorial.

Utiliza indicadores socio-urbanos para priorizar
iniciativas.

Asegura que toda informacién territorial y
catastral entregada a la DOM, SECPLA,
inversionistas, ciudadania u organismos externos
sea precisa, trazable, verificable y respaldada
técnicamente.

Andlisis de Datos
Espaciales y
Estadisticos

Uso de herramientas de andlisis espacial vy
modelacion para generar informacion relevante en
apoyo a la gestién municipal.

Aplica herramientas como ArcGlIS Spatial Analyst
y QGIS plugins.

Elabora informes estadisticos y dashboards para
autoridades y comunidad.

Identifica brechas territoriales y
tendencias histéricas de inversion.

proyecta

Transparencia,
Control y Rendicion
de Cuentas

Aplicacién de la Ley N° 20.285 para asegurar acceso
ciudadano a la informacién territorial con
trazabilidad y probidad.

Elabora reportes periddicos de catastros vy
proyectos.

Publica mapas vy estadisticas en
institucionales.

Garantiza trazabilidad de la informacidon y acceso
publico a datos geoespaciales.

portales
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Resguarda la integridad, respaldo y archivo del
material  cartografico, GIS, catastros vy
expedientes territoriales.

Innovacion,
Digitalizacion y
Modernizacion
Territorial

Capacidad para implementar soluciones
tecnoldgicas que optimicen la gestion territorial y
promuevan la digitalizacién.

Automatiza procesos de catastros y SIG.
Digitaliza expedientes y los integra en
plataformas interoperables.

Implementa sistemas de monitoreo en tiempo
real con tecnologias emergentes.

Disefia tableros interactivos para visualizar
estado de infraestructura y territorio.

Competencias de
Coordinacion y
Soporte Técnico

Habilidad para asesorar y coordinar técnicamente la
gestion territorial con organismos internos y
externos.

Asesora en la actualizacion del Plan Regulador
Comunal.

Colabora con el SIl en procesos de reavallo
territorial.

Coordina con MINVU, Bienes Nacionales y CNR
para gestion catastral.

Proporciona soporte técnico a unidades
municipales en uso de datos SIG.

Asegura que las decisiones técnicas del
Departamento se traduzcan en informes,
certificados y representaciones territoriales
precisas, motivadas y normativamente correctas.

Gestion Juridico-
Administrativa de
Informacion
Territorial y
Normativa
Urbanistica

Capacidad para gestionar y supervisar los procesos
juridico-administrativos asociados a informacién
territorial, topografia, catastros, certificados y SIG,
garantizando que todos los actos, documentos y
procedimientos se ajusten a la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, OGUC y normativa
municipal.

Verifica que certificados, informes vy
pronunciamientos territoriales cumplan
requisitos legales y procedimentales.

Controla que la actualizacién de catastros y SIG
respete criterios normativos y estdndares
institucionales.

Evalia riesgos de legalidad en certificados,
informes, convenios o solicitudes vinculadas al
territorio.

Asegura trazabilidad documental y correcta
fundamentacidon técnica-legal de los actos
emitidos por el Departamento.

Garantiza consistencia normativa entre la
informacién territorial, el Plan Regulador
Comunal y actos administrativos derivados.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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3.5. Anexo N°20 Jefatura del Departamento de Gestion del Riesgo de Desastres.

ANEXO N° 20 \C/SES J1 E; 05
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL RIESGO DE FECHA - Diciembre 2025
oL Pnte el Pucicn DESASTRES :

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

HOIJAS : Pagina 163 de 299

CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planificar y coordinar el Departamento de Gestion del Riesgo de Desastres, asegurando la implementacion del Sistema
Comunal de Gestidn del Riesgo de Desastres (GRD), conforme a la Ley N° 21.364, sus reglamentos, la Politica Nacional para la
Reduccidn del Riesgo de Desastres (PNRRD), el Plan Comunal para la Reduccion del Riesgo de Desastres (PGRRD) y el Plan Comunal de
Emergencias. Su mision es liderar los procesos de mitigacidn, prevencion, preparacidn, respuesta y recuperacion, promoviendo la
resiliencia comunal, la continuidad operativa del municipio, la coordinacién interinstitucional y la proteccién de la comunidad frente

a amenazas naturales, antropicas y tecnoldgicas.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.
—  Ser ciudadano(a). -
— Acreditar cumplimiento de la Ley de

Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacidon deficiente o medida disciplinaria -
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

Experiencia Deseable:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en dreas de gestion del riesgo, emergencias, planificacion
territorial, seguridad publica, continuidad operacional,
proteccidn civil o en empresas privadas en cargos de similar
naturaleza.

Experiencia en liderazgo de equipos, coordinacién
interinstitucional, gestién comunitaria y trabajo con organismos
técnicos (SENAPRED, MOP, MINVU, SISS, SEC, ONEMI — histérico,
FF.AA., Carabineros, Bomberos, Servicios Basicos).

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

— Titulo profesional

universitario o
profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una

1.
titulo -

institucion de educacion superior del Estado o 2.

reconocida por éste, o titulo técnico que

cumpla los requisitos fijados para la planta de -

técnicos. (Ley N° 18.883, art. 8 N° 3).

Formacidon Deseable

Preferentemente  titulo en Ingenieria Civil, Ingenieria en
Prevencion de Riesgos, Geografia, Gestion de Emergencias,
Administracién Publica, Ingenieria Ambiental o carrera afin.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o
certificaciones en:

Diplomado o cursos en Gestidon del Riesgo de Desastres (GRD),
Proteccion Civil, Ordenamiento territorial con enfoque de riesgo,
Continuidad operativa y seguridad publica, Gestion de emergencias
y operaciones y probidad y otras materias afines.

Habilidades blandas:

Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcidn Clave: Planificacidn y Gestion Estratégica -

del Riesgo

Dirigir la identificacién de amenazas, vulnerabilidades y niveles de
riesgo en el territorio comunal.

Elaborar propuestas y medidas de mitigacién y prevencién.
Integrar criterios de riesgo y resiliencia en el ordenamiento
territorial y planificacion urbana.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento.

2. Funcion Clave:
Prevencion

Gestidn

de Mitigacion vy

Desarrollar estrategias para reducir riesgos existentes y evitar la
generacion de nuevos.

Proponer ajustes al uso de suelo y zonas de riesgo.

Integrar criterios de infraestructura critica y continuidad
operativa municipal.

3. Funcién Clave: Preparacion y Fortalecimiento de -

Capacidades

Formular y actualizar los instrumentos de GRD: PGRRD, Plan
Comunal de Emergencias, protocolos, procedimientos vy
manuales.

Coordinar capacitaciones, simulacros y entrenamientos para
comunidad y funcionarios.

Mantener catastrados y evaluados los albergues comunales.
Gestionar abastecimiento de insumos de emergencia.

Designar y entrenar lideres de evacuacion y encargados de piso.

4. Funcion Clave: Respuesta ante Emergencias

Activar y coordinar los protocolos de respuesta inmediata frente
a emergencias.

Monitorear alertas tempranas con SENAPRED vy otros organismos
técnicos.

Supervisar comunicaciones de emergencia y el Sistema de Alerta
Temprana Comunal.

Coordinar operatividad de albergues y asistencia humanitaria
junto a DIDECO, Salud y Educacién.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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5. Funcidn Clave: Recuperacion y Rehabilitacion

Proponer medidas para rehabilitacion post desastre y
reconstruccion.
Elaborar informes sobre dafios, necesidades y avances.

Incorporar aprendizajes y analisis post-evento en el PGRRD.

6. Funcidon Clave:
Interinstitucional

Coordinacion y Articulacion -

Coordinar técnicamente al Comité Comunal de Gestidn del Riesgo
de Desastres (COGRID).

Articular con SENAPRED, Carabineros, FF.AA., Bomberos, servicios
publicos, empresas y comunidad.

Participar en COGRID regional y otras redes sectoriales.

Liderar mesas técnicas y alianzas estratégicas.

7. Funcidon Clave: Educacion,
Sensibilizacién Comunitaria

Comunicaciéon y -

Realizar campafias, talleres, charlas, didlogos y jornadas de
educacion sobre prevencion y resiliencia.

Promover cultura de seguridad, autoproteccidon y preparacion
comunitaria.

Evaluar alcance y satisfaccion usuaria de
formativas.

las actividades

8. Funcidn Clave: Gestidon de la Matriz de Riesgos
Municipal

Liderar la aplicacion del Modelo de Gestién del
institucional.

Identificar riesgos criticos institucionales y comunales.
Actualizar la Matriz de Riesgos institucional y proponer medidas
de mitigacion.

Definir indicadores de riesgos y mecanismos de monitoreo.
Presentar informes periddicos al Comité Directivo Municipal

Riesgo

COMPETENCIAS DEL CARGO

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS CARDINALES

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X|[X|X|[X|wn

2

IVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2 3 4

(5]

Orientacion a Resultados

x

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Innovacidn y Adaptacion Tecnoldgica

XX [ XX

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2 | 3 | 4

(5]

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
Planificacion X
Control de Gestién X
Gestion de Recursos X
Liderazgo X
. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 2 5
Gestion del Riesgo de Desastres X
Planificacién de Emergencias y Continuidad Operativa X
Coordinacion de Respuesta a Emergencias X
Gestion Juridico-Administrativa en GRD X
Gestidn de Informacion Territorial y SIG X
Gestion Comunitaria y Educacion para la Resiliencia X
Gestidn de la Matriz de Riesgos Municipal X
Coordinacion Interinstitucional en GRD X
Gestion Juridico-Administrativa X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad para identificarse plenamente
con la mision del municipio, actuando con
lealtad institucional, foco en el servicio
publico, respeto al rol de la autoridad y
orientacién al bienestar de la comunidad.
Implica comprender el impacto social del
trabajo y actuar siempre representando
adecuadamente a la  municipalidad,
promoviendo seguridad, proteccién vy
resiliencia para la ciudadania.

Representa con responsabilidad y respeto el rol
municipal ante instituciones, comunidad organizada y
organismos técnicos durante emergencias.

Prioriza decisiones y acciones orientadas al resguardo
de la vida humana, infraestructura critica y continuidad
de servicios municipales.

Cumple normas, politicas internas y protocolos
institucionales, transmitiendo al equipo la importancia
del cumplimiento.

Fomenta una cultura interna basada en la prevencion,
coordinacion y responsabilidad publica.

Responsabilidad

Capacidad para cumplir de manera rigurosa,
oportuna y diligente las tareas,
compromisos e instrucciones asociados a la
gestion del riesgo. Implica asumir el
impacto de las decisiones técnicas,
especialmente en situaciones de
emergencia, donde la inaccién o errores
pueden generar dafos significativos a la
comunidad.

Garantiza la ejecucidon oportuna de acciones criticas
durante emergencias.

Asume responsabilidad sobre la calidad técnica de los
informes, planes e instrumentos del departamento.
Da cumplimiento estricto a plazos legales,
procedimientos y obligaciones institucionales.
Gestiona con seriedad vy profesionalismo las
necesidades de la comunidad afectada

Actuacion Etica

Capacidad de actuar con transparencia,
imparcialidad y probidad administrativa,
especialmente al manejar informacién
sensible, coordinar ayudas humanitarias,

Maneja informacién sensible (personal, territorial,
critica) con estricta confidencialidad.

Actla con independencia técnica en condiciones de
presion politica o comunitaria.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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evaluar riesgos o tomar decisiones con
impacto territorial o institucional.

Evita favoritismos en asignacion de recursos de
emergencia o priorizacion de sectores de riesgo.
Aplica criterios objetivos, normativos y verificables en
la toma de decisiones.

Orientacion a la
Calidad

Capacidad de desarrollar  procesos,
informes, protocolos y acciones de manera
precisa, completa y ajustada a estandares
de calidad, asegurando que el trabajo
técnico sea confiable y utilizado en la toma
de decisiones comunales.

Revisa y mejora protocolos, procedimientos vy
manuales de respuesta.

Verifica que cada accion o producto técnico tenga
respaldo, trazabilidad y motivacién.

Corrige desviaciones detectadas en auditorias o
ensayos de simulacion.

Fomenta buenas practicas técnicas dentro del equipo y
unidades asociadas.

Orientacioén al

Capacidad para entregar informacion clara,
apoyo y orientacion a la ciudadania e

Entrega informacién comprensible,
respetuosa a comunidades afectadas.
Atiende reclamos o inquietudes en situaciones de
tension con calma y profesionalismo.

accesible vy

Usuario instituciones, especialmente en contextos N C o Iblicos: |
de incertidumbre, emergencias o riesgo. Adapta e enguaj.e técnico a dISt.Ir?tOS publicos: ?du tos
mayores, comunidad escolar, dirigentes, autoridades,
etc.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Capacidad para trabajar colaborativamente
con unidades municipales, organismos
publicos, instituciones técnicas y
comunidad organizada, reconociendo que
la gestion del riesgo depende de la
coordinacién multi-actor.

Coordina con salud, educacion, DIMAO, DOM,
SENAPRED, empresas de servicios, FF.AA., Carabineros.
Comparte informacidn en tiempo real con las unidades
involucradas.

Fomenta un ambiente colaborativo interno.
Facilita el trabajo de voluntarios y
comunitarios.

equipos

Resolucién de
Conflictos

Capacidad de gestionar desacuerdos,
tensiones operativas y conflictos con
actores internos o externos, manteniendo
objetividad y orientando la discusién hacia
soluciones practicas.

Media conflictos entre unidades municipales durante
emergencias.

Canaliza adecuadamente requerimientos de juntas de
vecinos y actores comunitarios.

Prioriza el didlogo y evita escalamiento innecesario de
tensiones.

Toma decisiones rapidas cuando la seguridad exige
inmediatez.

Comunicacion
Efectiva

Capacidad de comunicar informacién
técnica, operativa y de seguridad con
claridad, precisién y empatia, tanto en

contextos normales como de emergencia.

Elabora informes y alertas comprensibles y oportunas.
Realiza vocerias claras durante emergencias.

Explica riesgos sin alarmismo, entregando soluciones
practicas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




ikt
i

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER : 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : P4gina 168 de 299

SAN ANTONIO
Define claramente metas y tareas para cada fase del
ciclo del riesgo (mitigacion, preparacion, respuesta y
Capacidad para disefiar acciones y tomar recuperacion).
Orientacién a decisiones que conduzcan al logro de los Prioriza acciones de alto impacto para la seguridad
objetivos establecidos en los instrumentos comunal.
Resultados

de gestion del riesgo, optimizando recursos,
tiempos y capacidades disponibles.

Evalla resultados y ajusta estrategias basandose en
evidencias técnicas.

Gestiona con efectividad periodos de alta demanda
(incendios, lluvias, marejadas).

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a escenarios
cambiantes y a nuevas amenazas,
tecnologias o normativas, reaccionando con
flexibilidad y liderazgo.

Ajusta planes operativos frente a nuevas amenazas
(ciberataques, incendios forestales extremos, eventos
meteoroldgicos).

Adopta nuevas herramientas digitales (SIG,
aplicaciones moviles, plataformas de alerta).

Incorpora experiencias y lecciones aprendidas
posteriores a eventos criticos.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion
Estratégica en GRD

Capacidad para anticipar escenarios de
riesgo, disefiar  estrategias,  definir
prioridades y orientar recursos en funcién
del interés comunal, integrando la gestion
territorial con la planificacién estratégica
del municipio

Planifica medidas de mitigacion y programas de
resiliencia.

Integra criterios de GRD en el ordenamiento territorial
y en el Pladeco.

Desarrolla el Plan Comunal de Emergencia y el Plan
Comunal RRD.

Anticipa necesidades de recursos, equipos y logistica.

Control de Gestion

Capacidad para establecer indicadores,
monitorear avances, evaluar resultados y
asegurar el cumplimiento de las acciones
comprometidas por el drea, especialmente
en materia de prevencion, respuesta vy
recuperacion.

Define KPIs para simulacros, tiempos de respuesta,
cobertura de capacitaciones, cumplimiento del PGRRD.
Analiza informes y monitorea avances en tiempo real.
Implementa mejoras correctivas segln discrepancias
detectadas.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar recursos
humanos, materiales, financieros y
logisticos que permiten responder a
emergencias y ejecutar acciones
preventivas.

Optimiza uso de insumos criticos, equipamiento,
vehiculos y sistemas de comunicacion.

Controla inventarios, insumos, kits, bodega y logistica
de emergencia.

Gestiona dotacidn y turnos para asegurar cobertura
permanente.

Liderazgo

Capacidad para conducir equipos técnicos,
operativos y comunitarios, motivando la
participacion, fortaleciendo capacidades y

Toma decisiones rapidas ante emergencias complejas.
Motiva al equipo y promueve un ambiente de
confianza.

Coordina grupos multidisciplinarios y voluntariados.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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guiando la toma de decisiones incluso bajo
presion.

Comunicacion de
Crisis

Capacidad para entregar informacion critica
durante emergencias, conduciendo la
comunicacién institucional hacia mensajes
claros, oportunos y alineados con los
organismos técnicos.

Elabora comunicados y alertas oficiales.
Entrega vocerias calmadas y veraces.

Coordina mensajes con SENAPRED y unidades de
comunicaciones.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS

Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion del Riesgo de
Desastres

Capacidad para aplicar de manera integrada
los procesos de mitigacion, prevencion,
preparacidn, respuesta y recuperacion,
conforme a la Ley N° 21.364 y la Politica
Nacional para la Reduccién del Riesgo de
Desastres.

Identifica amenazas y vulnerabilidades territoriales.
Disefia y evalia medidas de mitigacion.

Coordina respuestas multisectoriales.

Dirige acciones durante eventos criticos.

Capacidad para elaborar planes, protocolos,
flujos de accion y estrategias que aseguren
la continuidad operativa del municipio y la
proteccion de la comunidad durante
emergencias.

Elabora PGRRD, Plan Comunal
protocolos y manuales.

Evalla infraestructura critica y necesidades operativas.
Implementa mejoras basadas en simulacros o eventos
reales.na infraestructura critica; asegura operatividad.

de Emergencia,

Planificacion de
Emergencias y
Continuidad
Operativa
Coordinacion de
Respuesta a

Emergencias

Capacidad para activar, dirigir y monitorear
las acciones de respuesta inmediato antes,
durante y después de una emergencia o
desastre.

Lidera atencion de eventos junto a unidades
operativas.

Mantiene comunicacion con SENAPRED, Bomberos,
Carabineros, empresas de servicios.

Gestiona la habilitacion de albergues y asistencia
humanitaria.

Gestion Juridico-
Administrativa en
GRD

Capacidad para aplicar correctamente la
normativa administrativa, legal y sectorial
vinculada a la gestion del riesgo,
asegurando que todo acto administrativo
del area sea legal, motivado, trazable y
ajustado a derecho.

Supervisa que todos los procedimientos
administrativos del Departamento se realicen
conforme a los principios de legalidad, celeridad,
eficiencia y transparencia.

Verifica que cada licencia otorgada, denegada,
restringida o cancelada cuente con motivacidn
suficiente, antecedentes validos y respaldo
documental trazable.

Asegura que las resoluciones, certificaciones, informes
y registros asociados sean emitidos con fundamento
técnico y juridico claro.

Controla que los actos administrativos del
Departamento cumplan plazos legales y sectoriales,
evitando reproches posteriores de organismos
fiscalizadores.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Garantiza que las decisiones del proceso se ajusten a la
normativa.

— Revisa y valida documentacion, certificados para
asegurar consistencia normativa y administrativa.

— Detecta y corrige errores formales o materiales en
actos administrativos, proponiendo medidas de mejora
para fortalecer el control interno.

— Promueve estdndares institucionales de probidad,
transparencia y responsabilidad administrativa.

Gestion de
Informacion
Territorial y SIG

Capacidad para elaborar, analizar vy
actualizar mapas de riesgo, cartografias,
sistemas georreferenciados y analisis
territoriales que permiten anticipar y
gestionar amenazas.

—  Mantiene mapas de riesgo actualizados.

—  Utiliza SIG, drones y analisis territorial.

— Coordina con DOM, SECPLA y SENAPRED informacion
de base.

Gestion Comunitaria
y Educacion para la
Resiliencia

Capacidad para planificar, ejecutar vy
evaluar  actividades de  educacidn,
formacion y trabajo comunitario en torno a
la cultura de prevencion, autoproteccién y
resiliencia.

—  Realiza talleres, didlogos, capacitaciones y campafias
informativas.

—  Capacita lideres comunitarios y encargados de piso.

—  Evalua impacto, cobertura y satisfaccion usuaria.

Gestion de la Matriz
de Riesgos Municipal

Capacidad para liderar la identificacion,
evaluacién, monitoreo y priorizacion de los
riesgos criticos institucionales y comunales,
aplicando metodologias de gestion del
riesgo.

—  Actualiza matriz institucional.

—  Prioriza riesgos seguin impacto y probabilidad.

— Elabora informes y reportes al Comité Directivo
Municipal.

Coordinacion
Interinstitucional en
GRD

Capacidad para articular el trabajo
municipal con organismos  publicos,
privados,  comunitarios y  técnicos,
potenciando la colaboracidn para enfrentar
emergencias.

— Coordina el COGRID comunal.
—  Participa en COGRID regional y redes técnicas.
—  Establece alianzas estratégicas y protocolos.

Gestion Juridico-
Administrativa

Capacidad para gestionar y supervisar la
tramitacion juridico-administrativa de los
planes, protocolos, informes, alertas,
coordinaciones y acciones vinculadas a la
Gestidn del Riesgo de Desastres,
asegurando concordancia con la Ley N°
21.364, DS 104/2023, protocolos
SENAPRED y normativa municipal.

Verifica que planes, protocolos e instructivos de GRD se
emitan con fundamentacion técnica-legal adecuada.
Controla la trazabilidad y legalidad de resoluciones, decretos
y actos administrativos asociados a emergencias.

Evalua procedimientos de activacion, coordinacion y
respuesta segun normativa SENAPRED y municipal.

Asegura cumplimiento de obligaciones legales de reporte,
coordinacion y documentacion de incidentes.

Identifica brechas juridicas en los procesos de GRD y
propone medidas preventivas y correctivas.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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3.6. Anexo N°21 Jefatura del Departamento de Estudios de Transito.

Lo Puente dek Pacifics
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CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE TRANSITO

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Transito y Transporte Publico

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Transito y Transporte Publico

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, disefiar, coordinar y evaluar estudios y proyectos de transito y movilidad urbana, incluyendo sefializacion vial, demarcacion,
paraderos, proyectos viales menores, obras de mejoramiento de circulacién y dispositivos de control de transito. Liderar equipos
técnicos y operativos encargados del levantamiento, disefio, ejecucion y supervisién de estas intervenciones. Revisar estudios de
impacto vial y emitir pronunciamientos técnicos que orienten la toma de decisiones comunales, asegurando el cumplimiento de la
normativa de transito, la seguridad vial, la movilidad sostenible y la correcta ejecucidén de contratos y proyectos asociados.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.
— Ser ciudadano(a). —
— Acreditar cumplimiento de la Ley de

Reclutamiento (cuando proceda).

— Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en el ejercicio profesional en materias vinculadas al transito,
transporte publico, movilidad urbana, planificacion vial o gestidn
de infraestructura relacionada.

Haber participado en el disefio, ejecucion o evaluacion de
proyectos de transito o transporte, tales como estudios de flujos
vehiculares y peatonales, implementacion de sefializacién vial,
proyectos de semaforizacion o planes de movilidad sostenible.,
sefialética, demarcacion, paraderos, semaforizacion, ciclovias,
proyectos viales menores, estudios de flujos, andlisis de
intersecciones y planes de movilidad.

Experiencia en la aplicacion de normativa de transito vy
transporte, incluyendo la Ley de Trdnsito, su reglamento vy
normas técnicas del Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones, asi como en la elaboracion de informes
técnicos y bases de licitacién.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Haber sido condenado por crimen o simple -

delito.

circulacién vehicular y peatonal.

Experiencia en revisidn, elaboracién y evaluacion de estudios de
impacto vial (EISTU), informes de movilidad y diagnésticos de

— Deseable experiencia en uso de software de modelacién y
simulacidn vial (SIDRA, Aimsun, otros).

FORMACION/CAPACITACION
INDISPENSABLE

DESEABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION

1. Formacion Indispensable
—  Titulo profesional

3).

universitario o titulo
profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracion, otorgado por
una institucion de educacién superior del
Estado o reconocida por éste, o titulo técnico
que cumpla los requisitos fijados para la
planta de técnicos. (Ley N° 18.883, art. 8 N°

1. Formacion deseable:
—  Titulo profesional de, Ingeniero
Tréansito, o carrera afin.

de transito, planificacidn

técnicas del cargo.
3. Habilidades blandas:

en Transporte, Ingeniero en

2. Especializacion, diplomados, cursos o certificaciones en:

—  Transporte urbano, movilidad sostenible, seguridad vial, gestion
del
conocimientos en softwares de modelacidn y analisis de transito
y otras materias afines relacionadas con las competencias

transporte o similares,

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcion clave:
y proyectos de transito

Elaborar, dirigir y evaluar estudios

seguridad vial.

observaciones o ajustes.

—  Formular estudios de transito, movilidad urbana, circulacién vy

—  Elaborar disefios de sefializacion vertical, demarcacién horizontal,
paraderos, refugios y mejoras de infraestructura vial.
—  Evaluar propuestas técnicas y emitir informes para aprobacidn,

—  Revisary emitir pronunciamientos técnicos sobre EISTU, diagndsticos
de movilidad y analisis de mitigaciones.

2.  Funcion clave:

Planificar y disefiar infraestructura
vial menor y proyectos municipales de transito

—  Disefiar proyectos de mejoramiento
toro, semaforizacion, etc.).
acciones o proyectos.

—  Preparar especificaciones
presupuestos base.

técnicas,

urbano vinculados al transito

(calmado de trafico, cruces peatonales, bahias de buses, lomos de

—  Realizar levantamientos técnicos en terreno para fundamentar

planos, cubicaciones vy

3. Funcidn clave:
seguridad vial

Gestionar riesgos de movilidad y -

— Incorporar criterios de accesibilidad

— ldentificar puntos criticos y zonas de riesgo en la red vial comunal.
Proponer medidas correctivas, preventivas o de redisefio.

universal, enfoque de género,

personas mayores, NNA y movilidad sostenible.

4.  Funcién clave:

Participar y liderar procesos de -
compras publicas relacionadas con transito

demarcacion y obras de transito.

Elaborar bases técnicas para licitaciones de sefalizacion, seméforos,

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Participar en comisiones técnicas de evaluacion.
Verificar la correcta ejecucidn técnica, contractual y presupuestaria
de los servicios adjudicados.

Funcion clave: Supervisary controlar contratos de
servicios y obras de transito

Controlar ejecucién de contratos, verificando estandares técnicos,
plazos y presupuestos.

Supervisar actividades de empresas contratistas y cuadrillas
municipales.

Elaborar informes técnicos, paneles de control y seguimiento
financiero.

Evaluar KPIs de servicios ejecutados, aplicando medidas correctivas
si corresponde.

Funciéon clave: Coordinar equipos técnicos y
operativos municipales

Dirigir equipos encargados de levantamientos, sefalizacion,
mantencion vial y apoyo operativo.

Supervisar labores en terreno y el cumplimiento de protocolos de
seguridad.

Generar planes de trabajo, asignacion de tareas y supervision
diaria/semanal.

Funcién clave: Impulsar innovacién vy
modernizacion en transito y movilidad urbana

Incorporar herramientas digitales y softwares de modelacion de
transito.

Proponer mejoras en procesos internos, digitalizacion y analisis de
datos.

Impulsar la movilidad sostenible: caminabilidad, ciclovias, inter
modalidad, zonas de trafico calmado.

Funcion clave: Coordinar gestion institucional,
mesas técnicas y participacion ciudadana

Representar a la Direccion de Transito ante Carabineros, MTT,
empresas de transporte y comunidades.

Desarrollar reuniones, talleres y procesos participativos para
fundamentar decisiones.

Colaborar en campafas de educaciéon vial y sensibilizacidn
comunitaria.

Funcion clave: Coordinar y supervisar equipos
operativos en materia de transito

Dirigir y coordinar equipos operativos municipales y contratistas
externos, asegurando la correcta ejecucidn de las tareas y la
aplicacidn de criterios de seguridad vial y normativa vigente.
Realizar inspecciones en terreno, levantando observaciones técnicas
y proponiendo medidas correctivas cuando se detecten
incumplimientos.

Aplicar sistemas de control de gestién e indicadores de desempeiio
(KPIs) que permitan evaluar la calidad, eficiencia y sostenibilidad de
los servicios ejecutados.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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intervencién operativa.

—  Elaborar informes técnicos periddicos que den cuenta del avance,
estado financiero y cumplimiento de metas en cada contrato o

—  Promover la incorporacién de innovaciones tecnoldgicas y practicas
sostenibles en la ejecucidn de obras y servicios de transito.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

XX [X[X([X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Orientacion a Resultados

x

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Liderazgo Técnico y Gestidon de Equipos

Multidisciplinarios

Planificacion Estratégica del Area de Transito

Gestion de Recursos y Administracion Técnico—

Operativa

Control de Gestidn, Supervisidn Contractual y Toma de

Decisiones

Comunicacidn Técnica, Representacion Institucional y

Relacionamiento Territorial

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Estudios de Transito y Movilidad Urbana

Disefio de Proyectos de Infraestructura Vial y

Sefializacion

Normativa de Transito y Regulacion Vial

Gestion de Riesgos en Movilidad y Seguridad Vial

Supervision Técnica de Obras y Servicios de Transito

Gestion Contractual y Compras Publicas

XX [X|[X| X

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
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Andlisis de Datos y Uso de Software Especializado

Innovacion y Movilidad Sostenible

Gestién Documental y Digital

Gestidn de Indicadores y Control Técnico

Competencias Comunicacionales y de Trabajo

Colaborativo

Gestién Juridico-Administrativa

X | X [ XXX |X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de alinear sus acciones con la
mision, visidn, valores y normativa de la
IMSA, asumiendo responsabilidades
técnicas con probidad, transparencia y
servicio publico.

Respeta y promueve principios institucionales en
proyectos de transito.

Defiende la imagen técnica de la institucion.- Prioriza el
interés publico en la planificacién y ejecucion de
estudios y obras viales.

Responsabilidad

Cumplimiento riguroso y diligente de
funciones profesionales asociadas a
estudios y proyectos de transito.

Cumple oportunamente con informes y entregables
técnicos.

Usa con confidencialidad la informacién sensible o
estratégica.

Reconoce, informa y corrige errores en analisis o
proyectos.

Actuacion Etica

Actuar con integridad y transparencia en
el desarrollo de estudios, proyectos y
supervision de contratos.

Mantiene objetividad en recomendaciones técnicas.
Evita conflictos de interés en procesos de contratacion.
Resguarda la confidencialidad de antecedentes y datos.

Orientacion a la
Calidad

Capacidad para aplicar criterios técnicos y
normativos de excelencia en proyectos de
transito, promoviendo mejora continua
en los procesos.

Aplica normativa y estandares actualizados de transito
y transporte.- Propone mejoras en los procesos de
planificacién y supervision.

Asegura calidad en informes, estudios y proyectos
ejecutados.

Orientacion al Usuario

Capacidad para atender necesidades de
usuarios internos y externos con
informacién clara y fundamentada.

Escucha activamente
técnicas.

Explica con claridad propuestas y medidas de gestion
vial.- Entrega respuestas fundamentadas en normativa
y evidencia.

inquietudes ciudadanas 'y

Orientacion a
Resultados

Disposicion para mantener un alto
rendimiento en la gestidn técnica,
cumpliendo plazos, metas y objetivos
institucionales.

Cumple cronogramas de proyectos y contratos.-
Gestiona recursos con eficiencia.

Actla con sentido de urgencia en temas criticos de
seguridad vial.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Resolucion de

Habilidad para mediar y proponer
soluciones técnicas en controversias

Mantiene trato
fiscalizaciones.
Propone soluciones viables a conflictos viales o

respetuoso en reuniones Yy

Conflictos ) . .
relacionadas con transito y movilidad. contractuales.
Anticipa problemas y plantea medidas preventivas.
. L, Practica escucha activa en audiencias publicas o
Disposicion para comprender talleres
. preocupaciones ciudadanas y técnicas en o L, e .
Empatia Considera la posicion de distintos actores viales.

materia de transito, comunicando

soluciones de forma clara.

Atiende expectativas legitimas dentro del marco
normativo.

Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar con
profesionales y técnicos en proyectos de
transito y movilidad.

Comparte informacion técnica relevante.

Coopera en proyectos interdisciplinarios con Secpla,
Obras y otros actores.

Solicita y brinda apoyo en tareas complejas.

Adaptacion al Cambio

Habilidad para ajustarse a reformas
normativas, cambios tecnoldgicos vy
nuevas exigencias institucionales en
transito.

Mantiene actitud positiva ante cambios regulatorios.
Se actualiza en metodologias de transporte vy
movilidad.

Ajusta procedimientos a nuevas plataformas digitales o
normas de transito.

Innovacion y
Adaptacion
Tecnoldgica

Capacidad para incorporar tecnologias y
software que optimicen la gestién de
transito y la trazabilidad de proyectos.

Promueve el uso de software de modelacion y
simulacién de transito.

Utiliza plataformas de gestidn de contratos y KPIs.
Integra innovaciones como movilidad inteligente vy
eficiencia energética en proyectos.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Liderazgo Técnico y
Gestion de Equipos
Multidisciplinarios

Capacidad para dirigir, motivar y coordinar

equipos profesionales, técnicos

operativos encargados del levantamiento,

disefio, ejecucidon y supervision de
proyectos 'y servicios de transito,
asegurando desempefio eficiente,

seguridad laboral y altos estandares

técnicos.

Asigna tareas y responsabilidades segun perfiles
técnicos y prioridades operativas.

Supervisa desempefio, entrega retroalimentacion
técnica y fortalece capacidades del equipo.

Resuelve conflictos operativos y técnicos con criterio
profesional y oportunidad.

Promueve trabajo colaborativo, seguridad vial y
cumplimiento de protocolos.

Planificacién
Estratégica del Area de
Transito

Capacidad para definir y gestionar planes de
trabajo, programas y proyectos de transito
y movilidad urbana, alineados con los
necesidades

objetivos institucionales,
comunales y normativa vigente,

Elabora y actualiza planes operativos anuales vy
cronogramas de proyectos.

Prioriza intervenciones segun riesgos, impacto
territorial y recursos disponibles.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
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Concurso Publico
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Identifica brechas, oportunidades y necesidades
emergentes de movilidad.

Coordina recursos técnicos y operativos para
asegurar cumplimiento de metas.

Gestion de Recursos y
Administracion
Técnico—Operativa

Capacidad para administrar eficientemente
recursos humanos, tecnoldgicos,
financieros y materiales asociados al area
de transito, optimizando su wuso vy
asegurando disponibilidad para la ejecucion
de proyectos.

Gestiona maquinaria, herramientas, vehiculos,
software y equipamiento técnico.

Optimiza el uso de recursos asignados a obras y
servicios de transito.

Controla inventarios, cargas de
requerimientos logisticos del equipo.
Propone mejoras operativas y requerimientos de
inversion o modernizacion.

trabajo vy

Control de Gestion,
Supervision
Contractual y Toma de
Decisiones

Capacidad para monitorear el cumplimiento
de plazos, metas, indicadores y obligaciones
técnicas de proyectos y contratos, tomando
decisiones fundadas para asegurar calidad,
eficiencia y continuidad del servicio.

Supervisa ejecucion contractual, revisa estados de
avance y valida cumplimiento técnico.

Aplica indicadores de desempefio (KPIs) para evaluar
calidad y cumplimiento de servicios.

Emite observaciones técnicas y medidas correctivas
cuando corresponda.

Adopta decisiones estratégicas frente a riesgos,
desviaciones o contingencias.

Comunicacion Técnica,
Representacion
Institucional y
Relacionamiento

Capacidad para comunicar informacién
técnica de manera clara y fundamentada a
autoridades, organismos sectoriales,
contratistas y ciudadania, representando a
la Direccién de Transito en instancias

Presenta estudios, diagndsticos y propuestas de
manera comprensible y precisa.
Representa al municipio ante Carabineros, MTT,
comunidades y mesas técnicas.
Facilita procesos de educacion y sensibilizacion en

Territorial .. A . .
técnicas y comunitarias. seguridad vial.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Estudios de Transito y
Movilidad Urbana

Dominio de metodologias y
herramientas  para  diagnosticar,
modelar y evaluar flujos vehiculares,
peatonales y ciclistas.

Realiza levantamientos de flujos y modelaciones.
Evalta impacto de sentidos de circulacion y medidas
de mitigacion.

Revisa y emite pronunciamientos técnicos sobre
EISTU.

Disefio de Proyectos de

Infraestructura Vial y
Senalizacion

Capacidad para disefar soluciones de
infraestructura vial menor y proyectos
de sefializacién vertical y horizontal.

Disefia sefialética, demarcacion, paraderos, lomos
de toro, bahias, etc.

Elabora planos, cubicaciones y especificaciones
técnicas.

Revisa disefios y verifica cumplimiento normativo.

Normativa de Transito y

Regulacién Vial

Conocimiento avanzado de la Ley de
Transito, su reglamento y normas
técnicas del MTT.

Aplica normativa vigente en estudios y proyectos.
Verifica coherencia normativa en contratos vy
disefios.
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Concurso Publico
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Emite  criterios decisiones

institucionales.

técnicos  para

Gestion de Riesgos en
Movilidad y Seguridad Vial

Capacidad para identificar, evaluar y
mitigar riesgos asociados a
infraestructura y operacion vial.

Detecta puntos criticos, zonas de conflicto y riesgos
viales.

Propone medidas correctivas y preventivas.

Evallia impacto de intervenciones en la seguridad
vial.

Supervision Técnica de Obras
y Servicios de Transito

Habilidad para controlar vy fiscalizar la
ejecucion de obras, instalaciones y
servicios operativos.

Supervisa instalaciéon de sefalética, semaforos,
demarcacion, etc.

Controla especificaciones, estdndares técnicos y
plazos.

Realiza inspecciones en
observaciones

terreno y emite

Gestion Contractual y
Compras Publicas

Competencia para participar
técnicamente en licitaciones y revisar
el cumplimiento contractual.

Elabora y revisa bases técnicas.

Evalua propuestas en comisiones técnicas.

Controla cumplimiento técnico y presupuestario.
Supervisa contratos de demarcacion, sefalizacidn,
semaforos y refugios peatonales.

Dirige equipos municipales y contratistas en la
ejecucion de obras.

Realiza inspecciones en terreno vy levanta
observaciones técnicas.

Aplica indicadores de desempefio (KPIs) en la
evaluacién de contratos.

Anadlisis de Datos y Uso de
Software Especializado

Dominio de herramientas para analisis
técnico y modelacién.

Maneja software de transito.

Utiliza SIG, AutoCAD, Excel avanzado y herramientas
de planificacion.

Genera reportes, mapas y visualizaciones técnicas.

Innovacién y Movilidad
Sostenible

Innovacién y Movilidad Sostenible

Propone  soluciones de movilidad activa
(peatonalidad, ciclismo).

Integra criterios de accesibilidad universal, géneroy
NNA.

Impulsa digitalizacidon y sistemas inteligentes de

transito (ITS).

Gestion Documental y Digital

Manejo de herramientas tecnoldgicas
y sistemas de informacién para
asegurar la trazabilidad y transparencia
en la gestidn de transito.

Administra expedientes digitales de estudios vy
contratos.

Utiliza plataformas como SIS-GEOB, GEO-CGR y
softwares de modelacion de transito.

Promueve la digitalizacion y organizacion de
informacién técnica.

Garantiza interoperabilidad con
estatales y municipales.

plataformas
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Gestion de Indicadores y
Control Técnico

Capacidad para definir, aplicar vy
analizar indicadores de movilidad,
seguridad vial y ejecucién de contratos.

Disefia indicadores de movilidad urbana vy
congestion vehicular.

Elabora informes periddicos sobre inversidn vial y
resultados de gestion.

Analiza tendencias histdricas y propone mejoras.

Competencias
Comunicacionales y de
Trabajo Colaborativo

Habilidad para transmitir informacién
técnica de manera clara y trabajar
coordinadamente con equipos
municipales, organismos externos vy
ciudadania.

Elabora informes técnicos claros y comprensibles.
Expone resultados en mesas intersectoriales y
audiencias ciudadanas.

Coordina equipos interdisciplinarios en proyectos
de transito.

Fomenta la cooperacion y confianza en el trabajo
técnico.

Gestion Juridico-
Administrativa

Capacidad para asegurar la correcta
tramitacién juridico-administrativa de
estudios, informes, proyectos,
pronunciamientos viales y procesos de
fiscalizacion, garantizando
cumplimiento normativo en materia de
transito, transporte y movilidad
urbana.

Revisa y valida estudios, pronunciamientos y
recomendaciones conforme a normativa (Ley de
Transito, Manuales de SENAVITRAN, OGUC).
Verifica que los informes técnicos se emitan con
motivacion legal y procedimental.

Controla que solicitudes ciudadanas, reclamos y
requerimientos de SEREMITT o Carabineros se
tramiten con trazabilidad y oportunidad.

Asegura que las propuestas viales cumplan
requisitos técnicos, de seguridad y normativa
territorial.

Detecta riesgos de legalidad en permisos, informes,
fiscalizaciones o medidas de transito.
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RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER : 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 180 de 299

3.7. Anexo N°22 Jefatura del Departamento de Gestion Habitacional.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 22
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION HABITACIONAL
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION HABITACIONAL

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Comunal de Planificacion

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) Secretaria Comunal de Planificacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, coordinar y supervisar la gestion habitacional comunal, liderando el registro y andlisis de la demanda habitacional, la
asistencia técnica a familias y comités, la formulacidn y postulacion a programas del Estado, y el seguimiento técnico, social y
administrativo de proyectos habitacionales. El cargo debe garantizar procesos transparentes, trazables, normativamente alineados,
incorporando enfoques de género, derechos, inclusidn, sostenibilidad ambiental y participacion ciudadana, asegurando que las
soluciones habitacionales contribuyan al bienestar de las personas y al desarrollo urbano equilibrado de la comuna.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1.

2.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a).
—  Acreditar

—  Salud compatible con
— No haber cesado en

calificacion deficiente o medida disciplinaria

en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de

funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos,
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

el cargo.
un cargo publico por

cauciones o litigios

el tercer grado de

Experiencia especifica:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
en desarrollo, patrocinio o direccion de proyectos y
anteproyectos de loteos de vivienda social DS49 o DFL N°2 y
Proyectos de normalizaciéon de loteos irregulares mediante la
aplicacion de la Ley 20.234 y sus modificaciones.

Experiencia gestidn habitacional municipal o regional, programas
MINVU, SERVIU u otras entidades patrocinantes, trabajo con
comités de vivienda, organizaciones territoriales, asistencia
técnica habitacional o acompafiamiento social y administrativo.

Experiencia en formulaciéon vy evaluacion de proyectos
habitacionales y urbanos, especialmente relacionados con DS49,
DS1, DS27, mejoramiento de barrios, proyectos de radicaciéon o
regeneracion urbana.

Estar inscrito o haber estado inscrito en el registro nacional de
revisores independientes de obras de edificacion.

VERONICA PALOMINO
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Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
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Director de Control
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SAN ANTONIO

— Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

— Experiencia en analisis técnico y revision de factibilidad
territorial, uso de suelo, compatibilidad con PRC, OGUC, LGUC y
normativa urbanistica asociada.

—  Experiencia en coordinacion direccion, coordinacién o jefatura de
EGIS, Entidades Patrocinantes o equipos técnicos y sociales,
preferentemente  multidisciplinarios  (asistentes sociales,
arquitectos, profesionales urbanos).

— Experiencia en disefo, seguimiento y evaluacidn de indicadores
de demanda, cobertura e impacto habitacional.

— Deseable experiencia en participacion ciudadana, educacion
habitacional y gestién comunitaria.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: 1. Formacion Deseable:
Titulo profesional universitario o titulo — Titulo de Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Constructor o
profesional de una carrera de, a lo menos, ocho carrera afin.
semestres de duracidon, otorgado por una 2. Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o
institucion de educacidn superior del Estado o certificaciones en:
reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla —  Gestion Habitacional MINVU / SERVIU
los requisitos fijados para la planta de técnicos. —  Desarrollo Urbano y Planificacién Territorial
(Ley N° 18.883, art. 8 N° 3). —  Formulacién y evaluacién de proyectos
—  Participacién ciudadana y trabajo comunitario
—  Normativa urbanistica (LGUC, OGUC, PRC)
—  Enfoques de género, derechos y sostenibilidad en politicas
habitacionales
— Sistemas de informacion territorial (SIG), catastros y
trazabilidad digital
—  Ley N°®21.180y gestion documental electrénica
Habilidades blandas:
— Asociadas a las competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
— Mantener actualizado el Registro Comunal de Demanda Habitacional,
clasificando solicitudes por tipo de necesidad y grupo priorizado.
— Coordinar con unidades territoriales, Secpla y organizaciones
1. Funcion clave: Organizar y gestionar la demanda comunitarias la identificacion de familias con déficit habitacional.
habitacional comunal — Asesorar técnicamente a familias y comités en requisitos, etapas y
exigencias MINVU/SERVIU.
— Apoyar a los comités en la conformacion, actualizacion de directivas,
estatutos y cumplimiento normativo.
2. Funcion clave: Liderar la formulacién y postulaciéon | — Asistir técnicamente en preparacion de expedientes, carpetas sociales,

a programas habitacionales

informes y antecedentes requeridos para postulaciones.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
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Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
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Coordinar con SERVIU, EP y MINVU para validacién de antecedentes y
seguimiento de postulaciones.

Proponer y diseiar proyectos habitacionales comunales, incorporando
sostenibilidad, equidad territorial y eficiencia energética.

Gestionar convenios con actores publicos y privados para fortalecer la
cartera habitacional.

Coordinar factibilidad territorial y urbanistica con DOM, SECPLA y otras
unidades competentes.

3. Funcion clave: Realizar seguimiento, control vy
evaluacién de proyectos habitacionales

Elaborar informes trimestrales de avance fisico, financiero y social de
los proyectos.

Mantener una base de datos actualizada de todos los proyectos en
ejecucion o disefio.

Evaluar impacto territorial y social de los programas y emitir
recomendaciones de mejora.

Integrar resultados al sistema comunal de planificacion y a la toma de
decisiones estratégicas municipales.

4. Funcion clave: Coordinar vy fortalecer Ila
participacién ciudadana en materia habitacional

Desarrollar talleres, jornadas informativas, audiencias publicas y
procesos participativos.

Promover la corresponsabilidad de los beneficiarios en etapas del
proyecto.

Implementar acciones de educacion habitacional, convivencia vecinal
y gestion de comunidades post-entrega.

5. Funcion clave: Asegurar el
normativo y documental

cumplimiento

Verificar que los proyectos cumplan normativa urbanistica, ambiental
y habitacional vigente.

Controlar la completa y correcta documentacion técnica, juridica y
social de cada proyecto.

Garantizar trazabilidad digital conforme a la Ley N° 21.180.

Preparar informes requeridos por Contraloria, SERVIU, MINVU, SECPLA
y la Direccion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X|[X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3 4

(5]

Orientacion a Resultados

x

Resolucién de Conflictos

Empatia
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Trabajo en Equipo X
Adaptacion al Cambio X
Innovacion y Adaptacion Tecnoldgica X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Liderazgo Técnico y Social X
Planificacién Estratégica del Area Habitacional X
Control de Gestidn X
Gestion de Recursos X
Comunicacion Técnica y Comunitaria X
Toma de Decisiones X

| NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 ) 3 a 5
Gestidn Habitacional y Postulacién a Programas del X
Estad
Normativa Habitacional y Urbanistica X
Formulacion y Evaluacion de Proyectos X
Analisis Territorial y SIG X
Gestion Documental y Trazabilidad Digital X
Participacion Ciudadana y Gestion Comunitaria X
Elaboracién de Informes Técnicos X
Gestidn de Informacion y Transparencia en proyectos X
habitacionales
Gestidn de Riesgos y Control Interno en gestion X
habitacional
Gestion Juridico-Administrativa de gestion X
habitacional
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Compromiso Organizacional

Capacidad de actuar alineado con la misién,
vision, valores y politicas institucionales,
promoviendo el servicio publico y la
responsabilidad social.

Prioriza el interés general de la comunidad
sobre intereses particulares.

Promueve el cumplimiento de la mision
institucional en la gestidn habitacional.
Representa a la institucion con probidad y
vocacion de servicio.

Responsabilidad

Capacidad para asumir las consecuencias de las
decisiones y cumplir oportunamente las
obligaciones del cargo.

Cumple plazos y compromisos técnicos y
administrativos.
Mantiene registros
verificables.

actualizados y
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RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Informa oportunamente riesgos o desvios en
proyectos habitacionales.

Actuacion Etica

Capacidad para actuar con integridad,
transparencia, imparcialidad y apego a las
normas y principios del servicio publico.

Asegura objetividad y transparencia en
procesos de postulacion y seleccion de
beneficiarios.

Evita cualquier conflicto de interés.
Resguarda informacién sensible y datos
personales.

Orientacion a la Calidad

Capacidad para asegurar altos estandares
técnicos, administrativos y de servicio en los
procesos habitacionales.

Busca permanentemente mejorar los
procesos de gestion habitacional.

Aplica estandares técnicos actualizados en
informes y postulaciones.

Evalla impacto y resultados para mejorar
continuamente.

Orientacidn al Usuario

Capacidad para brindar atencidon oportuna,
respetuosa y clara a familias, comités y actores
institucionales

Explica procesos y requisitos en lenguaje
claro.

Considera la diversidad cultural, social y
territorial de los usuarios.
Facilita soluciones y
pertinentes.

derivaciones

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Capacidad para lograr metas habitacionales
concretas 'y medibles en los plazos
establecidos.

Prioriza actividades clave.

Cumple metas de proyectos, postulaciones y
seguimientos.

Gestiona indicadores y reporta avances.

Resolucién de Conflictos

Capacidad para gestionar discrepancias entre
usuarios, comités u organismos técnicos de
manera constructiva.

Media en controversias con enfoque técnico
y social.

Identifica causas y propone soluciones
viables.

Aplica comunicacion clara, respetuosa vy
orientada al acuerdo.

Empatia y Participacion
Comunitaria

Capacidad de comprender necesidades
habitacionales y fortalecer la participacion de
familias y comités.

Conecta con realidades sociales diversas.
Facilita espacios de escucha y didlogo.
Incorpora las demandas y expectativas de las
familias y comités.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar y coordinar con
diversas unidades municipales, organismos
externos y comunidades.

Coordina con DOM,
territorios.
Comparte informacidn técnica relevante.
Promueve un trabajo colaborativo y
respetuoso.

SERVIU, MINVU vy

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a nuevas normativas,
programas  habitacionales y  contextos
territoriales cambiantes.

Se actualiza ante cambios en programas
MINVU/SERVIU.

Ajusta procedimientos y criterios segun
actualizaciones normativas.

Mantiene flexibilidad frente a contingencias
del territorio.

Innovacién y Transformacion
Digital

Capacidad de introducir mejoras y tecnologias
que optimicen los procesos habitacionales.

Utiliza herramientas digitales en registros y
andlisis.

Propone modernizaciones al
postulaciones y seguimiento.
Implementa  soluciones
trazabilidad.

flujo de

eficientes de

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Liderazgo Técnico y Social

Capacidad para guiar el equipo en el desarrollo
de procesos habitacionales integrales, con
enfoque técnico, social y comunitario.

Conduce al equipo hacia metas comunes.
Acompania, orienta y supervisa el desempefio
del equipo.

Promueve un ambiente de colaboracion y
confianza.

Planificacion Estratégica del
Area Habitacional

Capacidad para organizar, programar vy
priorizar actividades y proyectos habitacionales
conforme a objetivos comunales.

Define planes de trabajo coherentes y
realistas.

Establece metas, hitos e indicadores.

Ajusta la planificacidn segln contingencias o
cambios normativos.

Control de Gestion

Capacidad de monitorear, evaluar e informar el
avance de proyectos habitacionales y el
desempeiio del equipo.

Revisa indicadores de impacto, cobertura y
avance.

Emite reportes periddicos de cumplimiento.
Implementa medidas correctivas oportunas.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar eficazmente los
recursos humanos, tecnoldgicos y materiales
del departamento.

Optimiza uso de informacién, equipos y
herramientas.

Propone requerimientos y mejoras.

Asegura uso responsable y eficiente de
recursos.

Comunicacion Técnica 'y
Comunitaria

Capacidad para comunicar informacién técnica
de forma clara, precisa y accesible.

Explica informes, requisitos y decisiones de
manera comprensible.
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Expone en instancias comunitarias e
interinstitucionales.
Mantiene  comunicacion  efectiva con

unidades técnicas.

Toma de Decisiones

Capacidad para adoptar decisiones técnicas y
administrativas alineadas con criterios de
legalidad, impacto social y viabilidad territorial.

Evalla variables técnicas,
sociales.

Fundamenta decisiones en normativa y
evidencia.

Actua oportunamente frente a contingencias.

territoriales y

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion Habitacional y
Postulacion a Programas del
Estado

Capacidad para asistir, formular y gestionar
postulaciones a subsidios y programas del
MINVU/SERVIU.

Ordena y revisa antecedentes técnicos,
sociales y administrativos.

Acompafia a familias y comités en procesos
de postulacion.

Coordina validaciones con
entidades patrocinantes.

SERVIU v

—  Verifica compatibilidad territorial de
royectos.
. e Conocimiento avanzado de LGUC, OGUC, PRC, P y .
Normativa Habitacional y . . . — Revisa planos, factibilidades y normativa
L. normativa MINVU vy regulaciones técnicas .
Urbanistica . aplicable.
aplicables. . .,
— Garantiza fundamentacién legal de
informes.
— Integra criterios  de sostenibilidad,

Formulacién y Evaluacion de
Proyectos

Capacidad técnica para disefar, analizar y
evaluar iniciativas habitacionales comunales
o intersectoriales.

accesibilidad eficiencia
energética.

Elabora informes técnicos e indicadores.
Aplica metodologias de evaluacién social y

territorial.

universal vy

Andlisis Territorial y SIG

Capacidad para analizar  informacién
geoespacial relevante para la localizacién y
evaluacién de proyectos habitacionales.

Usa mapas, catastros y herramientas basicas
de SIG.

Identifica  aptitudes del
restricciones.

Apoya analisis de impacto territorial.

territorio vy

Gestion Documental y
Trazabilidad Digital

Capacidad para mantener y administrar
informacién habitacional con estdndares
digitales y normativos.

Registra  actuaciones en plataformas
institucionales.

Asegura trazabilidad documental (Ley N°
21.180).

Mantiene archivos digitales normativamente
vélidos.
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Participacién Ciudadanay
Gestion Comunitaria

Capacidad  para  desarrollar
participativos con familias,
organizaciones sociales.

procesos
comités vy

Facilita espacios de informacién y didlogo.
Promueve corresponsabilidad vecinal.
Implementa educacion habitacional.

Elaboracion de Informes
Técnicos

Capacidad para generar reportes, analisis y
documentos para la toma de decisiones
comunales y sectoriales.

Elabora informes trimestrales de avance.
Produce reportes de impacto social vy
territorial.

Presenta informacién para autoridades y
unidades técnicas.

Gestion de Informacion y
Transparencia en proyectos
habitacionales

Capacidad para administrar, actualizar vy
difundir informacidon técnica y financiera
sobre proyectos de habitacionales,
garantizando la transparencia y el acceso
ciudadano.

Mantiene actualizado el catastro de
proyectos habitacionales y su estado.
Genera estadisticas de inversion
habitacional por sector, territorio y tipo de
vivienda.

Elabora y presenta informes técnicos,
financieros e infografias para autoridades y
la comunidad.

Manejo avanzado de AutoCad, MS Project,
Excel, software de planificacién y control de
proyectos.

Capacidad para implementar y administrar
sistemas de gestion de informacion para
proyectos.

Habilidades en el uso de tecnologias de
informacién y comunicacidn para apoyar
procesos de digitalizacidn y transparencia.

Gestion de Riesgos y Control
Interno en gestion habitacional

Capacidad para identificar, evaluar y mitigar
riesgos técnicos, financieros, ambientales y
legales durante la postulacion de proyectos
habitacionales, implementando controles
internos y acciones correctivas segun
normativa vigente.

Disefia y aplica matrices de probabilidad e
impacto en proyectos habitacionales.
Desarrolla e implementa planes de
contingencia y recuperacion ante
emergencias.

Monitorea el cumplimiento de controles
internos (Res. CGR N° 1.962/2022).

Propone medidas de mejora continua en la
gestion de riesgos y control de proyectos
habitacionales.

Gestion Juridico-
Administrativa de gestion
habitacional

Capacidad para asegurar que los procesos
administrativos y urbanisticos vinculados a
proyectos habitacionales cumplan
plenamente la normativa aplicable y los
principios de legalidad, probidad vy
trazabilidad.

Verifica que informes técnicos, expedientes,
recepciones y documentos cumplan
requisitos legales y urbanisticos.

Asegura trazabilidad, respaldo técnico vy
fundamentacién legal en las decisiones del
Departamento.

Supervisa correcta documentacién de
inspecciones técnicas y controles de calidad.
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— Interpreta normativa urbanistica aplicable y
revisa documentos antes de su emision.
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3.8. Anexo N°23 Jefatura del Departamento de Desarrollo Econémico.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
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ANEXO N° 23
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO DE LA SECPLA

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Comunal de Planificacidn

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de la Secretaria Comunal de Planificacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y evaluar planes, programas y proyectos vinculados al desarrollo econdmico local, fomentando la diversificacion
productiva, el emprendimiento y la innovacidn, e impulsando sectores estratégicos como turismo, artesania, pesca, ruralidad,
comercio y empresas. Su labor debe contribuir al fortalecimiento de la economia comunal, al mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacién y al desarrollo sostenible, integrando los enfoques de género, inclusidn, derechos y gestién ambiental.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a).

—  Acreditar cumplimiento de
Reclutamiento (cuando proceda).
—  Salud compatible con el cargo.

la Ley de

—  No haber cesado en un cargo publico por -

calificacién

deficiente o

medida

disciplinaria en los ultimos 5 afios. -

—  No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de

funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o I|t|g|os -

relevantes con el municipio.
—  Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de -

autoridades o directivos municipales.
—  Haber sido condenado por crimen o simple

delito.

Experiencia Deseable:

Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios en
el disefio, implementacidn y evaluacion de planes, programas y
proyectos de desarrollo econdémico local y fortalecimiento
productivo.

Gestién y evaluacién de proyectos de inversidon publica,
preferentemente bajo el Sistema Nacional de Inversiones (SNI).
Experiencia en coordinacion e implementacion de programas de
fomento productivo, emprendimiento, innovacién social,
reactivacion econdmica, desarrollo turistico, ruralidad, comercio,
actividades pesqueras y actividades empresariales locales.
Experiencia en articulacién con servicios publicos, gremios,
organizaciones productivas, cdmaras de comercio, cooperativas,
asociaciones turisticas, sindicatos y actores privados relevantes.
Experiencia en seguimiento y evaluacion de programas
economicos, elaboracion de informes ejecutivos, indicadores de
desempefiio, tableros de control y reportes estratégicos para la
toma de decisiones.

Deseable experiencia en disefio de instrumentos de apoyo a
emprendedores (capacitacion, formalizacion, micro finanzas,
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ferias, espacios comerciales, de
encadenamientos productivos).

Deseable experiencia en turismo comunal o integracion de la
actividad turistica con la planificacidén territorial y la promocion
econdmica.

Deseable experiencia en incorporar enfoques de género, inclusion,
economia circular, sostenibilidad ambiental y economia social en
programas de desarrollo.

Deseable manejo de herramientas de analisis de datos, vy
plataformas digitales para gestidon de programas econémicos.

gestidn patentes,

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: 1.

— Titulo profesional universitario o titulo
profesional de una carrera de, a lo menos,
ocho semestres de duracion, otorgado por
una institucién de educacién superior del 2.
Estado o reconocida por éste, o titulo técnico
que cumpla los requisitos fijados para la
planta de técnicos. (Ley N° 18.883, art. 8 N°
3).

Formacion Deseable

— Titulo Ingeniero (a) Comercial, Ingenieria Civil Industrial,
Contador Auditor, Economia, Administracion Publica o carrera
afin.

Especializacion deseable, diplomados, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

—  Desarrollo econdémico local, politicas publicas, gestion de
proyectos, planificacion territorial, gestién publica, fomento
productivo y emprendimiento, innovacién, formulacion vy
evaluacién de proyectos y otras materias afines relacionadas con
las competencias técnicas del cargo.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
—  Elaborar planes estratégicos de desarrollo econémico con enfoque
territorial.
—  Definir metas, indicadores y prioridades anuales del drea
1. Funciéon Clave: Liderar la planificacién econdémica.

estratégica del desarrollo econémico local

Coordinar diagndsticos productivos, analisis de brechas y estudios
de cadenas de valor.

Incorporar enfoques de género,
economia circular.

inclusion, sostenibilidad vy

2. Funcidén Clave: Formular, evaluar y gestionar

proyectos de inversion y

productivos

programas

Formular y evaluar proyectos bajo metodologia SNI.

Preparar perfiles, pre factibilidades y estudios sectoriales.
Identificar fuentes de financiamiento (SUBDERE, GORE, SERCOTEC,
CORFO, INDESPA, SENCE).

Realizar seguimiento técnico, financiero y territorial de proyectos y
programas.
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Funcion Clave: Fomentar el emprendimiento,
la innovacidn y la economia local

Funcion Clave:
desarrollo turistico comunal

Impulsar

Funciéon Clave: Impulsar el
sectores productivos
puerto, ruralidad, microempresa y formacién
técnico-profesional)

puerto,

ferias,

— Disefar y ejecutar programas de emprendimiento, microempresas,
economia social y cooperativismo.
—  Promover redes de apoyo, mentorias, capacitacion y formalizacion.
— Generar espacios de promocion, ferias econdmicas, vitrinas
digitales y estrategias de comercializacion.
— Apoyar el acceso a financiamiento y la articulacion con oferta
publica.
— Disefar estrategias de desarrollo turistico local.
. —  Elaborar rutas, circuitos y propuestas de diversificacion de la oferta.
y coordinar el ] o . .
—  Creary coordinar mesas publico—privadas de turismo.
—  Fortalecer la identidad local, el patrimonio cultural y la promocién
turistica.
a) Pescay borde costero:
— Coordinar programas de fortalecimiento para organizaciones de
pescadores artesanales.
— Apoyar iniciativas de diversificacion productiva y valor agregado
(procesamiento, comercializacidn, turismo pesquero).
—  Articular acciones con INDESPA, SERNAPESCA, Subpesca y entidades
portuarias.
b) Sector portuario y logistica:
— Analizar impactos econémicos del sistema portuario en el territorio
comunal.
— Promover encadenamientos productivos entre el
proveedores locales, comercio y servicios.
—  Participar en instancias publico—privadas vinculadas al desarrollo
desarrollo de portuario y logistico.
estratégicos (pesca, |c)  Microempresay comercio local:
— Diseflar programas para fortalecer microempresas urbanas y
rurales.
— Promover formalizacién, digitalizacion, acceso a
comercializacion y capacitacion.
— Coordinar acciones con SERCOTEC, Sll, Banco Estado, Indap vy
entidades privadas.
d) Ruralidad y actividades productivas rurales:
—  Desarrollar diagndsticos de brechas productivas y de infraestructura
en sectores rurales.
— Impulsar programas de apoyo para agricultura familiar, turismo
rural y economia campesina.
—  Coordinar acciones con INDAP, CNR y otras instituciones del agro.
e) Articulacion con formacidn técnico-profesional:
— Generar convenios y alianzas con liceos TP, CFT, IP, universidades y
OTEC.
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— Coordinar programas de pasantias, practicas, capacitaciones,
laboratorios productivos y formacién dual.

— Impulsar estrategias para formar capital humano local en sectores
de demanda comunal.

f)  —Integraciodn territorial y planificacién econdmica:

— Incorporar informacidn de estos sectores en diagndsticos, planes
estratégicos y carteras de inversion.

—  Elaborar informes econdmicos sectoriales para la toma de
decisiones del municipio y SECPLA.

—  Asegurar participacidon de gremios, organizaciones y comunidades
en el disefio de politicas productivas.

—  Liderar mesas de trabajo productivo, turismo, comercio y economia
rural.

—  Articular acciones con servicios publicos (SERCOTEC, CORFO,
INDAP, SERNATUR, SENCE) y actores privados.

— Representar a la municipalidad en espacios de planificacion
estratégica.

— Integrar la voz de comunidades locales y territorios funcionales.

6. Funcion Clave: Articular redes territoriales y
coordinar gobernanza econémica

—  Elaborar diagndsticos econdmicos, informes estadisticos y analisis

sectoriales.
7. Funcidn Clave: Desarrollar analisis econdmicos — Disefiar tableros de control, bases de datos productivas y mapas
y estudios territoriales aplicados econdmicos comunales.

— Monitorear tendencias, indicadores y datos territoriales relevantes.
—  Producir reportes estratégicos para Alcalde, SECPLA y Concejo.

— Implementar metodologias de innovacién publica, analisis de datos
y SIG.
— Incorporar criterios de sostenibilidad, mitigacion climatica vy

8. Funcién Clave: Impulsar la innovacidn, o
economia circular.

sostenibilidad y modernizacién del desarrollo

L — Modernizar procesos internos y desarrollar plataformas digitales
econémico

para emprendedores.
—  Promover modelos de desarrollo inclusivo, sostenible y con enfoque
de derechos.

— Elaborar informes de gestién y rendiciones técnicas requeridas.

—  Asegurar trazabilidad de inversiones, programas y uso de recursos.
—  Publicar informacion econémica relevante para la ciudadania.

— Resguardar datos, actos administrativos y documentacién técnica.

9. Funcién Clave: Garantizar la transparencia,
control y rendicion de cuentas de la gestion
econdmica

COMPETENCIAS DEL CARGO
NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS CARDINALES Q
1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ. CARS(?EI'CI:Z?;SV,\%E%RI:IEJO' RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de L, P ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
Seleccion Concurso Publico Concurso Publico
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Actuacion Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Orientacidn a Resultados X
Resolucién de Conflictos X
Empatia X
Trabajo en Equipo X
Adaptacion al Cambio X
Innovacion y Adaptacion Tecnoldgica X
COMPETENCIAS DIRECTIVAS NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4 5
Planificacion X
Control de Gestidn X
Gestion de Recursos X
Comunicacion X
Liderazgo X

. NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 2 5
Gestion del Desarrollo Econdmico Local X
Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion X
Publica
Gestidn de Riesgos en Programas y Proyectos X
Participacion en Procesos de Compras y X
Contrataciones Publicas
Gestidn de Informacion y Analisis Econdmico- X
Territorial
Normativa y Politicas Publicas de Desarrollo X
Econdémico
Gestion de Indicadores y Control de Gestidon X
Comunicacion y Participacién Ciudadana X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

— Respeta y promueve la mision, vision y

valores institucionales.

Aplica la normativa vigente en el disefio y

gestidn de proyectos.

—  Prioriza el interés publico y el desarrollo
comunal sostenible.

Capacidad para alinear sus acciones con la mision,
. vision, valores y normativa de la Municipalidad,
Compromiso - . -
s aportando al desarrollo econémico local bajo los

Organizacional L . . .,
principios de probidad, transparencia, inclusion,

género y enfoque de derechos.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Responsabilidad

Disposicion para cumplir sus funciones con
seriedad, eficiencia y diligencia, asumiendo
consecuencias de sus decisiones y acciones
profesionales.

Cumple con plazos y compromisos en la
formulacion y ejecucién de proyectos.
Utiliza de forma eficiente los recursos
institucionales.

Reconoce, informa vy corrige errores
oportunamente.

Actuacion Etica

Actuar con transparencia, integridad y respeto a la
normativa, evitando conflictos de interés vy
asegurando el correcto uso de los recursos publicos.

Mantiene imparcialidad en la evaluacion de
proyectos y procesos de compra.
Resguarda la confidencialidad de
informacién econdmica y técnica.

Rechaza beneficios indebidos o situaciones
de falta de probidad.

Orientacion a la Calidad

Capacidad para desarrollar e implementar
procesos, estudios y proyectos de desarrollo
econdmico bajo estandares de excelencia y mejora
continua.

Utiliza metodologias de
evaluaciéon de proyectos
(Marco Légico, PMBOK, SIG).
Identifica brechas y oportunidades de
mejora.

Asegura calidad técnica en los productos e
informes entregados.

gestion y
reconocidas

Orientacidn al Usuario

Habilidad para identificar y responder de forma
efectiva y respetuosa a las necesidades de la
comunidad, emprendedora y actores territoriales.

Escucha activamente inquietudes y
demandas de la ciudadania.

Entrega informacién clara, precisa vy
accesible.

Fomenta la participacion ciudadana en el
disefio de politicas y programas de
desarrollo econémico.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacion a Resultados

Capacidad para mantener un alto desempefio en la
ejecucion de proyectos y programas, cumpliendo
con los objetivos, plazos e indicadores de gestion.

Establece metas claras y medibles.
Gestiona eficientemente el tiempo y los
recursos.

Actua con sentido de urgencia en proyectos
prioritarios.

Resolucién de Conflictos

Capacidad para mediar y facilitar acuerdos entre
actores publicos, privados y comunitarios en torno
a proyectos de desarrollo econdmico y territorial.

Aborda desacuerdos con
objetividad.

Propone alternativas técnicas y de gestion
viables.

respeto vy

Facilita consensos en instancias

participativas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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SAN ANTONIO
Practica la escucha activa en reuniones y
Disposicion para comprender las necesidades vy audiencias.
Empatia expectativas de los distintos actores comunales, Explica la informacidn técnica en lenguaje

reconociendo la diversidad cultural, territorial y de
género.

claroy accesible.
Valora y respeta las distintas realidades
sociales y culturales.

Trabajo en Equipo

Capacidad para colaborar con profesionales vy
actores internos y externos en la construccion de
proyectos de desarrollo econdmico y territorial.

Comparte informacién y buenas practicas.
Aporta al logro de objetivos colectivos.
Fomenta la cooperaciéony la confianza en el
trabajo interdisciplinario.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a cambios normativos,
tecnologicos y sociales en el ambito del desarrollo
econdémico y territorial.

Mantiene una actitud abierta y positiva
frente a nuevas metodologias.
Se actualiza permanentemente en
reformas legales y tendencias econdmicas.
Ajusta procesos a nuevas plataformas
digitales y normativas vigentes.

Innovacion y Adaptacion
Tecnoldgica

Habilidad para incorporar herramientas
tecnologicas y metodologias innovadoras que
mejoren la gestion del desarrollo econémico, la
trazabilidad de los proyectos y la transparencia.

Identifica e implementa tecnologias de
analisis y seguimiento de proyectos (SIG,
Power B, sistemas de inversidn publica).
Promueve la digitalizacion de procesos
administrativos y de participacion.
Propone innovaciones que fortalezcan la
gestion  sostenible 'y la  eficiencia
institucional.

DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Planificacion

Capacidad para organizar y priorizar proyectos y
estudios de desarrollo econdmico, definiendo
etapas, recursos y plazos en coherencia con el Plan
Comunal de Desarrollo.

Disefia planes y programas de fomento
econdémico.

Establece cronogramas y metas claras.
Coordina con otras unidades y actores
territoriales.

Control de Gestion

Capacidad para evaluar el cumplimiento de metas e
indicadores de los proyectos y programas de
desarrollo econémico.

Define y monitorea indicadores de
inversion y resultados.

Supervisa la ejecucion fisica y financiera de
proyectos.

Propone medidas correctivas y preventivas.

Gestion de Recursos

Habilidad para administrar eficientemente recursos
financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos en
el marco de los proyectos de desarrollo econémico.

Optimiza el uso de recursos municipales y
externos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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Gestiona la obtencion de financiamiento

adicional (sectorial, regional o
internacional).

Propone criterios de priorizacién de
recursos en funcion de necesidades
comunales.

Comunicacion

Capacidad de transmitir informacion técnica y
econémica de manera clara y accesible a
autoridades, funcionarios/as y comunidad.

Elabora informes técnicos y ejecutivos
claros.

Expone diagndsticos y resultados a la
comunidad y autoridades.

Fomenta la transparencia y la rendicién de
cuentas.

Liderazgo en proyectos
de desarrollo econémico

Capacidad para coordinar y motivar a equipos
técnicos y actores locales en la formulacidn y
ejecucion de iniciativas de desarrollo econdmico.

Conduce equipos interdisciplinarios en
estudios y proyectos.

Motiva y orienta a los actores comunales en
procesos participativos.

Genera confianza y compromiso en la
implementacién de iniciativas.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICA Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Gestion del Desarrollo
Econémico Local

Capacidad para disefiar, ejecutar y evaluar planes,
programas y proyectos que fomenten la actividad
econémica comunal en sectores estratégicos
(turismo, comercio, artesania, pesca, rural y
portuario), promoviendo la innovacidn, inclusién y
sostenibilidad.

Disefia e implementa planes y programas
de desarrollo econémico en coherencia con
el Pladeco.

Identifica oportunidades de inversiéon y
crecimiento productivo.

Propone estrategias para fortalecer la
microempresa, emprendimiento local vy
sectores productivos claves.

Incorpora criterios de género, inclusion y
sostenibilidad en el disefio de proyectos.

Formulacion y Evaluacion
de Proyectos de
Inversién Publica

Conocimiento y manejo de metodologias de
formulacion, priorizacién, evaluacidon técnica,
econdmica y social de proyectos de inversion, en
concordancia con el Sistema Nacional de
Inversiones (SNI).

Formula y presenta proyectos de inversién
a fondos sectoriales y regionales.

Aplica metodologias como Marco Légico y
analisis costo-beneficio.

Define  criterios de priorizacion vy
factibilidad técnica, econédmica y legal.
Evalia el impacto de proyectos en el
desarrollo territorial y la calidad de vida.
Asegura que los programas y proyectos de
fomento productivo y desarrollo
econdémico local cuenten con

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025
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fundamentacidn técnica, socioecondmica y
normativa coherente, sustentada en
diagndsticos comunales y criterios
objetivos.

Gestion de Riesgos en
Programas y Proyectos

Capacidad de identificar, evaluar y gestionar riesgos
(financieros, técnicos, sociales y ambientales) en
iniciativas de desarrollo econémico y territorial.

Aplica matrices de riesgos y metodologias
de control interno (Res. CGR
N°1.962/2022).

Propone medidas preventivas y correctivas
para mitigar riesgos en la ejecucién de
proyectos.

Informa oportunamente a la jefatura y
autoridades sobre contingencias y planes
de accion.

Incorpora la gestion de riesgos en la
planificacion estratégica de proyectos.

Participacion en Procesos
de Comprasy
Contrataciones Publicas

Conocimiento de la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
aplicando criterios de calidad, eficiencia, probidad y
sostenibilidad en la elaboracion y revisidén de bases
y contratos asociados a proyectos de desarrollo
econdmico.

Colabora con Secpla y Finanzas en la
elaboracidn y revision de bases técnicas y
administrativas.

Integra criterios de impacto econdmico,
social y ambiental en los procesos de
contratacion.

Participa en comisiones de evaluacion y
respuestas a consultas de oferentes.
Supervisa el cumplimiento de contratos de
programas y proyectos en el ambito
econdomico.

Gestion de Informacion y
Andlisis Econémico-
Territorial

Capacidad para recopilar, procesar y analizar
informacién econémica y productiva de la comuna,
generando estadisticas e indicadores que apoyen la
toma de decisiones.

Mantiene actualizadas bases de datos
sobre actividades productivas y sectores
econdmicos locales.

Elabora informes, reportes e infografias
sobre inversiéon por sector, territorio y
tendencias histdricas.

Maneja herramientas de andlisis de datos y
visualizacion (Excel avanzado, Power BI,
SIG).

Apoya la transparencia y rendicién de
cuentas a través de la difusion de
informacidn a la comunidad y autoridades.
Resguarda la  integridad, respaldo
documental, registros y trazabilidad de los
expedientes de desarrollo econdmico,
ferias libres, emprendedores, programas
sectoriales y financiamiento externo.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

. L RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Secretaria Municipal .
L, ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién . L
Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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Normativa y Politicas
Publicas de Desarrollo
Econdémico

Conocimiento del marco normativo que regula la
gestion municipal, el fomento productivo y la
inversién publica, incorporando enfoques de
derechos, género e inclusion social.

Conoce y aplica la Ley N° 19.886 y su
Reglamento (Compras Publicas).

Integra la Ley N° 20.285 (Transparencia),
Ley N° 20.880 (Probidad) y Ley N° 21.180
(Transformacién Digital).

Verifica que los actos administrativos,
informes técnicos, convenios, diagndsticos,
bases de programas y decisiones del area
cumplan los principios de legalidad,
motivacion suficiente, eficiencia, celeridad
y transparencia establecidos en la Ley N°
19.880.

Considera politicas y normativas sobre
fomento productivo, medio ambiente,
participacion ciudadana y desarrollo
sostenible.

Gestion de Indicadores y
Control de Gestion

Capacidad para definir, aplicar y dar seguimiento a
indicadores de desempeiio vinculados al desarrollo
econémico, fomento productivo e inversion
publica.

Disefia indicadores de impacto econdmico,
social y ambiental.
Monitorea el cumplimiento de metas e

hitos de los planes de desarrollo
econdmico.
Elabora reportes periddicos para la

Direccion, Alcaldia y Concejo Municipal.
Propone ajustes y medidas de mejora en
base al andlisis de resultados.

Comunicacion y
Participacion Ciudadana

Habilidad para comunicar informacion técnica vy
econdmica de forma clara y generar instancias de
participacion ciudadana en la definiciéon vy
evaluacién de proyectos.

Expone diagndsticos y propuestas de
manera comprensible.

Facilita talleres, audiencias y mesas de
trabajo con actores locales.

Integra las observaciones ciudadanas en el
disefio de proyectos.

Promueve la transparencia y el acceso a la
informacién para la comunidad.

Gestion Juridico-
Administrativa del
Desarrollo Econémico
Local y Fomento
Productivo

Capacidad para conducir y asegurar la correcta
tramitacion  juridico-administrativa  de  los
proyectos, iniciativas, diagndsticos, programas y
convenios de desarrollo econdémico local,
resguardando cumplimiento normativo, probidad,
fundamento técnico y transparencia.

Revisa juridicamente convenios, informes y
proyectos  vinculados a  desarrollo
econdémico.

Garantiza que las iniciativas cumplan
normativa sectorial (SERCOTEC, CORFO,
SUBDERE, MINECON, etc.).

Controla la adecuada fundamentacion legal
y administrativa de  postulaciones,
programas y acciones de fomento.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Asegura
diagndsticos,
capacitaciones y acciones de
econémico.

trazabilidad documental en

informes de mercado,

apoyo

— Identifica riesgos normativos y propone
correctivos
planificacion econdmica comunal.

en instrumentos de

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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3.9. Anexo N°24 Jefatura del Departamento de Licencias de conducir.
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CARGO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Transito y Transporte Publico

JEFE/A DIRECTO/A

Director (a) de Transito y Transporte Publico

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar todos los procesos asociados al otorgamiento, renovacién, duplicado, restricciéon o denegacion de
licencias de conducir, asegurando el cumplimiento estricto de la normativa legal vigente establecida por el Ministerio de Transportes
y Telecomunicaciones, Ministerio de Salud, Registro Civil, CONASET y demas organismos competentes. Su misidon es garantizar
procesos seguros, trazables, transparentes y estandarizados, administrando los examenes médicos, psicométricos, tedricos y
practicos; asegurando la mantencién del instrumental clinico y psicotécnico; gestionando sistemas interoperables (SGL, MTT, Registro
Civil); y resguardando la integridad, seguridad y actualizacién del registro comunal de licencias de conducir.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacidn deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

1. Experiencia Deseable:

—  Trayectoria laboral minima deseable de al menos cinco (5) afios
de experiencia en cargos de gestion de licencias, permisos,
seguridad vial o atenciéon de publico. Experiencia en direccidn de
equipos, control de procesos y sistemas interoperables (SGL,
Registro Civil, plataformas de MTT).

—  Experiencia en revisién y analisis de antecedentes médicos,
psicoldgicos y documentales para procesos de otorgamiento,
restriccidon o denegacion de licencias.

—  Experiencia en la administracién, operaciéon y resoluciéon de
incidencias en plataformas interoperables: Sistema de Gestidn de
Licencias (SGL), Registro Civil, MTT, sistemas biométricos y
plataformas de autenticacidn digital.

—  Experiencia en elaboracién de informes de gestion, analisis
estadistico de licencias otorgadas, rechazadas, suspendidas o

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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retenidas,
operativo.

y monitoreo de indicadores de cumplimiento

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable:

— Titulo profesional

universitario o
profesional de una carrera de, a lo menos, ocho

titulo

semestres de duracidn, otorgado por una 2.

institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, o titulo técnico que
cumpla los requisitos fijados para la planta de
técnicos. (Ley N° 18.883, art. 8 N° 3).

Formacion Deseable

—  Preferentemente  titulo en Ingenieria en Transporte,
Administracion Publica, Ingenieria Comercial o carrera afin.

Especializacion deseable, cursos de capacitacion o certificaciones

en:

—  Gestion de Transito, Transporte Publico, office intermedio
/avanzado, Herramientas digitales para el disefio de reportes de
gestion, Ley de transito, Normativa de licencias de conducir
(MTT, Conaset, SGL), Evaluacion psicométrica y psicotécnica,
Transformacion Digital del Estado, Transparencia y probidad y
otras materias afines.

Habilidades blandas:

— Asociadas a las competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcioén Clave: Dirigir el proceso de otorgamiento -

y renovacién de licencias

Organizar, supervisar y controlar todas las etapas del procedimiento:
recepcion documental, examen médico, psicoldgico, tedrico y
practico.

Asegurar la correcta aplicacién del Manual de Procedimientos de
Licencias de Conducir y de la normativa del Ministerio de Transportes
y del Ministerio de Salud.

Garantizar la estandarizacion, trazabilidad y correcta aplicacion de
criterios técnicos en cada etapa del proceso

2. Funcidn Clave: Supervisar y gestionar al equipo

multidisciplinario del Departamento -

Coordinar y supervisar a médicos, examinadores
administrativos y personal de atencién.

Asignar funciones, controlar cargas de trabajo y supervisar el
cumplimiento de estandares técnicos.

Resolver incidencias operativas y apoyar la mejora continua de
practicas internas.

Asegurar el cumplimiento de protocolos de calidad, probidad y
atencién a usuarios.

practicos,

3. Funcidn Clave: Administrar y asegurar el correcto
de

funcionamiento
interoperables

las plataformas

Supervisar el uso del Sistema de Gestion de Licencias (SGL) y su
interoperabilidad con las plataformas del Registro Civil y MTT.
Resolver incidencias técnicas o inconsistencias de informacion,
coordinando con soporte SGL y Servicios externos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Verificar la integridad, seguridad y actualizacién del registro comunal
de licencias.

4. Funcién Clave: Controlar y garantizar la
mantencién y calibracion del instrumental
médico y psicotécnico

Supervisar la calibraciéon peridédica de optometros, equipos de
reflejos, audiometria, psicotécnicos y demas instrumentos.

Validar informes técnicos de mantencidn y asegurar el cumplimiento
de requisitos del Ministerio de Salud.

Revisar condiciones de salas clinicas, sanitarias, de atencién y
espacios de evaluacion practica.

5. Funcidn Clave: Tomar decisiones fundadas sobre
otorgamiento, restriccion o denegacién de
licencias

Resolver casos especiales, dudas técnicas o antecedentes que
requieran analisis profesional.

Verificar informes médicos y psicolégicos cuando existan
observaciones o restricciones.

Emitir pronunciamientos técnicos motivados en normativa vigente,
enfocdndose en la seguridad vial.

Asegurar que toda resolucidon esté debidamente fundamentada,
documentada y trazable.

6. Funcidon Clave: Gestionar y supervisar los
examenes practicos

Disefiar, actualizar y supervisar las rutas de examen practico
conforme a normativa.

Supervisar el desempefio de examinadores, aplicando estandares de
seguridad e imparcialidad.

Revisar grabaciones o trazabilidad de evaluaciones cuando existan
reclamos o revisiones de oficio.

7. Funcién Clave: Implementar control interno,
gestion de riesgos y cumplimiento normativo

Identificar riesgos operativos, técnicos, informaticos o de probidad
en el proceso de licencias.

Implementar controles internos segun la Resolucion 1.962/2022 de
Contraloria.

Elaborar matrices de riesgo, controles y medidas preventivas.
Asegurar proteccion de datos sensibles segln la Ley de proteccion de
datos personales y normas de MINSAL.

8.  Funcidn Clave: Supervisar la atencién de usuarios -
y la gestion documental del proceso

Asegurar que los usuarios reciban orientacién clara, trato digno y
atencidén oportuna.

Supervisar la calidad de la informacidn entregada al publico y la
correcta gestion de reclamos y reconsideraciones.

Garantizar la trazabilidad de expedientes fisicos y digitales,
asegurando su archivo, custodia y acceso restringido.

9. Funcidn Clave: Gestionar reportes, estadistica y
analisis de datos

Elaborar informes mensuales y anuales sobre licencias otorgadas,
denegadas, retenidas y prorrogadas.

Monitorear tiempos de atencidn, volumen de tramites, indicadores
operativos y de calidad.

Proponer mejoras operativas basadas en evidencia y andlisis técnico.

10. Funcién Clave: Velar por la transparencia, -
probidad y cumplimiento ético de los procesos

Asegurar que el proceso esté libre de influencias indebidas, conflictos
de interés o intervenciones externas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Director de Control Jefe (s) del Departamento de
Integrante Comité de Seleccién RRHH
Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
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institucionales cuando corresponda.

autonomia técnica.

—  Mantener actualizada la informacidon del proceso en portales

—  Fiscalizar que evaluadores actien con imparcialidad, objetividad y

11. Funcién Clave: Gestionar la mejora continua e
innovacién del proceso

internos.

seguridad del proceso.

—  Coordinar capacitacién técnica

el proceso de licencias.

del
actualizacién de exdmenes y nuevas tecnologias.
— Impulsar mejoras en accesibilidad, enfoque de género e inclusién en

—  Proponer actualizaciones a procedimientos, instructivos y manuales

— Incorporar herramientas digitales para optimizar tiempos, calidad y

equipo en normativa,

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X[ X|X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

H
(%]

Orientacion a Resultados

x

Resolucién de Conflictos

Empatia

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Innovacidn y Adaptacidn Tecnoldgica

X [X|X|X

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Planificacién y Organizacion

Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacién Efectiva

Liderazgo y Conduccién de Equipos

X[(X|X|X|X|wn

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Normativa de Licencias de Conducir y Transito

Gestidn del Sistema de Licencias de Conducir (SGL)

Gestién Clinica y Psicotécnica del Proceso de Licencias

Gestién Documental y Cumplimiento Normativo

X[(X|[X|[X|wn
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Andlisis Técnico y Control de Casos Complejos X
Atencién de Usuarios y Gestidon de Reclamos X
Compras Publicas y Gestion de Contratos asociados a X
Licencias

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso

Alineacién con la mision institucional,

—  Actua con vocacidn de servicio y probidad.
— Defiende la imagen institucional en el proceso de

L S licencias.
Organizacional valores y servicio publico. . . »
— Representa con responsabilidad a la Direccién de
Transito.
—  Garantiza trazabilidad y seguridad del proceso de
Cumplimiento oportuno y riguroso de licencias.

Responsabilidad

funciones

—  Asume consecuencias de decisiones técnicas.
—  Cumple plazos legales y operativos.

Actuacion Etica

Comportamiento
transparente

integro, objetivo vy

—  Evita cualquier conflicto de interés.

— Mantiene confidencialidad de datos médicos y
personales.

—  Promueve criterios técnicos por sobre intereses
particulares.

Orientacion a la Calidad

Blusqueda de estandares altos en los
procesos.

— Evalta continuamente la calidad del
operativo.

— Propone mejoras a los
atencidn y exdmenes.

proceso
procedimientos de

— Propone manuales y protocolos de atencién.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALE

SY REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Capacidad de colaboracién y apoyo
mutuo.

Coordina con unidades internas (permisos, estudios,
transito).

Facilita el trabajo colaborativo con personal técnico y
médico.

Comunicacion Efectiva

Habilidad para transmitir informacién con
claridad y respeto.

Explica procedimientos complejos de forma accesible.
Mantiene comunicacién fluida con usuarios y
organismos externos.

Orientacién a Resultados

Logro de metas,
cumplimiento normativo.

eficiencia vy

Gestiona
respuesta.
Optimiza procesos en periodos de alta demanda.

indicadores de atencién y tiempos de

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
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Flexibilidad ante nuevas normativas y

Aplica cambios del MTT y Registro Civil.

Adaptacion al Cambio . — Adopta  herramientas  digitales 'y  procesos
tecnologias. .
automatizados.
DETALLE DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
— Disefla y actualiza la planificacion anual del

Planificacion y
Organizacion

Capacidad para programar, organizar y
coordinar todas las etapas del proceso de
otorgamiento de licencias de conducir,
asegurando cumplimiento normativo,
continuidad operativa y uso eficiente de
recursos.

Departamento de Licencias.

Organiza flujos de atencidn, examenes y revision
documental para asegurar eficiencia.
Anticipa requerimientos de recursos
técnicos y tecnoldgicos.

Ajusta planes de trabajo segiin demandas ciudadanas,
contingencias o cambios normativos.

humanos,

Control de Gestion

Habilidad para medir, supervisar y evaluar
la correcta ejecucion de los procesos
operativos, asegurando trazabilidad,
calidad del servicio y cumplimiento de los
KPls institucionales.

Define indicadores de desempefio para el proceso SGL
(tiempos de espera, rechazos, errores, observaciones).
Supervisa el cumplimiento de plazos en examenes,
revisiones médicas y emisidn de licencias.

Controla los reportes del SGL para asegurar la
trazabilidad del proceso.

Gestion de Recursos

Capacidad para administrar
adecuadamente el personal, los equipos
clinicos, el instrumental técnico, los
sistemas informaticos y la infraestructura,
garantizando disponibilidad y
funcionamiento permanente.

— Implementa planes de mejora continua en
procedimientos del departamento.
— Administra turnos del equipo evaluador vy

administrativo.

Supervisa calibracién y mantencidon periddica de
instrumentos (optdometro, campimetro, dinamémetro,
etc.).

Controla el uso del
interoperables.
Optimiza recursos y resuelve brechas operativas.

SGL, SIGE vy plataformas

Comunicacion Efectiva

Capacidad para transmitir informacién
normativa, técnica y procedimental de
manera clara y oportuna a usuarios,
funcionarios y organismos externos

Informa a su equipo sobre modificaciones normativas
o cambios en el SGL.

Explica decisiones y resoluciones con fundamento
normativo.

Mantiene comunicacién formal con MINSAL, MTT,
Registro Civil y otras entidades.

Brinda orientacion clara y respetuosa a usuarios en
casos complejos.

Liderazgo y Conduccion
de Equipos

Capacidad para dirigir equipos
multidisciplinarios (médicos, psicélogos,
examinadores y administrativos),

Supervisa el desempefio del
retroalimentacién técnica.
Fomenta el trabajo colaborativo entre los equipos
evaluadores y de atencién al publico.

personal y entrega

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
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Jefe (s) del Departamento de
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SAN ANTONIO
promoviendo orden, disciplina, calidad Gestiona conflictos internos preservando el clima
del servicio y mejora continua. laboral.
Impulsa estandares éticos, de probidad y trato digno en
todos los procedimientos.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Normativa de Licencias
de Conducir y Transito

Dominio de la normativa aplicable al
otorgamiento, renovacién y restricciones
de licencias.

Aplica correctamente la Ley de Transito, reglamentos
MTT y manuales CONASET.

Evalia documentacién, requisitos y causales de
denegacion conforme a la ley.

Asegura cumplimiento estricto de las normas médicas
y psicométricas.

Gestion del Sistema de
Licencias de Conducir
(SGL)

Capacidad para operar, supervisar vy
controlar todos los procesos dentro del
SGL, garantizando  trazabilidad vy
seguridad de la informacion.

Supervisa la correcta digitacion de antecedentes y
resultados de examenes.

Verifica la interoperabilidad con Registro Civil, MINSAL
y MTT.

Revisa alertas, bloqueos y duplicidades en el sistema.
Controla auditorias internas del SGL para asegurar
integridad del proceso.

Gestion Clinicay
Psicotécnica del Proceso
de Licencias

Dominio de los criterios técnicos
asociados a examenes médicos, visuales,
auditivos, psicométricos y practicos.

Supervisa la aplicacion estandarizada de examenes
fisicos y psico sensométricos.

Controla calibracién de instrumentos clinicos vy
psicotécnicos.

Evalia informes médicos en casos especiales o de
riesgo.

Verifica que instructores y examinadores respeten el
protocolo.

Gestion Documental y
Cumplimiento Normativo

Capacidad para supervisar la correcta
emisién, archivo, registro y resguardo de
documentacion.

Garantiza trazabilidad documental conforme a Ley N2
21.180 de Transformacidn Digital.

Revisa resoluciones, informes, registros, formularios y
respaldos digitales.

Asegura confidencialidad de datos
protocolos de resguardo.

sensibles y

Andlisis Técnico y Control
de Casos Complejos

Capacidad para evaluar licencias con
particularidades médicas, legales o
administrativas.

Analiza antecedentes de usuarios con inhabilidades o
restricciones.

Evalua casos con duplicidad, antecedentes judiciales o
problemas de sincronizacidn interplataforma.

Emite informes técnicos fundados para rechazos,
restricciones o apelaciones.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
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Atencion de Usuarios y
Gestion de Reclamos

Dominio de técnicas de atencion,
orientacion normada y gestion de
solicitudes ciudadanas.

Explica con claridad requisitos, procedimientos y
decisiones administrativas.

Resuelve reclamos mediante analisis técnico y
normativo.

Deriva casos que correspondan al nivel central del MTT

o Registro Civil.

Compras Publicas y
Gestion de Contratos
asociados a Licencias

Capacidad para elaborar, revisar vy
supervisar  contratos de insumos,
equipamiento, sistemas y mantenciones.

Elabora bases técnicas para servicios de calibracién,
mantencidn y reposicion de equipos.

Evalla ofertas técnicas y el cumplimiento contractual.
Supervisa vigencia y continuidad operativa de los
insumos criticos para el SGL.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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19.12.2025
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4. DESCRIPCION DE LOS CARGOS TECNICOS.

4.1. Anexo N°25 Analista para el Departamento de Egresos
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CARGO: ANALISTA PARA EL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Administracién y Finanzas

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Egresos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, analizar y controlar los procesos contables, financieros y presupuestarios del drea de egresos municipales, asegurando la
correcta aplicacion de las normas de contabilidad gubernamental, las instrucciones de la Contraloria General de la Republica y la
normativa vigente en materia de ejecucion presupuestaria y rendicion de cuentas. El cargo debe garantizar la integridad, trazabilidad
y exactitud de la informacién financiera; apoyar la toma de decisiones con analisis técnico; mantener actualizado el registro de
egresos; y contribuir activamente al fortalecimiento del control interno financiero del municipio, promoviendo la probidad, la
transparencia y la eficiencia en el uso de los recursos publicos.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).

—  Acreditar cumplimiento de la Ley de Reclutamiento

(cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.
— No haber cesado en un cargo publico por
calificacidn deficiente o medida disciplinaria en los

ultimos 5 afios.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de

funciones publicas.

con el municipio.
— Ser pariente
consanguinidad o

autoridades o directivos municipales.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):
—  Mantener contratos, cauciones o litigios relevantes

hasta el

tercer
segundo de

grado de
afinidad de

Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios de experiencia en:

—  Contabilidad,

presupuesto o

control financiero en

organismos publicos o empresas privadas
—  Registro contable de egresos, conciliaciones bancarias,

andlisis de cuentas, revisién

de documentacion de respaldo

y aplicacién de normativa de la CGR.
— Uso de sistemas financieros municipales, tales como
SISREC, plataformas de ejecucidn presupuestaria y gestion

documental digital.

—  Preparacidn de respaldos y atencidn de requerimientos de

organismos fiscalizadores.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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—  Haber sido condenado por crimen o simple delito.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N24)

—  Titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, en el darea que la
municipalidad lo requiera; o, en su caso, titulo
técnico de nivel medio, en el area que la
municipalidad lo requiera, otorgado por una
institucion de educacién del Estado o reconocida
por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro
semestres de una carrera profesional impartida por
una institucion del Estado o reconocida por éste, en
el area que la municipalidad lo requiera.

Formacion Deseable

Especializacion

Titulo Técnico de Nivel superior en Contabilidad, Auditoria,
Administracidn Publica, Finanzas o carrera afin
deseable, cursos de capacitacion o

certificaciones en:

Contabilidad gubernamental y normativa CGR.

Sistema de Contabilidad General (SISREC).

Ejecucion presupuestaria y rendiciones de cuentas.
Control interno financiero y auditoria.

Ley N° 18.695, Ley N° 21.180y DS N° 661/2024 (Reglamento
de la Ley N° 19.886).

Transparencia y probidad administrativa.

Ofimatica y herramientas digitales de tramitacion.

Habilidades Blandas

De acuerdo a perfil del cargo

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcién Clave: Registro y control contable de egresos

Registrar contablemente los
presupuestarios.

Revisar documentacion de respaldo de facturas, decretos,
érdenes de compra y contratos.

Controlar la correcta imputacién presupuestaria y contable.
Ejecutar conciliaciones bancarias mensuales y mantener
actualizados los libros contables auxiliares.
Detectar oportunamente desviaciones,
omisiones o errores en los registros.

pagos y compromisos

duplicidades,

2. Funcién Clave: Analisis financiero y elaboracion de

reportes

Analizar movimientos contables y saldos de cuentas del drea
de egresos.

Participar en la elaboracion de reportes financieros vy
estados de resultados.

Colaborar en la preparacion de la Cuenta Publica y de
rendiciones ante organismos sectoriales.

Realizar analisis comparativos, variaciones, tendencias y
comportamiento del gasto municipal.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Apoyar al Departamento de Egresos en la proyeccidn
financiera y toma de decisiones técnicas.

3. Funcién Clave: Cumplimiento normativo y probidad

Asegurar la aplicacion de normas de contabilidad
gubernamental.

Cumplir con los procedimientos internos de control y
transparencia.

Garantizar la integridad y trazabilidad de la informacion
contable.

Verificar que actos administrativos asociados al gasto
(decretos, contratos, estados de pago) cumplan la
normativa de la Ley N° 18.695, Ley N° 19.886 y normas de
CGR.

Aplicar controles preventivos para
financieros, contables o administrativos.

reducir riesgos

4. Funcién Clave:
apoyo a fiscalizacion

Coordinacién interdepartamental y

Coordinar con Ingresos, Tesoreria, Control y Presupuesto.
Apoyar la entrega de antecedentes en auditorias internas y
externas.

Responder requerimientos de Contraloria y Direccién de
Control.

Aportar informacion financiera confiable a otras areas para
toma de decisiones.

Participar en mesas de revisién contable y reuniones de
cierre mensual o anual.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario Interno

X | X[ X | X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Trabajo en Equipo

Resolucién de Problemas

Adaptacién al Cambio

Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva

X([(X|[X|[X|X|wn

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

(5]

Contabilidad Gubernamental

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Director de Control Jefe (s) del Departamento de

Integrante Comité de Seleccién RRHH

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025 19.12.2025
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Control Presupuestario

Registro y Conciliacidn Financiera

Control Interno Financiero

Gestidn Juridico-Administrativa

X [X|[X[X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misidn institucional y
actla en coherencia con los valores del
servicio publico.

Cumple los compromisos financieros y contables en
tiempo y forma.

Promueve la correcta rendicion de cuentas y el uso
responsable de los recursos publicos.

Representa los valores de responsabilidad y probidad en
la gestion financiera.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con rigor técnico,
precision y apego a la normativa contable
y presupuestaria

Registra y verifica informacidn contable con exactitud.
Cumple los plazos de entrega de informes y rendiciones.
Asume las consecuencias de errores y propone medidas
correctivas.

Actuacion Etica

Actla con probidad, transparencia y
confidencialidad en la gestion de los
recursos publicos.

Resguarda la informacion financiera y evita su uso
indebido.

Aplica criterios de equidad y objetividad en la toma de
decisiones.

Rechaza beneficios o presiones que puedan afectar la
integridad del cargo

Orientacion a la

Calidad

Busca permanentemente mejorar los

procesos contables y financieros.

Revisa y valida registros contables antes de su
aprobacion.
Propone mejoras en los sistemas y procedimientos de
contabilidad.
Garantiza calidad y exactitud en los estados financieros.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Colabora en  procesos contables | — Comparte informacién y coordina acciones con
complejos, aportando informacién vy Tesoreria, Presupuesto y Control.

Trabajo en Equipo

soluciones técnicas oportunas; promueve
relaciones laborales basadas en respeto,
cooperacion y comunicacion efectiva.

Coopera en cierres contables y rendiciones.
Mantiene relaciones laborales basadas en el respeto y la
colaboracidn.

Comunicacion Efectiva

Expone informacién financiera y contable
en un lenguaje claro, fundamentado y
comprensible; redacta informes técnicos
precisos y sustentados.

Redacta informes contables y presupuestarios precisos y
comprensibles.

Comunica observaciones y resultados con fundamentos
técnicos.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RODRIGUEZ.

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Escucha activamente las necesidades de otras unidades.

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas normativas contables,
sistemas digitales y criterios de control
interno; incorpora herramientas
tecnolégicas y promueve mejoras
procedimentales.

Se actualiza en la normativa de la CGR.

Utiliza nuevas herramientas digitales de registro y analisis
financiero.

Participa activamente en capacitaciones.

Resolucion de

Analiza inconsistencias, detecta errores y
propone soluciones técnicas oportunas;
implementa acciones correctivas que

Analiza errores o inconsistencias y propone soluciones
fundadas.
Aplica controles preventivos para evitar reprocesos.

Problemas . . L ., .
previenen reprocesos y riesgos Prioriza la solucién oportuna de observaciones
financieros. financieras

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Registra operaciones contables segun el clasificador
presupuestario vigente.
Contabilidad Aplica normas y principios contables Controla conciliaciones bancarias y cuentas contables.
Gubernamental establecidos por la CGR. Verifica la consistencia entre registros contables y

presupuestarios.
Cumple con los plazos de cierre mensual y anual.

Control Presupuestario

Gestiona la ejecucidn presupuestaria de
egresos

Controla los compromisos, devengos y pagos en el
sistema financiero.

Identifica desviaciones y propone ajustes.

Mantiene actualizado el control de gastos por centro de
costo.

Registro y Conciliacién
Financiera

Verifica la  correspondencia  entre

registros contables y bancarios.

Realiza conciliaciones periddicas.
Corrige diferencias detectadas en los registros.
Documenta el proceso de conciliacidn y control.

Control Interno
Financiero

Aplica procedimientos que aseguran la
transparencia y exactitud en los registros.

Aplica procedimientos que aseguran la transparencia y
exactitud en los registros.

Aplica controles preventivos y detectivos.

Participa en revisiones de auditoria y propone mejoras al
control financiero.

Gestion Juridico-
Administrativa

Asegurar que los procedimientos
administrativos, financieros y contables
vinculados a la ejecuciéon del gasto
municipal se ajusten a la normativa
vigente, garantizando legalidad, exactitud
documental, trazabilidad y rendicién
oportuna.

Verifica que los actos administrativos asociados a pagos
(decretos, drdenes de compra, contratos, estados de
pago) cumplan la normativa financiera, presupuestaria y
contable.

Controla que la documentacién de respaldo esté
completa, valida y conforme a la ley y normativa.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Director de Control

Concurso Publico
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— Revisa que el
autorizadas.

sistemas financieros.

gasto se
presupuestaria correcta, dentro de los limites y glosas

— Advierte eventuales inconsistencias o

incumplimiento y propone ajustes a Egresos.

realice con imputacion

— Asegura trazabilidad documental en el SGD y en los

riesgos de

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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4.2. Anexo N°26 Analista para la Direccién de Control.

ANEXO N° 26
e P ANALISTA PARA LA DIRECCION DE CONTROL

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO
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CARGO: ANALISTA PARA LA DIRECCION DE CONTROL

UNIDAD/DIRECCION Direccion de Control

JEFE/A DIRECTO/A Director(a) de Control

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente los procesos de fiscalizacién administrativa, control interno y verificacién operativa desarrollados por la
Direccion de Control, realizando tareas de revision documental, levantamiento en terreno, verificacién normativa basica, registro de

evidencias, analisis preliminar de procesos y sistematizacidén de informacidn. El cargo es de naturaleza

técnico-operativa y contribuye

directamente al fortalecimiento del control preventivo mediante el monitoreo de procesos municipales, la revision de actos
administrativos, el control de respaldos y la identificacion temprana de riesgos o desviaciones en el funcionamiento institucional.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO REQUISITOS DESEABLES
1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1. Experiencia especifica:

—  Ser ciudadano(a). Deseable cinco (5) aiios en:

— Acreditar cumplimiento de la Ley de — Labores de control administrativo, fiscalizacién, rendicién de
Reclutamiento (cuando proceda). cuentas, seguimiento de procesos o tareas operativas de

—  Salud compatible con el cargo. verificacion.

—  No haber cesado en un cargo publico por — Revision de documentacién administrativa, expedientes,
calificacién deficiente o medida disciplinaria respaldos, érdenes de compra, informes, estados de pago o
en los ultimos 5 afios. archivos de gestion.

—  No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de —  Control bdsico de ejecuciéon administrativa, validacion de
funciones publicas. cumplimiento de procedimientos, seguimiento de plazos y

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): revision de requisitos formales.

—  Mantener contratos, cauciones o litigios — Uso de sistemas de registro, planillas, plataformas de gestion
relevantes con el municipio. documental o paneles de control.

— Ser pariente hasta el tercer grado de —  Preparacidon de antecedentes para auditorias, revisiones o
consanguinidad o segundo de afinidad de fiscalizaciones internas o externas.
autoridades o directivos municipales. — Apoyo a la identificacién de riesgos operativos o administrativos

—  Haber sido condenado por crimen o simple y en la aplicacion de medidas preventivas.
delito.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ. CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

. - RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Secretaria Municipal

Directora de Coordinacion de . L Director de Control
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién
Presidenta del Comité de Concurso Publico
Seleccion Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8
Ne4)
—  Titulo técnico de nivel superior otorgado por
una institucion de educacion superior del
Estado o reconocida por éste, en el area que
la municipalidad lo requiera; o, en su caso,
titulo técnico de nivel medio, en el drea que
la municipalidad lo requiera, otorgado por
una institucion de educacién del Estado o
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo
menos, cuatro semestres de una carrera
profesional impartida por una institucién del
Estado o reconocida por éste, en el area que
la municipalidad lo requiera.

Formacion Deseable:

— Titulo Técnico de Nivel superior en Contabilidad,
Administracién Publica o carrera afin.

Especializacion deseable, cursos de capacitacion o certificaciones en:

—  Control interno.

—  Contabilidad gubernamental y normativa de la CGR.
Gestion de procesos

—  Transformacion Digital

—  Sistemas de registro

— Ley N° 19.886 y DS N° 661/2024 (Reglamento de Compras
Publicas).

—  Otros afines a las funciones del cargo.

Habilidades blandas

—  Segun el perfil del cargo

Auditoria,

FUNCION CLAVE ACTIVIDADES CLAVE
Realizar visitas a dependencias o puntos de operacidn para verificar
la ejecucidn de procesos administrativos o servicios municipales.
Funciéon Clave: Verificacién operativa y Levantar evidencia verificable (fotografica, documental o digital).

fiscalizacién en terreno

Validar cumplimiento de procedimientos, rutas, dotaciones, horarios
0 asignaciones.
Reportar hallazgos, observaciones u omisiones a su jefatura técnica.

Funcion Clave: Revisién documental y registro
administrativo

Revisar expedientes, decretos, respaldos vy
documentacion administrativa.

Verificar requisitos formales, consistencia de antecedentes y
trazabilidad documental.

Mantener actualizados los registros de procesos, observaciones y
respaldos.

resoluciones,

Funcién Clave: Apoyo en la implementacidon de
controles internos

Aplicar listas de verificacién, formularios, registros y controles
definidos por la Direccion de Control.

Capacitar o asistir a unidades en el uso basico de planillas y
plataformas de registro.

Evaluar la aplicacién practica de controles en terreno y comunicar
desviaciones.

Funcion Clave: Seguimiento de
vencimientos y obligaciones

plazos,

Controlar vencimientos relevantes asociados a procedimientos,
documentos o compromisos administrativos.

Emitir alertas preventivas sobre retrasos, incumplimientos o riesgos
operativos.

Validar en terreno que las acciones administrativas se ejecuten
dentro de los plazos reglamentarios.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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8.  Funcioén Clave: Andlisis técnico-operativo basico -

Consolidar datos sobre cumplimiento

administrativo, indicadores

operativos o resultados de fiscalizacion.
Apoyar el analisis preliminar de riesgos y desviaciones.
Participar en levantamientos de procesos y en la deteccién de

brechas operativas.

9.  Funcién Clave: Apoyo a informes y reportabilidad

Preparar reportes técnicos operativos, sistematizando hallazgos y

evidencias.

Contribuir con datos a los informes de fiscalizacién emitidos por el

profesional del area.
Mantener actualizados
seguimiento institucional.

los paneles,

planillas y sistemas de

COMPETENCIAS DEL CARGO
NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacién Etica X
Orientacion a la Calidad X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 5
Trabajo en Equipo 4
Comunicacion Efectiva X
Adaptacion al Cambio X
Orientacion al Usuario Interno X
. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 a 5
Fiscalizacidon Operativa X
Control Interno X
Gestion de Plazos y Requisitos X
Registro y Sistematizacion X
Analisis Técnico-Operativo X
Gestion Juridico-Administrativa X
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
c . Se identifica con la misién institucional y | — Cumple funciones con responsabilidad y sentido de
ompromiso

Organizacional

orienta su labor al fortalecimiento del
control interno.

probidad.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Representa la funcién de control con objetividad y
respeto.
Promueve la rendicion de cuentas y buenas practicas.

Responsabilidad

Actla con rectitud,
respeto a la legalidad.

imparcialidad y

Cumple plazos de revision y entrega de informes.
Documenta observaciones y respaldos de control.
Entrega informacidon completa y oportuna.

Actuacion Etica

Actla con objetividad, imparcialidad y
respeto a la legalidad.

Mantiene independencia técnica.
Evita conflictos de interés.
Resguarda la confidencialidad de la informacién.

Orientacion a la Calidad

Busca la precision y trazabilidad en los
procesos de control.

Verifica la exactitud de la informacién levantada.
Propone mejoras en los procedimientos de registro.
Cumple estandares técnicos definidos por la direccion.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALE

S Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

Trabajo en Equipo

Colabora activamente con el Profesional
de Control y el resto del equipo de la
Direccion.

CONDUCTAS CLAVE
Coordina inspecciones y actividades de control
conjunto.
Comparte informacién vy resultados con otros

integrantes del equipo.
Favorece la cooperacion y el respeto mutuo.

Comunicacion Efectiva

Capacidad para transmitir informacion
técnica y de fiscalizacion de manera clara
y verificable.

Elabora reportes precisos y bien documentados.
Explica observaciones con lenguaje técnico y objetivo.
Mantiene comunicaciéon constante con su jefatura y las
unidades fiscalizadas.

Adaptacion al Cambio

Flexibilidad frente a nuevos sistemas,
normativas o metodologias de control

Se adapta a plataformas y procesos digitales de
seguimiento.

Integra herramientas tecnoldgicas en la fiscalizacién.
Participa en la modernizacion del control institucional.

Orientacion al Usuario
Interno

Capacidad para apoyar a las unidades
municipales en el cumplimiento de
controles.

Brinda asistencia y acompafiamiento técnico en la
aplicacidn de controles internos.

Responde consultas con prontitud y precision.
Contribuye a mejorar el cumplimiento administrativo.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y

REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Fiscalizacion Operativa

Capacidad para verificar en terreno el
cumplimiento de procesos
administrativos.

Realiza inspecciones planificadas y aleatorias.
Levanta evidencia fotografica y documental.
Reporta hallazgos objetivos y verificables.

Control Interno

Aplicacién de controles definidos para
asegurar cumplimiento y trazabilidad

Implementa controles junto a las unidades técnicas.
Evalla su eficacia y detecta fallas o desviaciones.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




ot
& ",
E $

La Puerta det Pacifice

st
istre
i

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 218 de 299

Registra observaciones y reporta incidencias.

Gestion de Plazos y

Capacidad para registrar, controlar vy
alertar sobre vencimientos y obligaciones

Mantiene base de datos actualizadas.
Emite alertas preventivas sobre vencimientos.

Requisitos . . . o
financieras. Verifica cumplimiento oportuno.
Consolida informacién.
Registroy Capacidad para consolidar y organizar Elabora dashboards interactivos de cumplimiento y

Sistematizacion

informacién de procesos vy fiscalizaciones.

desempefio.
Presenta informes ejecutivos ante su jefatura y la
Direccidén de Control.

Analisis Técnico-
Operativo

Capacidad para identificar desviaciones y
riesgos bdsicos.

Calcula y compara costos.

Identifica errores, sobrecostos o
relevantes.

Propone ajustes preliminares.

desviaciones

Gestion Juridico-
Administrativa

Apoyar la verificacién de cumplimiento
juridico, administrativo y financiero y
procedimental de los actos
administrativos.

Revisa actos administrativos.

Verifica requisitos legales

Resguarda la documentacién

Informa desviaciones, incumplimientos o
juridicos a su jefatura

riesgos

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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5. DESCRIPCION DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS.

5.1. Anexo N°27 Encargado (a) de la Oficina d

e Partes.

AN
Lo Puestn del Pacifise
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE PARTES

COD: ADM 01

VER: 1.0
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EXO N° 27

CARGO: ENCARGADO (A) DE LA OFICINA DE PARTES

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Municipal

JEFE/A DIRECTO/A

Secretario (a) Municipal

PROPOS

ITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos de ingreso, registro, distribucidn, archivo y seguimiento de la documentacion oficial del

municipio, asegurando su correcta tramitaciéon en conformidad

con la Ley N° 19.880 sobre procedimientos administrativos, la Ley N°

21.180 sobre Transformacion Digital del Estado, y la normativa interna de gestion documental. El cargo garantiza la trazabilidad,
transparencia y confidencialidad de los actos administrativos, contribuyendo a la eficiencia institucional y a la atencién oportuna de

los requerimientos ciudadanos y de los érganos publicos.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 1.

10): —

—  Ser ciudadano(a).

—  Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda). -

—  Salud compatible con el cargo.

—  No haber cesado en un cargo publico por
calificacién deficiente o medida
disciplinaria en los ultimos 5 afios. —

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio
de funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): -

—  Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios en funciones de tramitacion administrativa,
registro documental, derivacion de correspondencia y gestion de
expedientes en el sector publico o empresas privadas

Experiencia en gestion documental digital, especialmente en
plataformas institucionales como sistemas de gestién documental
(SGD), archivos electrénicos, firmas digitales, interoperabilidad y
tramitacién electrénica de actos administrativos.

Experiencia en atencion de publico, manejo de solicitudes
presenciales y digitales, orientacién normativa y derivacidon adecuada
de requerimientos ciudadanos.

Experiencia en recopilacidn, sistematizacion y actualizacion de bases
de datos, registros de ingreso y salida, reportes de cumplimiento y
consolidacién de informacién administrativa.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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—  Ser pariente hasta el tercer grado de -
consanguinidad o segundo de afinidad
de autoridades o directivos municipales.

orden de series documentales.

Experiencia en manejo de archivos fisicos y digitales, organizacién
segln normativa archivistica, foliacién, clasificacion de expedientes y

—  Haber sido condenado por crimen o

simple delito.

— Deseable experiencia en procedimientos administrativos regulados
por la Ley N° 19.880, incluyendo plazos, notificaciones, términos
esenciales, recursos y actuaciones formales.

— Deseable experiencia en procesos de Transformacion Digital,
digitalizacion de documentos, flujo de firma electrénica avanzada y
gestidn de interoperabilidad entre plataformas.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 1.

8 N2 5)

— Licencia de educacion media o su

equivalente.

Formacidn Deseable:

Titulo Técnico o estudios en Administracion Publica, Archivistica,
Derecho, Bibliotecologia, o carrera afin del area administrativa o de

gestion documental.

Gestidén documental y archivo.
Ley N° 19.880 y Ley N° 21.180.

2. Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en:

Transparencia y probidad administrativa.

Uso de sistemas de gestion documental electrénicos (SGD).

Atencidn ciudadana y redaccién administrativa.

Técnicas de mediacidn, resolucion de conflictos y comunicacién

efectiva.

Ofimatica y herramientas digitales de tramitacion.

3. Habilidades blandas

Segun perfil del cargo

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

institucional

Funcion Clave: Gestién documental y registro | —

— Recepcionar, registrar, numerar y derivar la correspondencia oficial que

ingresa al municipio por medios presenciales o electrénicos.

Garantizar la trazabilidad, custodia y distribuciéon de documentos hacia las

unidades competentes.

— Controlar los plazos de respuesta de oficios, resoluciones, reclamos y
solicitudes ciudadanas.

distribucion

Funciéon Clave: Supervision de archivo vy

— Coordinar el flujo documental entre direcciones y departamentos.

— Supervisar la correcta clasificacion y archivo fisico y digital de los
documentos.

— Controlar el cumplimiento de los protocolos de archivo central vy
digitalizacion.

3. Funcién Clave:

orientacion institucional

Atencién

ciudadana vy

— Atender a personas usuarias que presentan escritos,
solicitudes.

— Orientar sobre procedimientos, plazos y requisitos administrativos.

reclamos o

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Garantizar una atencién respetuosa, empatica e inclusiva.
— Aplicar mecanismos de seguimiento y control de correspondencia interna
4. Funcién Clave: Control y seguimiento de y externa.
documentos — Emitir reportes de cumplimiento de plazos y derivaciones.
— Apoyar a las unidades en la buisqueda y localizacion de expedientes.
— Promover la implementacion de la Ley N° 21.180 y el uso del Sistema de
., L, Gestion Documental institucional.
5. Funcién Clave: Modernizacion vy . L .
digitalizacion del proceso — Proponer mejoras_en I,a eficiencia del flujo documt?ntal. _
— Colaborar en auditorias y procesos de control interno vinculados a la
gestion documental.
COMPETENCIAS DEL CARGO
NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacién Etica X
Orientacion a la Calidad X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Trabajo en Equipo X
Resolucién de Problemas X
Adaptacion al Cambio X
Trabajo en Equipo X
Comunicacion Efectiva X
. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 2 5
Gestion Documental y Archivo X
Control de Correspondencia y Seguimiento X
Gestion Juridico-Administrativa del Registro y X
Tramitacién Documental
Uso de Sistemas Digitales X
Atencion al Publico X
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
_ se identifica con la  mision | ~ Demygstra fe.ntido de pertenencia y orgullo por el
Compromiso servicio municipal.

Organizacional

institucional y actua en coherencia
con los valores del servicio publico.

Prioriza el interés publico sobre el interés personal.
Cumple los compromisos adquiridos en tiempo y forma.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

RRHH

Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico
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Representa con responsabilidad y respeto la imagen
institucional.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con
oportunidad, exactitud y respeto a la
normativa.

Cumple con los plazos establecidos y entrega resultados
verificables.
Mantiene orden
documentales.
Asume las consecuencias de sus actos y corrige errores
oportunamente.

Garantiza la disponibilidad y resguardo de la informacién.

y precision en los registros

Actuacion Etica

Actula con transparencia y resguarda
la confidencialidad de la informacidn.

Mantiene absoluta reserva sobre la informacion
institucional y ciudadana.

Rechaza practicas o solicitudes contrarias a la probidad
administrativa.

Aplica criterios de equidad y justicia en su gestion.
Cumple los protocolos internos de integridad y control

documental.

Orientacidn al Usuario

Atiende con amabilidad, respeto vy
claridad a las personas usuarias
internas y externas.

Escucha activamente las solicitudes de los usuarios.
Brinda informacién clara y precisa sobre tramites y
derivaciones.

Mantiene una actitud empatica y resolutiva.

Promueve una atencién inclusiva, accesible y respetuosa.

Orientacion a la Calidad

Busca permanentemente mejorar los
procesos de registro y archivo.

Propone mejoras en los procedimientos de ingreso y
derivacion de documentos.

Verifica la exactitud de los registros antes de su
distribucidn.
Mantiene
documental.
Participa en iniciativas de mejora continua del sistema de
gestion documental.

estdndares de orden vy trazabilidad

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

Trabajo en Equipo

Colabora eficazmente con todas las
unidades municipales.

Coordina la entrega oportuna de documentacién a
distintas direcciones.
Comparte informacién
institucional.

Mantiene  relaciones
colaborativas.

Apoya a sus pares en situaciones de alta demanda o
contingencia.

relevante para la gestion

laborales  respetuosas vy

Comunicacion Efectiva

Transmite informacidn clara y precisa
en lenguaje administrativo.

Redacta comunicaciones institucionales con claridad,
formalidad y precision.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Director de Control

Concurso Publico
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Utiliza canales de comunicacion oficiales y mantiene
registros de las derivaciones.
Adapta su lenguaje segun el
jerarquico.

Escucha con atencién y confirma la comprension de los
mensajes.

destinatario o nivel

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a la modernizacion digital y
normativa vigente.

Integra herramientas digitales en sus labores cotidianas.
Participa en capacitaciones sobre nuevas plataformas o
normativas.

Adopta con flexibilidad los
procedimientos administrativos.
Propone mejoras que faciliten la transicion hacia la
gestion digital.

cambios en los

Resoluciéon de Problemas

Enfrenta situaciones imprevistas con
criterio y orientacion a soluciones.

Analiza causas y efectos antes de actuar.

Toma decisiones oportunas ante retrasos o errores en la
documentacion.

Deriva correctamente los casos fuera de su competencia.
Mantiene la calma y objetividad ante conflictos o
contingencias.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS

Y REFERENTES CONDUCTUALES

Gestion Documental y
Archivo

Domina las normas, técnicas y
procedimientos de registro, archivo y
custodia documental.

Aplica correctamente los procedimientos de ingreso,
foliacidn y archivo.

Mantiene orden fisico y digital de la documentacion
institucional.

Controla los plazos de retencion y disposicion de
documentos.

Garantiza la integridad y trazabilidad de la informacién
institucional.

Control de
Correspondencia y
Seguimiento

Aplica mecanismos de control,
registro y trazabilidad documental.

Utiliza registros digitales y libros de ingreso con precision.
Realiza seguimiento permanente de la documentacion
enviada y recibida.

Genera reportes de gestiéon documental periddicos.
Informa oportunamente a las unidades sobre
documentos pendientes o vencidos.

Gestion Juridico-
Administrativa del Registro
y Tramitacién Documental

Asegurar el ingreso, registro,
derivacion, archivo y seguimiento de
documentos y actos administrativos,
garantizando legalidad, oportunidad y
adecuada custodia de la informacion
institucional.

Aplica correctamente plazos, formalidades y requisitos
legales en el registro de documentacion.
Aplica los principios de publicidad,
trazabilidad documental.

Garantiza la entrega oportuna de informacién publica
conforme a la ley.

eficiencia y

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Director de Control

Concurso Publico
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Resguarda la integridad vy confidencialidad de
documentos.

Controla la trazabilidad documental en el SGD.

Advierte errores formales y solicita correcciones a las
unidades competentes.

Colabora en auditorias y revisiones de control interno.

Uso de Sistemas Digitales

Opera plataformas de gestion
documental y ofimatica institucional.

Utiliza correctamente el Sistema de Gestiéon Documental
(SGD).

Emplea herramientas ofimaticas para elaborar informes
y registros.

Asegura la correcta carga de documentos en plataformas
institucionales.

Resguarda las credenciales de acceso y la seguridad de la
informacién.

Atencidn al Publico

Orienta y canaliza adecuadamente las
solicitudes ciudadanas.

Atiende con cordialidad y empatia las consultas
presenciales o telefénicas.

Informa sobre procedimientos y plazos de manera
comprensible.

Deriva correctamente las
correspondiente.
Promueve una atencién
respetuosa.

solicitudes al area

inclusiva, transparente vy

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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5.2. Anexo N°28 Asistente de gestion documental y actos administrativos

Lo Pucrta det Pacijice
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 28
ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

COD: ADM 02
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CARGO: ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Municipal

JEFE/A DIRECTO/A

Secretario (a) Municipal

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, revisar, registrar y dar seguimiento técnico-administrativo a oficios, resoluciones, decretos y otros actos administrativos
emitidos por la Secretaria Municipal, asegurando que cumplan con los requisitos formales y sustantivos establecidos en la Ley N°
19.880 sobre Procedimientos Administrativos, la Ley N° 18.575, la Ley N° 18.695, el Reglamento de Organizacién Interna Municipal, y
las normas internas de gestién documental. El cargo garantiza la correcta fundamentacion, motivacién, congruencia y legalidad de los
actos administrativos, asi como su trazabilidad, archivo, digitalizacién y notificacién, contribuyendo a la transparencia, probidad y
eficiencia de la gestidn institucional.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).
—  Acreditar

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

cumplimiento de Ia

Experiencia especifica:
— Al menos

Ley de administrativa,

Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacidn deficiente o medida disciplinaria en
los Ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.
Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

cinco (5) afos de experiencia en redaccién
apoyo normativo,

gestion documental o

funciones similares en el sector publico o privado.

—  Experiencia en elaboracién de oficios, resoluciones, decretos,
memorandums y actos administrativos.

—  Experiencia aplicando la Ley N° 19.880, especialmente en

motivacion, plazos, términos esenciales, recursos y
notificaciones.
— Experiencia en gestion documental digital (SGD),

interoperabilidad y sistemas de firma electrdnica.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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19.12.2025
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N2 1.

5)

Licencia de educacidon media o su equivalente.

Formacidn Deseable:

Titulo o estudios en Administracion Publica, Administracion de
empresas o afin.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en:

Redaccién administrativa.

Atencidn de usuarios, diversidad y respeto a los DDHH

Uso de sistemas de gestion documental electrénicos (SGD).
Proteccidon de datos personales

Transparencia activa y pasiva

Ley de lobby

Ofimatica y herramientas digitales de tramitacion.

Habilidades blandas
Segun perfil del cargo

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcién Clave: Elaboracién y revision de oficios y

resoluciones fundadas

Redactar oficios, decretos, resoluciones, certificados vy
comunicaciones formales.

Asegurar el cumplimiento de requisitos de forma: encabezado,
vistos, considerandos, resuelvo.

Verificar la correcta motivacién y fundamentacion conforme a la
Ley N° 19.880.

Aplicar criterios de claridad, precisidon y coherencia normativa.

Revisar ortografia, redaccidn y estilo administrativo.

2. Funciéon Clave:
administrativo

Aplicacién del

procedimiento

Aplicar principios de la Ley N° 19.880: legalidad, contradictoriedad,
motivacion, debido proceso.
Controlar plazos administrativos,
esenciales.

Preparar documentos para recursos, reposiciones o reclamos
administrativos.

Verificar que los antecedentes estén completos y correctamente
foliados.

notificaciones y términos

3.  Funcidn Clave: Gestion documental y tramitacion

electrénica

Registrar documentos en el sistema de gestion documental (SGD).
Controlar derivaciones, firmas, plazos y notificaciones oficiales.
Mantener archivadores fisicos y electronicos conforme a
normativa.

Cargar resoluciones y decretos a los sistemas de firma electrdnica.

4. Funcion Clave:

Apoyo
Secretaria Municipal

administrativo a la

Apoyar en la preparacion del Concejo Municipal: borradores,
certificaciones, comunicaciones.
Elaborar minutas y notas administrativas segun requerimiento.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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19.12.2025
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Coordinar formales con unidades
municipales.
Apoyar en requerimientos internos del (de la) Secretario(a)

Municipal.

ingresos y despachos

5. Funcidn Clave: Atencidn institucional y orientacién
normativa

Atender consultas internas sobre procedimientos administrativos.
Orientar a las unidades en elaboracién de resoluciones o informes.
Proporcionar modelos de documentos y guias de redaccidn
fundada.
Mantener
ordenanzas.
Mantener trato cordial, empatico y respetuoso.

bases de datos de reglamentos, instructivos u

6. Funcidon Clave: Control

continua

de calidad y mejora

Proponer mejoras a los formatos de actos administrativos.
Detectar errores reiterados en borradores y sugerir ajustes.
Mantener actualizados instructivos sobre redaccion
administrativa.

Colaborar en auditorias y procesos de control interno relacionados.

COMPETENCIAS DEL CARGO

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS CARDINALES

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X | X[X|X|X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

(5]

Trabajo en Equipo

x

Comunicacién Efectiva

Adaptacién al Cambio

Resolucién de Problemas

x

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Redaccion Administrativa de Oficios y Resoluciones

Procedimiento Administrativo (Ley N° 19.880)

Modernizacién y mejora continua

Gestion Documental y Registro

Uso de Sistemas Digitales

Gestidn Juridico-Administrativa

XX [X|[X[X|X]|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Identificacion con los principios,
mision y normativa institucional.

Actua responsablemente en el manejo de documentos
oficiales.

Prioriza el interés publico.

Representa los valores institucionales.

Responsabilidad

Capacidad para cumplir con exactitud,
oportunidad y rigor técnico.

Cumple plazos criticos de resoluciones y decretos.
Mantiene orden y precision en los registros.
Asume y corrige errores.

Actuacion Etica

Rectitud en decisiones y resguardo de
informacién confidencial.

Aplica probidad administrativa.
Evita conflictos de interés.
Mantiene reserva de documentos sensibles.

Orientacion a la Calidad

Blusqueda permanente de mejora e
innovacion en la redaccion.

Verifica la calidad de los actos administrativos.
Optimiza formatos y procedimientos.
Aplica estandares de calidad juridica.

Orientacidn al Usuario

Atencidn clara, respetuosa y accesible
a usuarios internos y externos.

Brinda orientacién normativa clara.
Atiende con empatia y respeto.
Facilita soluciones oportunas.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Cooperacioén con Secretaria Municipal
y otras unidades.

Comparte informacién.
Mantiene buena comunicacion.
Colabora en documentos conjuntos.

Comunicacion Efectiva

Claridad, precisién y formalidad en
comunicaciones.

Redacta documentos claros y coherentes.
Adapta lenguaje a destinatarios.
Mantiene registros verificables.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustarse a cambios
normativos y digitales.

Integra nuevas plataformas (firma electrdnica, SGD).
Aplica modificaciones en la normativa.
Mantiene apertura al aprendizaje.

Resolucion de Problemas

Abordar situaciones administrativas
con criterio.

Detecta inconsistencias en borradores.
Propone soluciones fundadas.
Actua con objetividad

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS

Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Redaccion Administrativa
de Oficios y Resoluciones

Elaboracién de actos administrativos
con estructura, claridad y
fundamentacién normativa.

Redacta oficios, memorandums, resoluciones, decretos,
derivaciones, informes y actas.
Utiliza fundamentacién normativa.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Director de Control

Concurso Publico
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Aplica estructura legal (Vistos, Considerandos, Resuelvo).
Verifica precision juridica y ortografica.
Prepara reportes periddicos de cumplimiento.

Procedimiento
Administrativo (Ley N°
19.880)

principios, plazos,
formalidades  del

Aplicacién de
recursos y
procedimiento.

Controla plazos y notificaciones.
Aplica principios de motivacion y debido proceso.
Verifica requisitos sustantivos del acto administrativo.

Modernizacién y mejora
continua

Capacidad para proponer mejoras de
formatos y contenido de documentos
municipales

Mantiene actualizados vistos relacionados
nombramientos, subroganticas, delegaciones.
Elaboray pone a disposicion de las unidades plantillas de
documentos.

Levanta requerimientos y gestiona actualizaciones al
SGD.

Mantiene actualizada y a disposicién de las unidades la
base de datos de normativa interna

como

Gestion Documental y
Registro

Manejo de archivos,
trazabilidad documental

registro vy

Registra actos en el SGD.
Mantiene archivo fisico y digital.
Controla derivaciones y plazos.

Uso de Sistemas Digitales

Manejo de plataformas de gestion
documental y firma electrénica.

Opera SGD institucional.
Gestiona firmas electrdnicas.
Genera reportes digitales.

Gestion Juridico-
Administrativa

Habilidad para aplicar criterios
basicos de legalidad y fundamento.

Identifica bases legales aplicables.
Advierte riesgos o errores formales.
Propone redacciones fundadas.
Resguarda confidencialidad y evidencia.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ

Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

Director de Control

Concurso Publico
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5.3. Anexo N°29 Encargado (a) de Transparencia y Lobby.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 29
ENCARGADO (A) TRANSPARENCIA Y LOBBY
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CARGO: ENCARGADO (A) DE TRANSPARENCIA Y LOBBY

UNIDAD/DIRECCION

Secretaria Municipal

JEFE/A DIRECTO/A

Secretario (a) Municipal

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn, implementacion, control y cumplimiento de la normativa de transparencia activa, transparencia pasiva y regulacion
del lobby, asegurando la correcta publicacidn, actualizacion, registro, trazabilidad y respuesta oportuna de las obligaciones
establecidas en la Ley 20.285 y la Ley 20.730. El cargo contribuye al fortalecimiento de la probidad, la rendicidn de cuentas, la
prevencion de conflictos de interés y el acceso efectivo a la informacidn publica, mediante la coordinacién con las unidades
municipales, el monitoreo permanente del cumplimiento normativo, la sistematizacion de datos y la atencidén especializada de

solicitudes SAIP y registros de lobby.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacidn deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Ley de

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.
— Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.
—  Habersido condenado por crimen o simple delito.

1.

Experiencia especifica:
Deseable cinco (5) afios s en funciones relacionadas con
transparencia activa, transparencia pasiva (SAIP), lobby,
gestion documental o cumplimiento normativo en
instituciones publicas o empresas privadas en cargos de
similar naturaleza.
Experiencia en la elaboracién de reportes, matrices de
seguimiento e informes de cumplimiento.
Experiencia en la gestion de registros de audiencias, viajes y
donativos conforme a Ley 20.730.
Experiencia en coordinacion interdepartamental y atencién a
la ciudadania.
Manejo de sistemas digitales de gestion, carga de informacion
y control documental.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N2 5) 1.

— Licencia de educacion media o su equivalente.

Formacion Deseable:
—  Titulo o estudios en Administracion Publica, Administracidon de
empresas o afin.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en:

— Formacion en transparencia, acceso a la informacion publica.
—  Leyde lobby.

—  Proteccidn de datos personales.

— Transparencia y probidad administrativa.

—  Gestidon documental y archivo.

— Uso de sistemas de gestién documental electrénicos (SGD).
—  Atencidn ciudadana.

— Manejo de plataformas del Consejo para la Transparencia.

Habilidades blandas
—  Segun perfil del cargo

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

1. Funcion Clave: Gestion de Transparencia Activa -

Publicar y actualizar mensualmente los items obligatorios en el
Portal de Transparencia Activa.

Coordinar con las unidades la entrega de informacion requerida.
Verificar la consistencia, completitud y calidad de los datos.
Mantener registros de actualizaciones y respaldos digitales.

2. Funciéon Clave: Gestion de Transparencia Pasiva

(SAIP)

Recibir, registrar, derivar y hacer seguimiento de solicitudes SAIP.
Verificar fundamentacidon normativa en las respuestas.

Preparar borradores de respuestas, derivaciones e informes de
causal de distraccidn indebida.

Elaborar reportes semestrales y estadisticas de solicitudes.

3. Funcidn Clave: Gestion del Lobby y Registro de Actos

de Intereses

Mantener actualizado el registro municipal de lobby y gestidn de
intereses particulares.
Generar alertas y reportes sobre incumplimientos o atrasos.

4. Funcion Clave:

Andlisis, control y monitoreo

normativo

Aplicar mecanismos de seguimiento y control de — Verificar
cumplimiento de plazos, contenidos, formatos y obligaciones
establecidas por el CPLT.

Preparar informes mensuales y semestrales de cumplimiento.
Detectar brechas y proponer acciones de mejora.

Colaborar en auditorias internas y en observaciones del Consejo
para la Transparencia.

5. Funcidn Clave: Capacitacidny apoyo técnico

Participar en la elaboracidn y ejecucion de capacitaciones internas
en transparencia, probidad y lobby.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
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Secretario del Comité de Seleccion
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Orientar a funcionarios respecto de procedimientos de publicacion
y respuesta de informacion.

Difundir buenas practicas para mejorar los estandares de acceso y
probidad.

6. Funcidn Clave: Comunicacion y atencion a usuarios | —

Atender consultas ciudadanas relacionadas con acceso a la
informacién.

Explicar procedimientos, plazos y mecanismos de solicitud.
Mantener trato respetuoso, claroy oportuno con usuarios internos
y externos.

7. Funcidn Clave: Gestion documental y digital -

Organizar, registrar y archivar documentacion respaldatoria.
Mantener orden, trazabilidad y custodia digital de expedientes.
Utilizar plataformas electrdnicas institucionales y del CPLT.

COMPETENCIAS DEL CARGO

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS CARDINALES 1

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacion Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X[X|X|X|[X|wn

2

IVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2 3 4

Orientacidn a Resultados

Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva

X (XX |wn

Adaptacion al Cambio

Resolucién de Conflictos

x

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Conocimiento de la Ley 20.285 (Transparencia)

Conocimiento de la Ley 20.730 (Lobby)

Gestion Documental y Digital

Redaccion Administrativa

Control y Seguimiento Normativo

Manejo de Plataformas CPLT (TA y SAIP)

Atencidén de Solicitudes Ciudadanas

Integridad y Probidad Administrativa

X[X|X|X|X|X|X|X|wn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE
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Compromiso
Organizacional

Capacidad para alinear su trabajo con
la mision institucional, los principios
de probidad y el marco normativo
municipal.

— Cumple funciones conforme a probidad y transparencia.
— Prioriza el interés publico en la gestion de informacion.
— Respeta lineamientos institucionales y conducto regular.

Responsabilidad

Capacidad para ejecutar tareas con
diligencia y cumplimiento de plazos,
asumiendo resultados.

— Cumple plazos de publicacidn y respuesta SAIP.
— Resguarda confidencialidad de informacidn sensible.
— Informay corrige errores de forma oportuna.

Actuacion Etica

Disposicion para actuar con
integridad, respetando normativa y
evitando conflictos de interés.

— Respeta principios éticos en transparencia y lobby.
— Prevé y declara conflictos de interés.
— Protege datos personales y antecedentes reservados.

Orientacion a la Calidad

Capacidad para entregar productos
de calidad, completos y verificables.

— Revisa consistencia y calidad de informacion publicada.
— Propone mejoras en procesos SAIP y Lobby.
— Mantiene orden y trazabilidad documental.

Orientacidn al Usuario

Capacidad para atender a Ia
ciudadania y unidades internas con
claridad y respeto.

— Entrega respuestas claras y fundamentadas.
— Mantiene trato digno y profesional.
— Deriva solicitudes segiin normativa y competencia.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Orientacidon a Resultados

Capacidad para cumplir metas, plazos
y estandares de transparencia.

— Gestiona plazos de Transparencia Activa y SAIP.
— Prioriza tareas criticas.
— Realiza seguimiento de indicadores.

Trabajo en Equipo

Capacidad de colaborar con unidades
internas compartiendo criterios y
antecedentes.

— Coordina entregas de informacidn con otras unidades.
— Genera comunicacién colaborativa.
— Comparte alertas y hallazgos relevantes.

Comunicacion Efectiva

Habilidad para transmitir informacién
claray comprensible.

— Redacta respuestas SAIP claras y precisas.
— Explica procedimientos a funcionarios y ciudadania.
— Utiliza lenguaje claro e inclusivo.

Adaptacion al Cambio

Capacidad para ajustar su gestion a
nuevas  normas, formatos vy
plataformas.

— Integra nuevas directrices del CPLT.
— Domina cambios en plataformas digitales.
— Propone mejoras tecnoldgicas.

Resolucion de Conflictos

Capacidad de gestionar diferencias o
incumplimientos buscando soluciones
viables.

— Detecta brechas de cumplimiento y las comunica.
— Facilita correcciones con las unidades.
— Actua con objetividad y evidencia.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS

Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Conocimiento de la Ley
20.285 (Transparencia)

Capacidad de aplicar normas vy
principios de acceso a la informacion
publica.

— Aplica causales de reserva y afectacion de derechos.
— Reuvisa requisitos legales en respuestas SAIP.
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— Elabora borradores de respuestas fundadas.

Conocimiento de la Ley
20.730 (Lobby)

Capacidad para gestionar registros de
lobby, audiencias, viajes y donativos.

— Mantiene actualizado el sistema municipal de lobby.
— Registra actividades y verifica consistencia.
— Asiste a autoridades en cumplimiento normativo.

Gestion Documental y
Digital

Capacidad para organizar, registrar y
resguardar informacidn y evidencias.

— Mantiene trazabilidad y respaldo documental.
— Organizay archiva evidencia digital.
— Usa sistemas de carga y registro correctamente.

Redaccion Administrativa

Habilidad para elaborar documentos
oficiales claros y ajustados a la norma.

— Redacta derivaciones, informes y actas.
— Utiliza fundamentacion normativa.
— Prepara reportes periddicos de cumplimiento.

Control y Seguimiento
Normativo

Capacidad para monitorear
estandares del CPLT y cumplimiento
institucional.

— Verifica actualizaciones mensuales.
— Genera alertas de incumplimiento.
— Mantiene matrices e indicadores de cumplimiento.

Manejo de Plataformas
CPLT (TAy SAIP)

Competencia en el uso de sistemas
electrénicos de Transparencia Activa
y solicitud de informacién.

— Ejecuta carga mensual con precision.
— Deriva solicitudes SAIP segiin normativa.
— Actualiza repositorios y registros.

Atencion de Solicitudes
Ciudadanas

Capacidad de orientar a usuarios y
garantizar el acceso a informacion
publica.

— Brinda orientacion clara sobre SAIP y transparencia.
— Deriva solicitudes correctamente.
— Asegura trato digno y profesional.

Integridad y Probidad
Administrativa

Capacidad de resguardar conducta
ética y prevenir conflictos de interés.

— Aplica criterios objetivos en cada actuacién.
— Reporta incumplimientos seglin conducto regular.
— Resguarda confidencialidad y evidencia.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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5.4. Anexo N°30 Inspector (a) de Rentas.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 30
INSPECTOR (A) DE RENTAS
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CARGO: INSPECTOR (A) DE RENTAS

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Administracidn y Finanzas

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe(a) de Ingresos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de fiscalizacién, control y orientacion al contribuyente, asegurando el cumplimiento de la normativa legal y
reglamentaria vigente en materia de rentas municipales, patentes comerciales, industriales, profesionales y de alcoholes,
contribuyendo a la correcta aplicacidn de las Ordenanzas Municipales y a la transparencia en la gestién de ingresos comunales. El
cargo promueve el cumplimiento voluntario, la probidad administrativa y la eficiencia en la recaudacion, fortaleciendo el rol
fiscalizador y de servicio publico de la Municipalidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

— Mantener contratos, cauciones o litigios -
relevantes con el municipio.
— Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.
Haber sido condenado por crimen o simple delito.

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1. Experiencia especifica:
—  Ser ciudadano(a). Deseable cinco (5) afios de experiencia en:
— Acreditar cumplimiento de Ila Ley de —  Fiscalizacion municipal, control de patentes comerciales,
Reclutamiento (cuando proceda). derechos de aseo, propaganda, ferias libres u otras
—  Salud compatible con el cargo. actividades econdmicas reguladas por la municipalidad o en el
— No haber cesado en un cargo publico por sector privado en cargos de similar naturaleza.
calificacion deficiente o medida disciplinaria en — Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo
los ultimos 5 afos. citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.
— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de — Gestion de procesos administrativos  derivaciones,
funciones publicas. elaboracién de resoluciones fundadas, informes y
2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): seguimiento de tramites.

Orientacidn al contribuyente, entrega de informacién clara
respecto de requisitos para operar, regularizaciones, plazos,
procedimientos, deberes legales y actividades de prevencion
o sensibilizacion comunitaria.

Gestion de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

DRIGUEZ. . -
RODRIGU Secretaria Municipal

Desarrollo Fisico .
Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Integrante Comité de Seleccién
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Jefe (s) del Departamento de
RRHH
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Director de Control
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— Usode plataformas digitales, sistemas de gestion documental,

bases de datos u hojas de calculo, reportes, rutas y controles
operativos.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N2 5)
Licencia de educacién media o su equivalente.

Formacion Deseable:

— Titulo Técnico o estudios en Administracion Publica,
Administracidon de Empresas, Contabilidad, Derecho, Control
o carrera afin.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias

especificas de Rentas:

—  Estudios en fiscalizacion tributaria, gestion municipal, derecho
administrativo, normativas municipales

— Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales y su Reglamento.

— Ley N° 19.925 sobre expendio y consumo de bebidas
alcohdlicas.

— Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

— Ley N° 18.575, Bases Generales de la Administracion del
Estado.

—  Gestidon documental y ofimética intermedia.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias
generales de inspeccion:

a) Administracion municipal
—  Gestiédn municipal
— Normativa municipal
—  Emisidn de citaciones, notificaciones e infracciones
—  Elaboracién de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
—  Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestion de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Procedimientos sancionatorios y Juzgado de Policia Local
— Prevencién de conflictos de interés y acoso
laboral/sexual
c) Procedimientos de fiscalizacién y normativa municipal

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

SAN ANTONIO

—  Técnicas de fiscalizacién territorial
—  Procedimientos de fiscalizacion y debido proceso
— Normativa municipal basica (ordenanzas y reglamentos)
—  Fiscalizacion y registro de actividades econémicas
— Normativa sectorial basica seglin area (obras, ambiente,
transito, comercio, aseo)
—  Elaboracion de actas,
administrativa.
d) Atencion ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencidn de publico y orientacién ciudadana
— Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusién
—  Técnicas de mediacién y resolucion de conflictos
—  Técnicas de desescalamiento y comunicacion efectiva
—  Gestidn de reclamos y trato en situaciones dificiles
e) Competencias digitales y sistemas informaticos
— Uso de sistemas informaticos municipales (SGD, sistema
de inspeccidn, plataformas internas, registros)
— Gestion documental digital y digitalizacion de
expedientes
—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)
—  Uso de aplicaciones mdviles de fiscalizacion
— Manejo de sistemas de georreferenciacion o SIG basico
— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes
en linea
f)  Seguridad y operacion en terreno
—  Prevencién de riesgos en labores inspectivas
—  Seguridad personal en inspecciones en terreno
— Técnicas de observacién, levantamiento de evidencias y
registro fotografico
—  Conduccidn preventiva (si corresponde)
4. Habilidades Blandas:
— Segln competencias del cargo.

informes y documentacion

FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE

— Ejecutar fiscalizaciones en terreno, conforme a los planes anuales

o instrucciones de su jefatura.

Cursar notificaciones, citaciones o infracciones.

Elaborar resoluciones fundadas relacionadas con sus funciones

— Revisary verificar la existencia de permisos y patentes municipales
vigentes.

1. Funciéon Clave: Fiscalizacion del cumplimiento | —
normativo —
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Controlar el cumplimiento de las condiciones de funcionamiento
de locales comerciales, industriales, de alcoholes o de servicios
profesionales.

Levantar actas, citaciones o
incumplimientos detectados.
Notificar y cursar infracciones a los contribuyentes respecto de
irregularidades y requerimientos de regularizacién.

Participar en operativos conjuntos con Carabineros, Salud u otras
entidades fiscalizadoras.

informes de infraccion ante

2. Funcidon Clave: Gestion y control de patentes vy

derechos municipales

Controlar en terreno el pago de patentes y derechos municipales.
Apoyar la actualizacidn de los registros de contribuyentes.
Realizar verificaciones de antecedentes de los titulares de
patentes, considerando ubicacién, giro y superficie declarada.
Detectar actividades no declaradas y proponer acciones de
regularizacion o sancion.

Colaborar en la elaboracién de informes sobre la gestién de
recaudacion y fiscalizacion.

3. Funcion Clave: Elaboracién de informes y respaldo

documental

Elaborar informes de fiscalizacion en base a los resultados de las
visitas en terreno.

Elaborar resoluciones fundadas de otorgamiento de patentes, de
clausura u otras.

Sistematizar la informacién en
Departamento de Ingresos.
Registrar, archivar y digitalizar actas, citaciones, informes e
imagenes de respaldo.

Entregar informes técnicos cuando sean requeridos por su
superior, la Direccién Juridica, Tesoreria o Contraloria.

Participar en la elaboracién de reportes estadisticos sobre
infracciones, permisos y recaudacion.

las bases de datos del

4. Funcion Clave: Atencidn y orientacién al contribuyente

Atender consultas presenciales o telefdénicas de contribuyentes.
Explicar procedimientos, requisitos y plazos relacionados con
permisos, patentes y pagos.

Promover la regularizacién voluntaria de situaciones pendientes.
Derivar consultas complejas a las unidades competentes.
Mantener una actitud empdtica, clara y respetuosa frente al
publico.

5.

Funcion Clave: Coordinacidn y apoyo interinstitucional

Coordinar operativos con Direccién Juridica, Inspeccién Municipal
y Carabineros.

Informar oportunamente los resultados de las fiscalizaciones
conjuntas.

Participar en reuniones de planificacién y evaluacién de operativos.
Aportar informacidon técnica a instancias de coordinacion
interdepartamental.
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Colaborar con la ejecucién de planes de mejora y control de
procesos.

Realizar seguimiento a infracciones
antecedentes requeridos por los JPL.
Apoyar en situaciones de emergencia comunal.

cursadas y aportar

6. Funcidn Clave: Gestion de riesgos y control interno

Detectar y reportar riesgos o irregularidades en los procesos de
fiscalizacion.

Aplicar controles preventivos y correctivos para mitigar errores o
conflictos de interés.

Cumplir con los protocolos de probidad y transparencia vigentes.
Participar en revisiones del sistema de control municipal.
Colaborar en el levantamiento y redisefio de los procesos de
fiscalizacién.

Proponer medidas de mejora para fortalecer el control interno y la
rendicidn de cuentas.

COMPETENCIAS DEL CARGO
NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5
Compromiso Organizacional X
Responsabilidad X
Actuacidn Etica X
Orientacién a la Calidad X
Orientacidn al Usuario X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
Trabajo en Equipo X
Resolucién de Problemas X
Adaptacion al Cambio X
Trabajo en Equipo X
Comunicacion Efectiva X
. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 2 5
Fiscalizacion del Cumplimiento Normativo X
Elaboraciéon de Informes y Registro de Actuaciones X
Fiscalizadoras
Atencién y Orientacién al Contribuyente o Usuario X
Fiscalizado
Gestion de Riesgos e Integridad Fiscalizadora X
Gestién Juridico-Administrativa del Proceso X
Fiscalizador
Gestién Documental y Digital X

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misidn institucional y
actia en coherencia con los valores del
servicio publico.

Promueve los valores vy objetivos de la
Municipalidad.

Prioriza el interés publico sobre el particular.
Contribuye activamente al logro de metas

institucionales.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con seriedad, diligencia
y respeto a la normativa vigente.

Cumple con plazos, fiscalizaciones y reportes.
Mantiene confidencialidad en la informacion
levantada.

Asume consecuencias y corrige errores.

Actuacion Etica

Actla con probidad, transparencia vy
neutralidad en sus decisiones.

Aplica criterios de integridad y equidad.
Rechaza beneficios o presiones indebidas.

Orientacidn al Usuario

Brinda atencidn clara, oportuna y respetuosa
a la comunidad y contribuyentes.

Escucha activamente y entrega informacion
comprensible.
Facilita el cumplimiento de las obligaciones
municipales.

Promueve la confianza ciudadana en la gestidn
municipal.

Orientacion a la Calidad
del Servicio

Ejecuta su labor con precisidn, eficiencia y
mejora continua.

Cumple estdndares de calidad en sus
procedimientos.
Propone mejoras a los procesos de fiscalizacién.

Garantiza exactitud en informes y registros.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con seriedad, diligencia
y respeto a la normativa vigente.

Cumple con plazos, fiscalizaciones y reportes.
Mantiene confidencialidad en la informacidon
levantada.

Asume consecuencias y corrige errores.

Actuacion Etica

Actia con probidad, transparencia y
neutralidad en sus decisiones.

Aplica criterios de integridad y equidad.
Rechaza beneficios o presiones indebidas.

Orientacion al Usuario

Brinda atencion clara, oportuna y respetuosa
a la comunidad y contribuyentes.

Escucha activamente y entrega informacion
comprensible.
Facilita el cumplimiento de las obligaciones
municipales.

Promueve la confianza ciudadana en la gestion
municipal.

Orientacion a la Calidad
del Servicio

Ejecuta su labor con precision, eficiencia y
mejora continua.

Cumple estdndares de calidad en sus
procedimientos.
Propone mejoras a los procesos de fiscalizacién.

Garantiza exactitud en informes y registros.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 241 de 299

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Coopera con colegas y unidades municipales
en tareas conjuntas de fiscalizacién y control.

Comparte informacion relevante.
Participa en operativos de fiscalizacidn.
Mantiene relaciones colaborativas y respetuosas.

Orientacidon a Resultados

Dirige su desempefio hacia el cumplimiento
de metas y objetivos de gestidn.

Cumple metas de fiscalizacion y control.
Planifica actividades con enfoque en resultados.
Evalua su desempeio y mejora continuamente.

Resolucién de Conflictos

Maneja con profesionalismo situaciones

complejas o de tensidn.

Controla emociones en situaciones dificiles.

Aplica técnicas de mediacion y comunicacién
asertiva.

Documenta los hechos con objetividad.

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas normativas, metodologias
y herramientas tecnoldgicas.

Se capacita frente a cambios legales o digitales.
Adopta nuevas herramientas informaticas.
Integra innovaciones que mejoran la eficiencia.

Comunicacion Efectiva

Transmite informacion clara y precisa, tanto
oral como escrita.

Redacta informes normativamente correctos.
Explica procedimientos a los contribuyentes.
Mantiene comunicacion fluida con superiores y

pares.
DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
— Verifica que establecimientos y actividades

Fiscalizacion del
Cumplimiento Normativo

Capacidad para ejecutar inspecciones y
controles en terreno, verificando que las
actividades econdmicas, comerciales o de
servicios se desarrollen conforme a la
normativa legal, reglamentaria y municipal
vigente.

cumplan requisitos técnicos, administrativos vy
normativos aplicables.

Registra hallazgos con evidencia verificable y
conforme al debido proceso.

Realiza notificaciones,
cuando corresponda.

actas o requerimientos

Identifica y comunica incumplimientos normativos
a las unidades competentes.

Mantiene objetividad, independencia y criterios
técnicos en cada fiscalizacion.

Documenta actuaciones de manera clara, trazable
y ajustada a procedimientos.

Elaboracion de Informes
y Registro de Actuaciones
Fiscalizadoras

Capacidad para sistematizar informacién
técnica y administrativa obtenida en terreno,
elaborando informes claros y registros

Redacta informes técnicos
fundamentados y verificables.
Sistematiza antecedentes en plataformas digitales
institucionales.

precisos,

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




st
istre
i

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 242 de 299

confiables que respalden las actuaciones
inspectivas.

Registra hechos, evidencias y observaciones con
responsabilidad administrativa.

Apoya solicitudes de informacién requeridas por
procedimientos administrativos, judiciales o de
control interno.

Elabora reportes consolidados
analisis y toma de decisiones.

que permiten

Atencion y Orientacion al
Contribuyente o Usuario
Fiscalizado

Capacidad para entregar informacion clara,
pertinente 'y respetuosa a personas,
comerciantes y usuarios respecto de sus
obligaciones normativas, procedimientos y
tramites municipales.

Orienta a contribuyentes y usuarios sobre
requisitos, procesos y normativa aplicable.
Fomenta la regularizacion y el cumplimiento
voluntario.

Mantiene una actitud colaborativa, clara y de
servicio publico.

Deriva consultas o casos complejos a las unidades
competentes.

Contribuye a fortalecer la
fiscalizacién y comunidad

relacion entre

Gestion de Riesgos e
Integridad Fiscalizadora

Capacidad para identificar riesgos legales,
administrativos o operativos asociados a las
actividades fiscalizadas, proponiendo
medidas que aseguren el cumplimiento
normativo y la integridad del proceso.

Identifica focos de riesgo o situaciones que puedan
comprometer seguridad, legalidad o probidad.
Aplica controles preventivos para evitar
irregularidades o incumplimientos.

Mantiene independencia técnica, objetividad y
conducta integra.

Reporta oportunamente
detectadas a la jefatura.
Contribuye a mejorar las practicas de fiscalizacion
mediante prevencidn y analisis

Colabora en situaciones de emergencia comunal.

irregularidades

Gestion Juridico-
Administrativa del
Proceso Fiscalizador

Capacidad para ejecutar procedimientos de
fiscalizaciéon y control conforme a la
normativa legal vigente, garantizando la
correcta aplicacion de actos administrativos,
sanciones y actuaciones formales.

Aplica correctamente procedimientos
administrativos, sancionatorios y de fiscalizacién.
Interpreta normativa local, sectorial y criterios
institucionales para fundamentar sus actuaciones.
Registra actas, informes, resoluciones fundadas y
antecedentes con validez administrativa vy
probatoria.

Mantiene actualizacion permanente en materia
legal y reglamentaria.

Garantiza debido proceso, imparcialidad y respeto
a derechos de las personas fiscalizadas.

Gestion Documental vy
Digital

Capacidad para registrar, administrar y
resguardar la informacion generada en
procesos de fiscalizacidn, utilizando sistemas

Utiliza plataformas informaticas para registrar
fiscalizaciones, actas e informes.

Digitaliza y archiva antecedentes conforme a
estandares institucionales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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y plataformas institucionales que aseguren | —
transparencia y trazabilidad.

Resguarda documentacidn y evidencia técnica bajo

protocolos de seguridad.

— Mantiene trazabilidad, orden y disponibilidad de
registros para auditorias o requerimientos.

— Cumple lineamientos de transformacién digital y

gestion documental.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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SAN ANTONIO

5.5. Anexo N°31 Inspector (a) de Permisos de Edificacidn

Lo Pucrta det Pacijice
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

INSPECTOR (A) DE PERMISOS DE EDIFICACION

COD: ADM 08-09

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOIJAS : Pagina 244 de 299

ANEXO N° 31

CARGO: INSPECTOR (A) DE PERMISOS DE EDIFICACION

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Obras Municipales

JEFE/A DIRECTO/A

Director(a) de Obras Municipales

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de fiscalizacion, revision y control técnico respecto del cumplimiento de la normativa urbanistica y constructiva en
obras con permisos de edificacidn, recepciones definitivas y construcciones en curso, asegurando que las edificaciones se ajusten a
la Ley General de Urbanismo y Construcciones, su Ordenanza General (OGUC), los instrumentos de planificacidn territorial y las
ordenanzas municipales vigentes. El cargo contribuye a garantizar la seguridad, habitabilidad y legalidad de las obras dentro del
territorio comunal, fortaleciendo la funcién publica de la Direccidon de Obras Municipales y la confianza ciudadana en los procesos
de edificacion.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Ser ciudadano(a).

Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion  deficiente o  medida
disciplinaria en los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio
de funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.
Haber sido condenado por crimen o
simple delito.

1.

Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios de experiencia en:

—  Fiscalizacion municipal, en materias de control de Permisos de
edificacion y/ o permisos de urbanizacién, de obras o en el sector
privado en cargos de similar naturaleza.

— Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo
citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.

—  Gestidn de procesos administrativos derivaciones, elaboracién de
resoluciones fundadas, informes y seguimiento de tramites.

—  Orientacion al contribuyente, entrega de informacion clara respecto
de requisitos para operar, regularizaciones, plazos, procedimientos,
deberes legales y actividades de prevencién o sensibilizacion
comunitaria.

— Gestion de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

— Uso de plataformas digitales, sistemas de gestion documental,
bases de datos u hojas de cdlculo, reportes, rutas y controles
operativos.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 1.

8 N2 5)
—  Licencia de educacién media o su
equivalente.
2.
3.

Formacion Deseable:

— Titulo Técnico o estudios en Construccidon, Arquitectura
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Contabilidad,
Derecho, Control o carrera afin.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias

especificas :

—  Legislacién urbana y constructiva (LGUC y OGUC).

— Normativa sobre accesibilidad universal y eficiencia energética.

—  Fiscalizacion y control de obras municipales.

— Normas de seguridad en faenas y prevencion de riesgo.

— Ley N° 19.472 sobre calidad de la construccion.

— Ley N°19.886 y su Reglamento (DS N° 661 de 2024).

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias generales
de inspeccidon:

a) Administracion municipal
—  Gestion municipal
— Normativa municipal
—  Emisidn de citaciones, notificaciones e infracciones
—  Elaboracidon de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
—  Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestion de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Procedimientos sancionatorios y Juzgado de Policia Local
—  Prevencidn de conflictos de interés y acoso laboral/sexual
c) Procedimientos de fiscalizaciéon y normativa municipal
—  Técnicas de fiscalizacion territorial
—  Procedimientos de fiscalizacién y debido proceso
— Normativa municipal basica (ordenanzas y reglamentos)
—  Fiscalizacion y registro de actividades econémicas
— Normativa sectorial basica segun area (obras, ambiente,
transito, comercio, aseo)
— Elaboracion de actas,
administrativa.
d) Atencidn ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencion de publico y orientacién ciudadana

informes 'y documentacion

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
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— Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusion

—  Técnicas de mediacidn y resolucion de conflictos

—  Técnicas de comunicacion efectiva

—  Gestion de reclamos y trato en situaciones dificiles

e) Competencias digitales y sistemas informaticos

— Uso de sistemas informdticos municipales (SGD, sistema de
inspeccidn, plataformas internas, registros)

—  Gestion documental digital y digitalizacién de expedientes

—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)

— Uso de aplicaciones moviles de fiscalizacion

— Manejo de sistemas de georreferenciacion o SIG basico

— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes en
linea

f)  Seguridad y operacion en terreno

—  Prevencidn de riesgos en labores inspectivas

— Seguridad personal en inspecciones en terreno

— Técnicas de observacién, levantamiento de evidencias y
registro fotografico

—  Conduccidn preventiva (si corresponde)

4. Habilidades Blandas:
—  Segun competencias del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcion clave: Fiscalizacién de obras 'y

permisos de edificacidn

—  Verificar en terreno el cumplimiento de los permisos de edificacion y
sus antecedentes técnicos.

— Controlar que las obras se ajusten a los planos aprobados y a la
normativa urbanistica vigente.

—  Fiscalizar construcciones sin permiso o que excedan las condiciones
autorizadas.

— Levantar actas, informes o citaciones ante incumplimientos.

Funcion clave: Control de cumplimiento

normativo y técnico

—  Fiscalizar la aplicacion de la Ley General de Urbanismo vy
Construcciones, OGUC y Ordenanzas Municipales.

— Revisar medidas de seguridad en obras y condiciones de habitabilidad,
seguridad y salubridad.

— Verificar la existencia de vallas, cierres y sefializaciones de obra
conforme a normativa.

— Reportar infracciones o situaciones de riesgo al Director de Obras.

Funcion clave: Gestion de informes y registro

documental

—  Elaborar informes técnicos de inspeccidn y fiscalizacion.

— Mantener registro actualizado de visitas, observaciones y medidas
adoptadas.

— Incorporar antecedentes en el Sistema de Gestién Documental
municipal.
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— Apoyar la emision de informes de recepcion definitiva de obras.

constructiva.

— Atender consultas ciudadanas relativas a permisos, obras y normativa

—  Orientar sobre procesos de regularizacion y cumplimiento de la LGUC

interno

4, Fu.ncmn .c,lave,: A.tenuon a publicoy y OGUC.
orientacién técnica
— Canalizar reclamos o denuncias a través de su jefatura a las unidades
correspondientes.
— Mantener un trato empatico, claro y profesional.
—  Coordinar con el area de Revisidon de Proyectos, Asesoria Urbanistica y
Juridica Municipal
5. Funcion clave: Coordinacién interna e — Apoyar al Director(a) de Obras en la entrega de informacion a
interinstitucional organismos fiscalizadores (SERVIU, MINVU, Contraloria, etc.).
—  Participar en operativos de control junto a otras unidades.
— Apoyar en situaciones de emergencia comunal.
—  Detectar irregularidades o situaciones que afecten la seguridad de
L, ., . obras o la legalidad de los permisos.
6. Funcidn clave: Gestidn de riesgos y control

— Aplicar medidas preventivas y correctivas.
—  Resguardar la integridad de la informacién técnica y documental.
—  Cumplir protocolos de probidad, transparencia y control de gestidn.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacién a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X[X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

H
(%]

Trabajo en Equipo

x

Resolucién de Problemas

Adaptacién al Cambio

Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva

x

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

1 2 3

Fiscalizacién Técnica y Operativa

Conocimiento y Aplicacidn de Normativa Sectorial

Gestion Documental, Registro Técnico y Trazabilidad

Seguridad, Prevencién de Riesgos y Resguardo del

Espacio Publico

X [X([X|X]|wn

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Atencién Ciudadana y Gestion de Requerimientos X
Gestion Juridico-Administrativa del Proceso de X
Fiscalizacidn

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misidn institucional
y orienta su gestion al servicio publico.

Cumple con las metas y objetivos institucionales.
Aplica los principios de probidad y transparencia.
Representa a la Direccion con respeto y responsabilidad.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con rigor técnico,
legal y oportunidad.

Cumple los plazos de entrega de informes vy
fiscalizaciones.

Registra sus actuaciones conforme a la normativa.
Garantiza precisidon en los datos técnicos levantados.

Actuacion Etica

Actla con imparcialidad, objetividad y
apego a la ley.

Evita conflictos de interés y rechaza beneficios indebidos.
Aplica criterios técnicos en sus decisiones.

Mantiene reserva y confidencialidad sobre antecedentes
de obras.

Orientacion a la
Calidad

Busca la mejora continua en los
procesos de fiscalizacion.

Propone medidas de optimizaciéon y control.
Verifica exhaustivamente la documentacion técnica.
Asegura estandares de calidad en su labor.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Comunicacion
Efectiva

Transmite informacién técnica vy
normativa de forma clara y precisa.

Redacta informes y actas con lenguaje técnico vy
normativo.

Informa observaciones con objetividad y respeto.
Mantiene comunicaciéon fluida con profesionales,
usuarios y autoridades.

Trabajo en Equipo

Colabora con profesionales y técnicos
de la DOM.

Participa activamente en reuniones y operativos de
fiscalizacidn.

Comparte informacidén técnica con colegas.

Apoya la coordinacién con otras unidades.

Adaptacion al
Cambio

Se ajusta a nuevas tecnologias,
normativas o procesos administrativos.

Utiliza herramientas digitales y SIG para el control de
obras.

Se actualiza permanentemente en cambios normativos.
Propone mejoras tecnoldgicas en la fiscalizacion.

Resolucion de
Problemas

Aborda con criterio técnico situaciones
imprevistas o conflictos en obras.

Analiza causas de incumplimientos y propone soluciones
técnicas.

Prioriza la seguridad y legalidad en sus decisiones.

Escala oportunamente los casos complejos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Concurso Publico
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DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Fiscalizacion Técnica

Capacidad para ejecutar labores de
inspeccién y
verificando que actividades, servicios,

control en terreno,

Verifica en terreno el cumplimiento de requisitos
técnicos, operativos o normativos aplicables.

Detecta desviaciones o incumplimientos y reporta
observaciones de manera oportuna.

R obras o procesos se desarrollen . . ; .
y Operativa . . Registra evidencia verificable para respaldar hallazgos y
conforme a la normativa vigente, .
. . actuaciones.
autorizaciones otorgadas y estandares . . . o
institucionales. Propon"me'medldas correctivas y realiza seguimiento del
cumplimiento de estas.
Interpreta y aplica la normativa vigente vinculada a la
Capacidad para comprender, actividad fiscalizada.
.. interpretar y aplicar las normas legales, Revisa  documentos técnicos y antecedentes
Conocimiento y . .. . . . .
.. reglamentarias y técnicas que regulan administrativos con criterio normativo.
Aplicacion de

fiscalizaciéon

Normativa Sectorial

las materias  bajo

(urbanismo, obras, ambiente, transito,
aseo, permisos u otras).

— Evalua la coherencia entre la normativa, autorizaciones

otorgadas y la situacion observada en terreno.
Informa a la jefatura situaciones que puedan constituir
infracciones o riesgos legales.

Gestion Documental,
Registro Técnico vy

Capacidad para gestionar
adecuadamente la informacién
asociada a inspecciones, manteniendo

Mantiene registros actualizados en los sistemas
institucionales correspondientes.

Digitaliza, archiva y organiza documentacion de respaldo
de manera sistematica.

Elabora reportes consolidados y estructura evidencia

Riesgos y Resguardo
del Espacio Publico

Trazabilidad registros claros, ordenados y trazables, S o
. L técnica conforme a procedimientos.
en formato fisico y digital. n o .
Asegura trazabilidad de cada actuacién inspectiva desde
el inicio hasta el cierre.
Verifica medidas de seguridad, sefializacion, delimitacion
de areas y condiciones operativas.
Seguridad Capacidad para atender, orientar vy Reporta riesgos detectados e instruye medidas
€ . responder consultas, denuncias o preventivas inmediatas, cuando corresponda.
Prevencién de

reclamos de la comunidad, entregando
informacién técnica y normativa de
manera clara y respetuosa.

Colabora en procesos de mitigacion y prevencidon de
incidentes o accidentes.

Deriva situaciones criticas a unidades competentes para
su resolucién.

Colabora en situaciones de emergencia comunal.

Atencion Ciudadana y

Atiende
denuncias

consultas, reclamos vy
vinculadas a obras,

Atiende a la ciudadania con respeto, escucha activa y
enfoque de servicio publico.

Gestion de
Requerimientos

garantizando un trato respetuoso y una
respuesta técnica fundamentada.

— Informa sobre procedimientos, normativa y canales

formales de tramitacién.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
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Seleccion Concurso Publico
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Director de Control
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SAN ANTONIO
Gestiona denuncias y derivaciones a unidades
competentes.
Realiza seguimiento de requerimientos y comunica
resultados a los usuarios.
Aplica criterios legales y técnicos conforme al marco
normativo aplicable al caso.
Documenta hallazgos en informes, actas o reportes con
Capacidad para realizar actuaciones motivacién técnica y normativa.
Gestion Juridico- | inspectivas conforme a la normativa Registra todas las actuaciones en los sistemas
Administrativa del | legal y administrativa, garantizando institucionales con respaldo y trazabilidad.
Proceso de | objetividad, probidad, debido procesoy Coordina acciones con unidades técnicas, juridicas o
Fiscalizacion correcta formalizacién de los administrativas cuando corresponde.
antecedentes.

Reporta oportunamente incumplimientos, riesgos o
irregularidades a su jefatura.

Asegura que los procedimientos de fiscalizacion respeten
principios de legalidad, objetividad y probidad.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
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5.6. Anexo N°32 Inspector (a) de Medioambiente, Aseo y Ornato

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

INSPECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO
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ANEXO N°32

CARGO: INSPECTOR (A) DE MEDIO AMBIENTE, ASEO Y ORNATO

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

JEFE/A DIRECTO/A

Director(a) de Medio Ambiente, Aseo y Ornato

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de fiscalizacidn, control, inspeccion y levantamiento de informacién en materia de aseo, ornato, areas verdes,
residuos domiciliarios y puntos criticos de limpieza, verificando el cumplimiento de la normativa ambiental y municipal vigente. El
cargo contribuye a asegurar el mantenimiento del aseo urbano, la gestién adecuada de residuos, el cuidado de la infraestructura verde
y la prevencion de riesgos sanitarios, garantizando condiciones de habitabilidad, seguridad y bienestar para la comunidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacidn deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

Ley de

1. Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios de experiencia en:

—  Fiscalizacion en terreno de servicios de aseo, recoleccion
domiciliaria, barrido, desmalezado, mantencién de areas verdes,
retiro de voluminosos, poda, limpieza de microbasurales,
evaluacién de riesgos sanitarios, puntos de insalubridad, focos de
vectores, escombros, residuos domiciliarios y manejo inadecuado
de desechos o en el sector privado en cargos de similar naturaleza.

— Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo
citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.

—  Gestidn de procesos administrativos derivaciones, elaboracion de
resoluciones fundadas, informes y seguimiento de tramites.

— Orientacion al contribuyente, entrega de informacién clara
respecto de requisitos para operar, regularizaciones, plazos,
procedimientos, deberes legales y actividades de prevencién o
sensibilizacion comunitaria.

— Gestidon de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
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Director de Control
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Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




La Puerta det Pacifice

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER: 1.0

FECHA : Diciembre 2025

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
SAN ANTONIO

HOJAS : P4gina 252 de 299

— Uso de plataformas digitales, sistemas de gestion documental,
bases de datos u hojas de célculo, reportes, rutas y controles
operativos.

FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N
5)
—  Licencia de
equivalente.

educacion media o su

Formacion Deseable:

— Titulo Técnico o Estudios en: Medio Ambiente, Prevencion de
Riesgos, Recursos Naturales, Gestion Ambiental, Administracidn
Publica, Administracion de Empresas, Contabilidad, Derecho,
Control o carrera afin.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias

especificas de Medioambiente:

— Normativa ambiental y municipal.

—  Gestidn de residuos, reciclaje y economia circular.

— Manejo y cuidado de areas verdes.

—  Fiscalizacién municipal y control administrativo.

—  Protocolos sanitarios y riesgo ambiental.

—  Atencién ciudadana y mediacion.

—  Uso de sistemas maviles de fiscalizacion y SIG basico. interno.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias

generales de inspeccidon:

a) Administracion municipal
—  Gestidn municipal
— Normativa municipal
— Emisidn de citaciones, notificaciones e infracciones
—  Elaboracidon de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
—  Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestion de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Procedimientos sancionatorios y Juzgado de Policia Local
—  Prevencidn de conflictos de interés y acoso laboral/sexual
c)  Procedimientos de fiscalizacion y normativa municipal
—  Técnicas de fiscalizacion territorial
—  Procedimientos de fiscalizacién y debido proceso
— Normativa municipal basica (ordenanzas y reglamentos)
—  Fiscalizacion y registro de actividades econémicas

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025




ikt
i

La Puerta det Pacifice

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

ANEXOS BASES CONCURSO PUBLICO N°1 /2025
PARA LA PROVISION DE CARGOS PARA LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO

COD: IMSA- ANEXOS BASES-
CONC.

VER : 1.0

FECHA : Diciembre 2025
HOJAS : Pagina 253 de 299

SAN ANTONIO
— Normativa sectorial basica segun area (obras, ambiente,
transito, comercio, aseo)
— Elaboracion de actas, informes y documentacidn
administrativa.
d) Atencion ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencion de publico y orientacién ciudadana
—  Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusién
—  Técnicas de mediacidn y resolucion de conflictos
—  Técnicas de d comunicacion efectiva
—  Gestidn de reclamos y trato en situaciones dificiles
e) Competencias digitales y sistemas informaticos
— Uso de sistemas informaticos municipales (SGD, sistema de
inspeccidn, plataformas internas, registros)
—  Gestidon documental digital y digitalizacidén de expedientes
—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)
—  Uso de aplicaciones maviles de fiscalizacion
— Manejo de sistemas de georreferenciacion o SIG basico
— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes en
linea
f)  Seguridad y operacidon en terreno
—  Prevencidn de riesgos en labores inspectivas
— Seguridad personal en inspecciones en terreno
— Técnicas de observacion, levantamiento de evidencias y
registro fotografico
—  Conduccidn preventiva (si corresponde)
4. Habilidades blandas:
—  Segun competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
— Realizar inspecciones de calles, plazas, areas verdes y puntos criticos
de acumulacion de residuos.
— Verificar cumplimiento de contratos de recoleccién domiciliaria,
., o, , barrido, conservacion de dreas verdes y retiro de voluminosos.
1. Funcion clave: Fiscalizacidn de aseo, ornato y dreas . . .
verdes — Detectar  microbasurales, vertimientos ilegales u  otros
incumplimientos ambientales.
— Levantar actas de inspeccion y emitir observaciones a empresas o
usuarios.
— Coordinar acciones correctivas con las unidades operativas de DIMAO.
2. Funcién clave: Control de contratos y servicios | — Supervisar en terreno el desempefio de contratistas de aseo, barrido,
externalizados poda, mantencién de areas verdes y residuos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
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Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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seguridad laboral.

— Verificar cumplimiento de rutas, frecuencias, estandares de calidad y

— Registrar hallazgos con evidencia fotografica y reportar
incumplimientos para aplicar medidas administrativas.
— Apoyar la preparacion de informes de cumplimiento contractual.

3. Funciodn clave: Atencion ciudadana y gestion de

reclamos

residuos o areas verdes.

— Atender a vecinos y organizaciones que denuncian problemas de aseo,

— Explicar procedimientos, plazos y competencias municipales.
— Derivar solicitudes al area correspondiente y efectuar seguimiento.
— Mantener un trato respetuoso, claro y orientado al servicio publico.

4. Funcion clave: Gestion ambiental y prevencion

de riesgos sanitarios

vectores).

entidades pertinentes.

ambiental.

— Identificar riesgos ambientales (roedores, acumulacion de residuos,
— Informar situaciones criticas a Salud, Medio Ambiente u otras

— Verificar el retiro adecuado de residuos especiales o escombros.
— Apoyar campafas operativas de limpieza, reciclaje y educacién

— Registrar inspecciones, fotografias,
plataformas digitales.

— Cursar notificaciones, citaciones o partes.

actas y observaciones en

5. Funcion clave: Registro, reporte y gestion | — Elaborar resoluciones fundadas relacionadas con sus funciones.

documental

operativas.

— Mantener trazabilidad de procedimientos de fiscalizacion.
— Elaborar informes técnicos, reportes semanales y estadisticas

— Resguardar evidencia segun los protocolos de control interno.

organismos externos.

6. Funcion clave: Coordinacion interinstitucional administrativos.

riesgo sanitario o ambiental.

— Participar en operativos con Salud, Seguridad, Juridico, DIDECO u
— Aportar informacién para la aplicacion de sanciones o procesos
— Coordinar acciones con Carabineros o Seguridad Publica cuando exista

— Apoyar en situaciones de emergencia comunal.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacién a la Calidad

Orientacidn al Usuario

X |X|X|X|[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NIVEL REQUERIDO
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1 2 3 4 5
Trabajo en Equipo X
Comunicacion Efectiva X
Orientacion a Resultados X
Resolucién de Problemas X
Adaptacién al Cambio X

. NIVEL REQUERIDO
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 2 5
Fiscalizacion territorial X
Supervisidn de Servicios y Actividades Operativas X
Conocimiento y Aplicacién de Normativa X
Gestion Documental y Registro Digital de Actuaciones X
Atencion Ciudadana y Gestion de Requerimientos X
Gestion Juridico-Administrativa del Proceso Inspectivo X
DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Capacidad de identificarse con la mision
municipal y actuar con probidad, servicio
publico y respeto a la comunidad.

Cumple con las metas y objetivos institucionales.
Aplica los principios de probidad y transparencia.
Representa a la Direccidon con respeto y
responsabilidad.

Contribuye al orden y limpieza del espacio
publico.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con rigor técnico, legal y
oportunidad.

Cumple plazos e instrucciones.
Maneja informacidn con discrecidn.
Asume y corrige errores.

Actuacion Etica

Actia con integridad, neutralidad vy
transparencia en procesos de inspeccion.

Evita conflictos de interés y rechaza beneficios
indebidos.

Aplica criterios técnicos en sus decisiones.
Mantiene reserva y confidencialidad sobre
antecedentes de obras.

Orientacion a la
Calidad

Busca la mejora continua en los procesos de
fiscalizacién.

Propone medidas de optimizacién y control.
Verifica exhaustivamente la documentacion
técnica.

Asegura estandares de calidad en su labor.
Asegura exactitud en registros.

Propone mejoras a los procedimientos

Orientacion al Usuario

Brindar atencidn respetuosa y clara a vecinos y
organizaciones.

Escucha y orienta con empatia.
Facilita la comprensién de procesos.
Promueve la confianza ciudadana.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Colabora con areas técnicas y operativas para la
correcta prestacion de servicios.

Comparte informacion relevante.
Participa en operativos conjuntos.
Mantiene relaciones colaborativas.

Comunicacion Efectiva

Transmite informacion técnica y normativa de
forma clara y precisa.

Redacta informes y actas con lenguaje técnico y
normativo.

Informa observaciones con objetividad y respeto.
Mantiene comunicacion fluida con profesionales,
usuarios y autoridades.

Orientacion a
Resultados

Ejecutar el trabajo con foco en metas de
limpieza y control.

Cumple rutas e inspecciones.
Planifica el trabajo diario.
Optimiza tiempos y recursos.

Resolucion de
Problemas

Aborda con criterio técnico situaciones

imprevistas o conflictos en terreno.

Analiza causas de incumplimientos y propone
soluciones técnicas.

Escala oportunamente los casos complejos.
Actua con criterio en emergencias.

Aplica normas con objetividad.

Gestiona soluciones inmediatas.

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas tecnologias, normativas o
procesos administrativos.

Utiliza herramientas digitales.

Se actualiza permanentemente en cambios
normativos.

Propone mejoras tecnoldgicas en la fiscalizacién.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Fiscalizacion territorial

Capacidad para realizar inspecciones en
terreno, verificando el cumplimiento de la
normativa municipal, y sectorial, identificando
incumplimientos y proponiendo acciones de
mejora.

Verifica condiciones del entorno, servicios vy
espacios publicos respecto de los estandares
establecidos.

Identifica  incumplimientos o  situaciones
irregulares y registra evidencia verificable.
Ejecuta actuaciones inspectivas respetando
procedimientos y protocolos institucionales.
Propone y comunica medidas preventivas y
correctivas cuando corresponde.

Supervision de
Servicios y Actividades
Operativas

Capacidad para supervisar la prestacion de
servicios  municipales o  externalizados,
verificando su correcta ejecucién conforme a

Controla el cumplimiento de actividades
programadas, rutas, frecuencias o tareas
asignadas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
estdndares  operativos, = normativos o Documenta deficiencias en la prestacion del
contractuales. servicio y las informa oportunamente.
Elabora reportes técnicos que sistematizan
hallazgos y resultados de las inspecciones.
Realiza seguimiento a compromisos de mejora y
acciones correctivas.
Colabora en situaciones de emergencia comunal.
Aplica criterios normativos segun ordenanzas,
reglamentos y obligaciones legales.
. . . Informa a usuarios y unidades internas sobre
e Capacidad para interpretar y aplicar Ia .. e .
Conocimiento y . . requisitos y prohibiciones normativas.
L. normativa local y sectorial que regula las i L .

Aplicacion de . - . Evalia el cumplimiento de estandares que
. actividades fiscalizadas, contribuyendo a la - ;
Normativa . L, . . resguardan habitabilidad, seguridad y
correcta ejecucion del proceso inspectivo. . .

convivencia.

Detecta infracciones y deriva antecedentes a las
instancias competentes.

Gestion Documental y
Registro Digital de
Actuaciones

Capacidad para administrar informacién y
evidencias del proceso de fiscalizacion,
asegurando trazabilidad, orden y resguardo
conforme a protocolos institucionales.

Mantiene registros digitales actualizados en
sistemas institucionales o aplicaciones moviles.
Archiva fotografias, actas y antecedentes de
fiscalizacion con respaldo verificable.

Asegura la trazabilidad de actuacionesy reportes.
Utiliza herramientas tecnoldgicas para mejorar la
calidad del registro y seguimiento.

Atencion Ciudadana y
Gestion de
Requerimientos

Capacidad para orientar, atender y canalizar
consultas o denuncias ciudadanas vinculadas a
servicios municipales, actividades econdmicas o
condiciones del entorno.

Atiende requerimientos con claridad, respeto y
enfoque de servicio publico.

Deriva denuncias a las unidades
correspondientes conforme a procedimientos.
Realiza seguimiento de los casos reportados y
comunica avances a la ciudadania.

Entrega orientacion técnica y normativa de
manera comprensible.

Gestion Juridico-
Administrativa del
Proceso Inspectivo

Capacidad para ejecutar  actuaciones
inspectivas en conformidad con la normativa
legal, reglamentaria y  administrativa,
resguardando el debido proceso, la probidad y
la validez de los antecedentes.

Aplica procedimientos administrativos,
sancionatorios o preventivos segln corresponda.
Registra hechos, evidencias y actas con respaldo
técnico y valor administrativo.

Comunica incumplimientos a la jefatura o a las
unidades competentes para su resolucion.
Mantiene objetividad, independencia y respeto a
los principios de legalidad y probidad.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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5.7. Anexo N°33 Inspector (a) Municipal
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ANEXO N¢ 33
INSPECTOR (A) MUNICIPAL

CARGO: INSPECTOR (A) MUNICIPAL

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe(a) de Fiscalizacidn

PROPOSITO PRINCIPAL

Fiscalizar el cumplimiento de la normativa municipal y sectorial asociada a transito, comercio ambulante, ferias libres, uso del espacio
publico, orden y convivencia comunitaria, incivilidades y actividades reguladas; ejecutar inspecciones en terreno y apoyar labores
preventivas de seguridad publica, contribuyendo al resguardo del orden comunal, la seguridad vial, la convivencia social y la proteccion
de los espacios publicos. El cargo promueve el cumplimiento de la normativa, el servicio a la comunidad, la probidad administrativa y
la articulacion con instituciones como Carabineros, Juzgado de Policia Local y otras entidades fiscalizadoras.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1.

—  Ser ciudadano(a).

— Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

Ley de -

Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios o de experiencia en:

Fiscalizacién municipal, seguridad publica, control de transito,
inspeccién comunitaria o roles similares en el sector privado.

— Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria
en los ultimos 5 afos.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.
Gestion de procesos administrativos derivaciones, elaboracion de
resoluciones fundadas, informes y seguimiento de tramites.
Orientacidon al contribuyente, entrega de informacién clara
respecto de requisitos para operar, regularizaciones, plazos,
procedimientos, deberes legales y actividades de prevencién o
sensibilizacion comunitaria.

Gestion de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

Uso de plataformas digitales, sistemas de gestion documental,
bases de datos u hojas de cdlculo, reportes, rutas y controles
operativos.

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de

Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Desarrollo Fisico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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FORMACION INDISPENSABLE FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE
1. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883,art. 8 N2 | 1. Formacion Deseable
5) — Titulo Técnico o estudios en Administracion Publica,
— Licencia de educacion media o su Administracion de Empresas, Contabilidad, Derecho, Control o
equivalente. carrera afin.
- — Licencia de conducir clase B vigente
2. Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias
especificas :
—  Seguridad publica municipal.
—  Gestidn comunitaria o seguridad preventiva.
—  Ley de Transito y normativa complementaria.
—  Comercio ambulante, ferias libres y permisos municipales
3. Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias
generales de inspeccion:
a) Administracion municipal
—  Gestidn municipal
— Normativa municipal
— Emisidn de citaciones, notificaciones e infracciones
— Elaboracién de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
—  Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestion de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Procedimientos sancionatorios y Juzgado de Policia Local
—  Prevencidn de conflictos de interés y acoso laboral/sexual
c) Procedimientos de fiscalizacién y normativa municipal
—  Técnicas de fiscalizacion territorial
—  Procedimientos de fiscalizacidn y debido proceso
— Normativa municipal basica (ordenanzas y reglamentos)
—  Fiscalizacion y registro de actividades econémicas
— Normativa sectorial basica segin area (obras, ambiente,
transito, comercio, aseo)
—  Elaboracidn de actas, informes y documentacion inspectiva
d) Atencidn ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencion de publico y orientacién ciudadana
—  Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusién
—  Técnicas de mediacién y resolucion de conflictos
VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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SAN ANTONIO
—  Técnicas de comunicacion efectiva
—  Gestion de reclamos y trato en situaciones dificiles
e) Competencias digitales y sistemas informaticos
— Uso de sistemas informaticos municipales (SGD, sistema de
inspeccidn, plataformas internas, registros)
—  Gestion documental digital y digitalizacién de expedientes
—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)
—  Uso de aplicaciones méviles de fiscalizacion
—  Manejo de sistemas de georreferenciacién o SIG basico
— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes en
linea
f)  Seguridad y operacidon en terreno
—  Prevencidn de riesgos en labores inspectivas
— Seguridad personal en inspecciones en terreno
— Técnicas de observacion, levantamiento de evidencias y
registro fotografico
—  Conduccidn preventiva (si corresponde)
4. Habilidades Blandas:
Segun competencias del cargo.
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
—  Fiscalizar infracciones a la Ley de Transito y ordenanzas
municipales.
1. Funcién Clave: Fiscalizacién del cumplimiento — Controlar estacionamientos indebidos, obstrucciones 'y
normativo en transito y convivencia vial circulacién en zonas reguladas.
— Levantar actas e infracciones por contravenciones viales.
—  Apoyar operativos con Carabineros y Direccidn de Transito.
—  Verificar permisos municipales de comercio ambulante y ferias
libres.
2. Funcioén Clave: Control de comercio ambulante, — Detectar comercio irregular y cursar las infracciones
ferias y uso del espacio publico correspondientes.
—  Controlar ocupacion no autorizada del espacio publico.
— Levantar actas y notificaciones preventivas o sancionatorias.
—  Fiscalizar ruidos molestos, consumo de alcohol en via publica y
3. Funcion Clave: Prevencién de incivilidades y otras I.nCIVlllda.deS. . .,
resguardo del orden comunal - Coord.lnar acciones con la Direccidon de Aseo y Ornato, Salud y
Carabineros.
— Reportar situaciones de riesgo, ilicitos o emergencias.
4. Funcién Clave: Apoyo a patrullajes y sistemas — Participar en patrullajes preventivos junto a equipos de
de seguridad publica Seguridad.

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ. Secretaria Municioal RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Directora de Coordinacion de L, P ., Director de Control Jefe (s) del Departamento de
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
Seleccion Concurso Publico Concurso Publico
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Registrar novedades relevantes y apoyar la respuesta ante
emergencias municipales.
Coordinar derivaciones a Carabineros, Bomberos o Salud cuando

corresponda.

5. Funcion Clave: Elabo
registro documental

racion de informes vy

Registrar fiscalizaciones, infracciones, informes y evidencias en
sistemas institucionales.

Digitalizar y archivar actas, citaciones, fotografias y reportes.

Elaborar informes técnicos para la jefatura y Juzgado de Policia
Local.

6. Funciéon Clave: At
orientacion comunitaria

encion ciudadana y

Atender denuncias, reclamos y consultas de la comunidad.
Explicar procedimientos sancionatorios y de fiscalizacion.
Promover cumplimiento voluntario y convivencia comunitaria.

7. Funcion Clave: Coordinacion interinstitucional

Participar en operativos conjuntos con Carabineros, Salud,
Transito y otras unidades.
Aportar antecedentes
administrativos.

Asistir a reuniones de planificacion operativa.
Apoyar en situaciones de emergencia comunal.

técnicos a procesos judiciales y

8. Funcion Clave: Gestion
en la fiscalizaciéon

de riesgos e integridad

Detectar riesgos operativos, de seguridad o irregularidades.
Aplicar controles preventivos y correctivos.
Cumplir protocolos de probidad, transparencia y debido proceso.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion al Usuario

Orientacion a la Calidad del Servicio

X[ X|X|X|X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Trabajo en Equipo

Orientacidn a Resultados

Resolucién de Conflictos

Adaptacion al Cambio

Comunicacién Efectiva

X([X|X|X|X|wn

COMPETENCIAS TECNICAS

2

IVEL REQUERIDO

2 3 4

Supervision de Servicios y Actividades Operativas

Conocimiento y Aplicacién de Normativa

Gestiéon Documental y Registro Digital de Actuaciones

X (X (X |

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Jefe (s) del Departamento de
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Concurso Publico
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Atencion Ciudadana y Gestion de Requerimientos

Gestién Juridico-Administrativa del Proceso Inspectivo

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso
Organizacional

Se identifica con la misién institucional y
actua en coherencia con los valores del
servicio publico.

Promueve los
Municipalidad.
Prioriza el interés publico sobre el particular.
— respalda la labor preventiva.

valores y objetivos de Ila

Responsabilidad

Cumple sus funciones con seriedad,
diligencia y respeto a la normativa vigente.

Cumple con plazos, fiscalizaciones y reportes.
Mantiene confidencialidad en la informacion
levantada.

Asume consecuencias y corrige errores.

Actuacion Etica

Actia con probidad, transparencia vy
neutralidad en sus decisiones.

Aplica criterios de integridad y equidad.
Rechaza beneficios o presiones indebidas.
Evita conflictos de interés.

Orientacidn al Usuario

Brinda atencion clara,
respetuosa a la
contribuyentes.

oportuna vy
comunidad y

Escucha activamente y entrega informacion
comprensible.
Facilita el cumplimiento de las obligaciones
municipales.

Promueve la confianza ciudadana en la gestidn
municipal.

Orientacion a la Calidad del
Servicio

Ejecuta su labor con precisidn, eficiencia y
mejora continua.

Cumple estdndares de calidad en sus
procedimientos.
Propone mejoras a los procesos de fiscalizacién.

Garantiza exactitud en informes y registros.

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo

Coopera con equipos internos y externos en
fiscalizaciones.

Comparte informacién relevante.
Participa en operativos de fiscalizacién.
Mantiene relaciones colaborativas y respetuosas.

Orientacion a Resultados

Enfoca su accionar en metas operativas.

Cumple metas de fiscalizacién y control.
Planifica actividades con enfoque en resultados.
Evalua su desempeio y mejora continuamente.

Resolucion de Conflictos

Maneja con profesionalismo situaciones
complejas o de tension.

Controla emociones en situaciones dificiles.

Aplica técnicas de mediacidn y comunicacién
asertiva.

Documenta los hechos con objetividad.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas normativas,
metodologias y herramientas tecnoldgicas.

Se capacita frente a cambios legales o digitales.
Adopta nuevas herramientas informaticas.
Adopta nuevos protocolos.

Integra innovaciones que mejoran la eficiencia.

Comunicacion Efectiva

Transmite informacidn clara y precisa, tanto
oral como escrita.

Redacta informes normativamente correctos.
Explica procedimientos a los contribuyentes.
Mantiene comunicacién fluida con superiores vy
pares.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Controla el cumplimiento de actividades

Supervision de Servicios y
Actividades Operativas

Capacidad para supervisar la prestaciéon de
servicios municipales o externalizados,
verificando su correcta ejecucién conforme
a estandares operativos, normativos o
contractuales.

programadas, rutas, frecuencias o tareas
asignadas.

Documenta deficiencias en la prestacion del
servicio y las informa oportunamente.

Elabora reportes técnicos que sistematizan
hallazgos y resultados de las inspecciones.
Realiza seguimiento a compromisos de mejora y
acciones correctivas.

Colabora en situaciones de emergencia comunal.

Conocimiento y Aplicacion
de Normativa

Capacidad para interpretar y aplicar la
normativa local y sectorial que regula las
actividades fiscalizadas, contribuyendo a la
correcta ejecucion del proceso inspectivo.

Aplica criterios normativos segln ordenanzas,
reglamentos y obligaciones legales.

Informa a usuarios y unidades internas sobre
requisitos y prohibiciones normativas.

Evalia el cumplimiento de estandares que
resguardan habitabilidad, seguridad y
convivencia.

Detecta infracciones y deriva antecedentes a las
instancias competentes.

Gestion
Registro
Actuaciones

Documental vy
Digital de

Capacidad para administrar informacion y
evidencias del proceso de fiscalizacién,
asegurando trazabilidad, orden y resguardo
conforme a protocolos institucionales.

Mantiene registros digitales actualizados en
sistemas institucionales o aplicaciones moviles.
Archiva fotografias, actas y antecedentes de
fiscalizacion con respaldo verificable.

Asegura la trazabilidad de actuacionesy reportes.
Utiliza herramientas tecnoldgicas para mejorar la
calidad del registro y seguimiento.

Atencion  Ciudadana vy
Gestion de Requerimientos

Capacidad para orientar, atender vy
canalizar consultas o denuncias ciudadanas
vinculadas a  servicios  municipales,

Atiende requerimientos con claridad, respeto y
enfoque de servicio publico.

Deriva denuncias a las unidades
correspondientes conforme a procedimientos.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
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Secretaria Municipal
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Director de Control
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SAN ANTONIO
actividades econdmicas o condiciones del Realiza seguimiento de los casos reportados y
entorno. comunica avances a la ciudadania.
Entrega orientacion técnica y normativa de
manera comprensible.
Aplica procedimientos administrativos,
Capacidad para ejecutar actuaciones sancionatorios o preventivos segln corresponda.
Gestion Juridico- inspectivas en conformidad con la Registra hechos, evidencias y actas con respaldo

Administrativa del Proceso
Inspectivo

normativa legal, reglamentaria y
administrativa, resguardando el debido
proceso, la probidad y la validez de los
antecedentes.

técnico y valor administrativo.

Comunica incumplimientos a la jefatura o a las
unidades competentes para su resolucion.
Mantiene objetividad, independencia y respeto a
los principios de legalidad y probidad.
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RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico
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Concurso Publico
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5.8. Anexo N°34 Inspector (a) de Seguridad Municipal
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CARGO: INSPECTOR DE SEGURIDAD MUNICIPAL

UNIDAD/DIRECCION

Direccion de Seguridad Publica y Gestion del Riesgo de Desastres

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) de Seguridad Publica

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de prevencidn, vigilancia, control y respuesta ante situaciones que afecten la seguridad publica comunal,
resguardando el orden, la integridad de las personas y los bienes municipales, en coordinacién con organismos publicos y
comunitarios, conforme a la normativa vigente y a los lineamientos estratégicos municipales.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

a)
b)

c)
d)

e)

Ser ciudadano(a).
Acreditar cumplimiento de la
Reclutamiento (cuando proceda).

Ley de

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria en
los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

a)

b)

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.
Ser pariente hasta el tercer grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

1.

Experiencia especifica:

Experiencia laboral deseable al menos cinco (5) afios en:

Labores de seguridad publica, patrullaje preventivo, vigilancia
comunitaria, monitoreo de camaras, control situacional del
territorio, prevencidon del delito, identificacion de riesgos
urbanos, levantamiento de incidentes y aplicacion de
protocolos de actuacion en seguridad o funciones operativas
similares en instituciones publicas o empresas privadas.
Experiencia en coordinacion operativa con Carabineros, Policia
de Investigaciones, bomberos, SENAPRED, salud, fiscalizaciones
municipales u otros organismos de respuesta ante
emergencias.

Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo
citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.
Gestidn de procesos administrativos derivaciones, elaboracién
de resoluciones fundadas, informes y seguimiento de tramites.
Orientacion al contribuyente, entrega de informacién clara
respecto de requisitos para operar, regularizaciones, plazos,

VERONICA PALOMINO

Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

RODRIGUEZ.

Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Director de Control
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procedimientos, deberes legales y actividades de prevencion o
sensibilizacién comunitaria.

—  Gestion de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

—  Uso de plataformas digitales, sistemas de gestion documental,
bases de datos u hojas de calculo, reportes, rutas y controles
operativos

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

2. Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 N2 1.

5)

— Licencia de educacion media o su equivalente.

Estudios

— Titulo Técnico o estudios en Seguridad, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Contabilidad, Derecho, Control o
carrera afin.

Habilitacion:

— Curso 0S-10 Guardia de Seguridad vigente (minimo 90 horas)
impartido por un centro autorizado por Carabineros de Chile.

— Licencia de conducir clases B y C vigente.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias
especificas :

— Curso de técnicas de patrullaje preventivo y uso de medios
tecnoldgicos de vigilancia, ley N° 21.364 (SINAPRED), conduccidn
defensiva, atencion a usuarios y comunicacion efectiva, primeros
auxilios u otras relacionadas con las competencias del cargo.

Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias
generales:
a) Administracion municipal
—  Gestion municipal
—  Normativa municipal basica (ordenanzas y reglamentos)
—  Elaboracién de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
— Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestidn de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Prevencion de conflictos de interés y acoso laboral/sexual
c)  Atencion ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencion de publico y orientacion ciudadana
—  Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusién
—  Técnicas de mediacién y resolucion de conflictos
—  Técnicas de comunicacion efectiva
—  Gestion de reclamos y trato en situaciones dificiles

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico
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Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
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SAN ANTONIO
d) Competencias digitales y sistemas informaticos
— Uso de sistemas informaticos municipales (SGD, sistema de
inspeccidn, plataformas internas, registros)
—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)
—  Uso de aplicaciones méviles de fiscalizacion
— Manejo de sistemas de georreferenciacion o SIG basico
— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes en
linea
e) Seguridad y operacion en terreno
—  Prevencion de riesgos en labores inspectivas
—  Seguridad personal en inspecciones en terreno
— Técnicas de observacion, levantamiento de evidencias y
registro fotografico
—  Conduccidn preventiva (si corresponde)
5. Habilidades blandas:
— Segln competencias del cargo
FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
1 Funcion Clave: Realizar patrullajes preventivos en Recorrer sectores asignados en }/ehic.ulo 0 a pie segun program..acic')n.
la_comuna, en coordinacion con organismos Observar, detectar e n.w’formar situaciones que afecten la seg.urldad.
competentes. Mantener comunicacion constante con la central de monitoreo o
jefatura.
5 Funcion Clave: Resguardar la seguridad de Vigilar accesos y zonas de riesgo en instalaciones municipales.

dependencias, bienes y actividades municipales.

Verificar el cierre y aseguramiento de recintos.
Apoyar en el control de ingreso en actividades masivas.

3. Funcion Clave: Prestar apoyo en situaciones de
emergencia y coordinacion interinstitucional.

Activar protocolos de respuesta ante incidentes.

Colaborar en evacuaciones y control de areas afectadas.
Coordinar acciones con equipos de emergencia y autoridades.
Participa activamente en la atencién de emergencias comunales.

4. Funcion Clave: Promover acciones preventivas y de
vinculacion con la comunidad.

Entregar informacidn preventiva a la ciudadania.
Participar en actividades de educacidn comunitaria en seguridad.
Recoger inquietudes y derivarlas segun corresponda.

5. Funciéon Clave: Cumplir con las disposiciones
legales, reglamentarias y protocolos internos.

Respetar las normas de transito, seguridad y conducta.
Portar en todo momento la acreditacion y uniforme institucional.
Utilizar de manera responsable los recursos asignados.

COMP

ETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la organizacion y responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion a la Calidad y Resultados

X[X|[X| @
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Jefe (s) del Departamento de
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Orientacidn al Usuario

x

Resolucién de Conflictos y Trabajo en Equipo

x

Adaptacion al Cambio e Innovacién

Planificacién y Control de Gestidn

Gestion de Recursos

Comunicacién y Liderazgo

X | X | X

COMPETENCIAS TECNICAS

Normativa y procedimientos municipales basicos

Seguridad y vigilancia

Registro y control operativo

Prevencion de riesgos y primeros auxilios

Conocimientos en Comunicacién y Vinculacién con la

Comunidad

Gestion
Prevencion

Juridico-Administrativa en

Seguridad vy

X| X [X|X|X|X| @«

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVES

Compromiso Organizacional
y Responsabilidad

Capacidad para actuar conforme a la mision,
visién, valores y normativas institucionales,
cumpliendo  funciones con  probidad,
disciplina, confidencialidad y resguardo del
interés publico.

Cumple sus tareas con puntualidad, orden y
rigurosidad.

Respeta protocolos, instrucciones y estandares
institucionales.

Utiliza  responsablemente los  recursos
municipales.

Reconoce, informa 'y corrige errores
oportunamente.

Actuacion Etica

Actuar con integridad en todas las
actuaciones de seguridad, evitando abusos,
discriminacion o beneficios indebidos,
resguardando la imparcialidad y la confianza
publica.

Mantiene conducta honesta y respetuosa en
todo momento.

Resguarda informacién sensible o estratégica.
Evita conflictos de interés y aplica criterios de
objetividad

Orientacion a la Calidad y
Resultados

Capacidad para ejecutar funciones de
seguridad con altos estandares técnicos vy
operativos, buscando mejora continua y
eficiencia.

Aplica procedimientos de forma consistente.
Identifica fallas y propone mejoras.

Actia con rapidez, criterio y sentido de
urgencia.

Cumple metas operativas y reporta avances.

Orientacion al Usuario

Habilidad para entregar un servicio
respetuoso, claro y oportuno a la ciudadania
y a usuarios internos, fortaleciendo la
confianza y la convivencia.

Mantiene trato cordial y empatico.
Escucha activamente y
adecuadamente.

orienta
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SAN ANTONIO
— Deriva casos segun protocolo y hace
seguimiento cuando corresponde.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVES
Controla emociones y mantiene trato

Resoluciéon de Conflictos y
Trabajo en Equipo

Capacidad para mediar, manejar situaciones
tensas y trabajar de forma colaborativa con
equipos propios, otras unidades municipales
y organismos externos

respetuoso en situaciones complejas.

Busca acuerdos y soluciones viables.
Comparte informaciéon relevante para la
coordinacidn operativa.

Adaptacion al Cambio e

Innovacion

Habilidad para ajustarse a nuevas normativas,
tecnologias, metodologias y escenarios
emergentes de seguridad.

Acepta cambios de funciones,
procedimientos.

Propone mejoras operativas y uso de nuevas
herramientas.

Se actualiza frente a nuevos
protocolos.

turnos y

riesgos 'y

Planificacion y Control de
Gestion

Capacidad para organizar tareas preventivas,
evaluar riesgos y cumplir metas operativas,
ajustando acciones ante contingencias.

Planifica rondas y controles preventivos.

Utiliza indicadores operativos y reporta
resultados.

Ajusta  procedimientos ante situaciones
criticas.

Gestion de Recursos

Uso eficiente, seguro y responsable de los
recursos materiales, tecnoldgicos vy
operativos asignados.

Mantiene vehiculos, radios y equipamiento en
buen estado.

Gestiona inventarios y rendiciones cuando
corresponde.

Informa necesidades
fundamento técnico.

operativas con

Comunicacion y Liderazgo

Capacidad para transmitir informacion clara y
oportuna, y para liderar, orientar o coordinar
equipos en situaciones preventivas o de
emergencia.

Comunica instrucciones de forma clara y
precisa.

Genera confianza en trabajo territorial.
Coordina equipos en terreno cuando el
procedimiento lo requiere.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVES

Normativa y procedimientos
municipales basicos

Conocimiento practico de los reglamentos
municipales, protocolos de seguridad, normas
de convivencia, procedimientos
administrativos y principios de probidad.

— Notifica y

— Aplica correctamente protocolos, reglamentos

y ordenanzas institucionales.
comunica hallazgos segun

procedimiento.
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Registra todas las actuaciones con validez
administrativa.

Seguridad y vigilancia

Habilidad para ejecutar rondas, patrullajes,
controles territoriales y acciones de vigilancia
preventiva, resguardando personas, bienes e
infraestructura publica.

Realiza rondas y controles preventivos.
Identifica riesgos o situaciones andmalas y
activa protocolos.

Resguarda bienes municipales y el orden
publico.

Apoya medidas preventivas frente a delitos o
emergencias.

Registro y control operativo

Manejo de bitacoras, reportes, sistemas
informaticos y herramientas digitales que
aseguren trazabilidad del servicio de
seguridad.

Completa bitacoras y planillas de manera
oportunay clara.

Controla  inventario y  procesos de
entrega/recepcién de materiales.

Utiliza herramientas digitales para fiscalizacion
y control.

Maneja geolocalizacidn y planillas de registro
electronico.

Utiliza correctamente los Elementos de
Proteccion Personal (EPP).
Aplica primeros auxilios en casos de
. . - ., accidentes.
. . Aplicar medidas basicas de prevencion de . . L
Prevencion de riesgos y | . . ., Ejecuta  procedimientos iniciales ante
. - riesgos y brindar atencién inicial en . A A
primeros auxilios . . . incendios, accidentes o desastres.
situaciones de emergencia. ) L
Deriva oportunamente a servicios
especializados.
Asume un rol activo en la atencién de
situaciones de emergencia comunal.
Aplica técnicas de comunicacién efectiva en
e . L, emergencias.
Conocimientos en | Desarrollar estrategias de comunicacion vy

Comunicacion y Vinculacién
con la Comunidad

vinculacion comunitaria en contextos de
prevencidn y emergencia.

Ejecuta acciones de educacién comunitaria en
GRD adaptadas a distintos publicos.

Gestiona relaciones con medios en situaciones
de crisis.

Gestion Juridico-
Administrativa en Seguridad
y Prevencion

Asegurar que las actuaciones de vigilancia,
control y respuesta de seguridad comunal
cumplan las normas legales, reglamentarias y
protocolos internos.

Mantiene evidencias, infracciones e informes
con apego a normativa y trazabilidad.
Resguarda la legalidad del uso de recursos,
vehiculos y procedimientos.

Informa incidentes criticos dentro de los plazos
y canales establecidos.

VERONICA PALOMINO
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Directora de Coordinacion de
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5.9. Anexo N°35 Actuario (a) de Juzgado de Policia Local

Lo Puente det Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ACTUARIO(A) DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL (JPL)

COD: ADM 19-20-21-22-23-
24
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ANEXO N235

ACTUARIO(A) DE JUZGADO DE POLICIA LOCAL (JPL)

UNIDAD/DIRECCION

Juzgado de Policia Local

JEFE/A DIRECTO/A

Juez (a) de Policia Local

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, coordinary controlar los procesos administrativos y judiciales del Juzgado de Policia Local, garantizando la correcta aplicacién
de la normativa legal vigente, la custodia de los expedientes y la fidelidad de las actuaciones judiciales. Dar fe publica de los actos
procesales, mantener actualizados los registros y contribuir al acceso a la justicia local mediante una gestion transparente, eficiente y
de calidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10):

Ser ciudadano(a).

Acreditar cumplimiento de la Ley de
Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida
disciplinaria en los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.
Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

1. Experiencia especifica:

Deseable cinco (5) afios de experiencia en:

—  Tramitacién judicial, gestion documental o cargos similares en
Juzgados de Policia Local, tribunales ordinarios de justicia, fiscalias,
defensorias, juzgados de familia u otros organismos vinculados al
sistema de justicia.

— Apoyo a procesos de cobranza administrativa, incluyendo
citaciones, notificacionesy requerimientos de antecedentes.

—  Gestidn de procesos administrativos derivaciones, elaboracion de
resoluciones fundadas, informes y seguimiento de tramites.

—  Orientacidon al contribuyente, entrega de informacién clara
respecto de requisitos para operar, regularizaciones, plazos,
procedimientos, deberes legales y actividades de prevencién o
sensibilizacién comunitaria.

—  Gestidon de reclamos, observaciones y solicitudes ciudadanas
relacionadas incumplimientos normativos.

— Uso de plataformas digitales, sistemas de gestion documental,
bases de datos u hojas de célculo, reportes, rutas y controles

operativos.
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FORMACION INDISPENSABLE

FORMACION Y ESPECIALIZACION DESEABLE

1.

Formacion Indispensable: (Ley N° 18.883, art. 8 | 1.

Ne 5)

— Licencia de educacion media o su
equivalente. 2.

Formacion Deseable
—  Titulo Técnico o estudios en Administracion Publica, Administracidon
de Empresas, Contabilidad, Derecho, Control o carrera afin.
Especializacion deseable, cursos o certificaciones en materias
especificas:
—  Procedimiento ante Juzgados de Policia Local (Ley N° 15.231).
—  Ley N° 18.287 sobre procedimiento ante los Juzgados de Policia
Local.
—  Normativa de transito (Ley N° 18.290) y legislacion municipal (Ley
N° 18.695).
—  Gestidon documental y registro judicial electrénico.
—  Redaccidn de resoluciones, actas y oficios judiciales.
— Normas sobre transparencia, probidad y responsabilidad
administrativa.
—  Ofimadtica juridica y sistemas de gestidn judicial (por ejemplo, JPL
Digital).
Especializacion Deseable, cursos o certificaciones en materias generales
de administracion:
a) Administracién municipal
—  Gestién municipal
—  Normativa municipal
—  Elaboracién de informes y resoluciones
b) Integridad, legalidad y control interno
—  Probidad administrativa y ética publica
— Transparencia activa y pasiva
—  Responsabilidad administrativa
—  Control interno y gestidn de riesgos
—  Procedimientos administrativos (Ley N2 19.880)
—  Procedimientos sancionatorios y Juzgado de Policia Local
—  Prevencion de conflictos de interés y acoso laboral/sexual
c) Atencidon ciudadana y habilidades relacionales
—  Atencion de publico y orientaciéon ciudadana
—  Enfoque de derechos, trato respetuoso e inclusién
—  Técnicas de mediacidn y resolucion de conflictos
—  Técnicas de comunicacion efectiva
—  Gestion de reclamos y trato en situaciones dificiles
d) Competencias digitales y sistemas informaticos
— Uso de sistemas informaticos municipales (SGD, sistema de
Juzgado, plataformas internas, registros)
—  Gestidon documental digital y digitalizacién de expedientes
—  Ofimatica intermedia (Excel, Word, correo institucional)
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— Uso de aplicaciones moviles de fiscalizacion
— Manejo de sistemas de georreferenciacion o SIG basico
— Manejo de paneles de control, bases de datos y reportes en
linea
Habilidades blandas:
—  Segun perfil del cargo.

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcion Clave: Gestion documental y administrativa

del tribunal

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar las causas, escritos,
resoluciones y oficios judiciales.

Mantener actualizado el libro de ingresos, control de causas y registro
digital de expedientes.

Garantizar la integridad, confidencialidad y trazabilidad de los
documentos judiciales.

Elaborar y actualizar reportes estadisticos e informes de gestion del
tribunal.

Funcion Clave: Tramitacion judicial y fe publica

Redactar actas de audiencias, sentencias, resoluciones y oficios judiciales
conforme a las instrucciones del juez(a).

Certificar y dar fe publica de las actuaciones judiciales realizadas.
Controlar los plazos procesales y verificar el cumplimiento de las
resoluciones dictadas.

Coordinar y registrar las notificaciones judiciales y administrativas.

Funcion Clave: Toma de declaraciones y manejo de

actuaciones procesales

Preparar las audiencias en las que se recibiran declaraciones de
denunciantes, denunciados o testigos.

Redactar actas de declaraciones, consignando con fidelidad los hechos y
afirmaciones vertidas por las partes.

Asegurar la legalidad, claridad y objetividad en la redacciéon de las
declaraciones.

Velar por el adecuado resguardo de los registros, grabaciones o
documentos que acrediten las actuaciones procesales.

Funcion Clave: Revisidén de pruebas y antecedentes

judiciales

Recibir y controlar la incorporacién de medios de prueba (documentos,
peritajes, fotografias, grabaciones, entre otros).

Verificar la integridad, autenticidad y pertinencia de los documentos
presentados por las partes.

Registrar en actas la recepcidn y custodia de las pruebas.

Apoyar al juez(a) en la revisidn y analisis de antecedentes que sustentan
las resoluciones.

Funcion Clave: Redaccidén y elaboracién de escritos

judiciales

Redactar oficios, citaciones, exhortos, resoluciones y otros documentos
judiciales siguiendo la normativa procesal.

Revisar la concordancia formal y legal de los escritos antes de su firma o
notificacién.

Elaborar borradores de resoluciones y actas a partir de las directrices del
juez(a).
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Mantener archivo fisico y digital de los escritos emitidos, garantizando su
trazabilidad.

Funcidn Clave: Atencién a usuarios y partes

intervinientes

Atender y orientar a personas usuarias respecto de procedimientos,
plazos y documentacion requerida.

Entregar copias autorizadas, certificados u otros documentos judiciales
previa verificacion de requisitos.

Proporcionar informacién general sobre el estado de causas,
resguardando la confidencialidad de las actuaciones.

Promover una atencion inclusiva, respetuosa y conforme al enfoque de
derechos.

Funcion Clave: Gestidn de control interno y

cumplimiento judicial

Coordinar con Tesoreria Municipal, Transito y otras unidades
municipales para el cumplimiento de multas o medidas judiciales.

Controlar la ejecucién de las resoluciones del tribunal y la remision
oportuna de antecedentes a organismos externos.

Participar en auditorias y revisiones internas sobre gestion judicial y
documental

Proponer mejoras al sistema de gestion judicial, promoviendo eficiencia,
transparencia y digitalizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Compromiso Organizacional

Responsabilidad

Actuacién Etica

Orientacion a la Calidad

Orientacion al Usuario

X[X| X | X[X|wn

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4

[5,]

Trabajo en Equipo

x

Resolucién de Problemas

Adaptacion al Cambio

Comunicacién Efectiva

x

COMPETENCIAS TECNICAS

NIVEL REQUERIDO

1 2 3 4

Tramitacién Judicial

Gestion Documental Judicial

Redaccion Juridica

Gestion Juridico-Administrativa Judicial

Sistemas de Gestién Judicial

X[X[X|[X|[X|wn
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DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso Organizacional

Se identifica con la misién institucional
y los valores del servicio publico.

Actua con sentido de pertenencia hacia la institucién
Promueve los principios de legalidad, probidad y
transparencia.

Cumple con los compromisos adquiridos y respeta la
jerarquia judicial.

Representa con responsabilidad la imagen del
Juzgado y del Municipio.

Responsabilidad

Cumple sus funciones con oportunidad,
rigurosidad y apego a la normativa.

Cumple los plazos procesales establecidos en la ley.
Mantiene precisién y orden en los registros judiciales.
Asegura la entrega oportuna de resoluciones y
oficios.

Verifica la integridad de los documentos bajo su
custodia.

Actuacion Etica

ActuUa con transparencia, imparcialidad
y respeto a la fe publica.

Da fe de las actuaciones judiciales con objetividad y
veracidad.

Resguarda la confidencialidad de las causas y
documentos judiciales.

Evita conflictos de interés y rechaza presiones
externas.

Aplica los principios de probidad y justicia en toda
actuacion.

Orientacion al Usuario

Entrega atencion clara, empatica vy
comprensible a personas usuarias y
partes.

Atiende a usuarios y partes con respeto, empatia y
trato digno.

Explica de manera comprensible los procedimientos
judiciales.

Gestiona con cordialidad las consultas y solicitudes
de informacion.

Aplica un enfoque inclusivo y de derechos en la
atencion.

Orientacidn a la Calidad

Mantiene altos estandares de precisidon
y orden en los procedimientos
judiciales.

Redacta y revisa documentos con exactitud técnica y
formal.

Controla el cumplimiento de los plazos y registros de
causas.

Mantiene orden y trazabilidad de los expedientes.
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SAN ANTONIO
—  Propone mejoras a los procesos de gestidn judicial.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Comunicacion Efectiva

Transmite informacién precisay redacta |—
lenguaje

documentos judiciales con
claroy formal.

— Redacta actas, oficios y resoluciones conforme a las
normas judiciales.
Comunica con
requerimientos.

claridad hechos, decisiones vy

—  Utiliza lenguaje juridico adecuado y respetuoso.

—  Escucha activamente y confirma la comprension del
interlocutor.

Trabajo en Equipo

Colabora con el juez, notificadores y
personal de apoyo en la gestién judicial. | —

— Coopera en la organizacion y desarrollo de

audiencias.
— Coordina tareas con los
administrativos del tribunal.

notificadores vy

Mantiene comunicacion fluida con el juez(a) y sus

Adaptacion al Cambio

Se ajusta a nuevas tecnologias y
procedimientos judiciales digitales.

pares.

—  Comparte informacidn util y colabora en la mejora de
procesos.

— Utiliza correctamente los sistemas judiciales

digitales.

—  Participa en capacitaciones sobre gestion electrénica
de causas.

—  Se ajusta con flexibilidad a modificaciones legales o
procedimentales.

— Promueve el uso eficiente de herramientas

tecnoldgicas.

Resoluciéon de Problemas

Gestiona con criterio
procesales complejas o urgentes.

situaciones

—  Prioriza y organiza las tareas en funcién de la
urgencia judicial.
incidencias

— Analiza y propone soluciones a

procesales.

— Toma decisiones adecuadas frente a contingencias
en audiencias o tramites.

—  Mantiene la calma y objetividad frente a conflictos.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE
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Tramitacion Judicial

Aplica correctamente los
procedimientos ante los Juzgados de
Policia Local y otras normas afines.

Aplica las leyes N° 15.231 y N° 18.287 en la
tramitacion de causas.

Da curso legal a escritos, resoluciones y citaciones.
Controla los plazos procesales y estados de las
causas.

Garantiza la correcta ejecucion de las resoluciones
judiciales.

Gestion Documental Judicial

Administra y custodia expedientes,
resoluciones y registros del tribunal.

Registra y archiva ordenadamente los expedientes y
oficios.

Asegura la trazabilidad y confidencialidad de la
informacién.

Mantiene actualizado el libro de ingreso y control de
causas.

Elabora reportes de gestion judicial y estadisticos.
Custodia expedientes y registros con validez legal.

Redaccion Juridica

Redacta actas, oficios y resoluciones
conforme a la normativa y con precision
técnica.

Redacta documentos judiciales claros, coherentes y
formales.

Revisa la ortografia, sintaxis y contenido legal de los
textos.

Aplica estructura y estilo propios del lenguaje
judicial.

Redacta resoluciones y actas conforme a técnica
juridica.

Garantiza que las actas reflejen fielmente lo actuado
en audiencia.

Gestion Juridico-
Administrativa Judicial

Ejecutar, autorizar, registrar y dar fe
publica a las actuaciones judiciales
conforme a la normativa procesal y
administrativa aplicable.

Aplica correctamente los
establecidos por la ley.

procedimientos

Interpreta las normas con criterio técnico y legal.
Mantiene actualizacién constante en normativa
judicial y municipal.

Colabora en la aplicacion coherente del marco
juridico institucional.

Controla plazos procesales y formalidades judiciales.

Asegura la integridad documental y la trazabilidad
judicial.

Sistemas de Gestion Judicial

informaticos
registro vy

Maneja sistemas
institucionales para el
tramitacion de causas.

Opera correctamente plataformas digitales de
gestion judicial.
Registra con precision la informacién procesal.
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ingresados.

— Asegura el respaldo y seguridad de los datos

—  Promueve la digitalizacién y el uso eficiente de
herramientas tecnoldgicas.
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6. DESCRIPCION DE LOS CARGOS AUXILIARES.

6.1. Anexo N°36 Auxiliar Chofer.
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CARGO: AUXILIAR CHOFER

UNIDAD/DIRECCION

Departamento de Recursos Materiales

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccidon segura y responsable de vehiculos municipales para el traslado de personas, materiales, equipos y
documentacién, asi como apoyar en tareas de carga, descarga y gestion logistica, resguardando la integridad de los bienes
transportados y cumpliendo con las disposiciones legales de transito y las normas internas de la Municipalidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

—  Ser ciudadano(a).
— Acreditar cumplimiento de
Reclutamiento (cuando proceda).

la Ley de

—  Salud compatible con el cargo. -

—  No haber cesado en un cargo publico por
deficiente o

calificacion

medida

disciplinaria en los ultimos 5 afos. -

—  No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54): -

— Mantener contratos, cauciones o litigios

Experiencia especifica:

Experiencia minima de al menos _cinco (5) afios en conduccién de
vehiculos mayores, livianos, de traccion simple o doble, de
transporte de pasajeros, carga o encomiendas.

Experiencia en labores de apoyo logistico, tales como carga y
descarga de insumos, traslado de equipos, distribucién de
documentacion oficial y apoyo en operativos municipales.
Experiencia en mantencion basica preventiva de vehiculos (revision

de niveles,
diarios).

neumaticos, elementos de seguridad, chequeos

Experiencia en cumplimiento de rutas, bitacoras de viaje, reportes
de kilometraje y registros asociados a la operacién del vehiculo.

relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion indispensable: 1. Especializacién deseable:

— Haber aprobado la educacion basica o —  Conocimiento basico de mecdnica automotriz preventiva vy
encontrarse en posesion de estudios conduccion defensiva, seguridad vial u otras vinculadas a las
equivalentes. Para el ingreso o la promocion a competencias técnicas del cargo.
cargos que impliquen el desarrollo de funciones | 2. Habilidades blandas:
de chofer, serd necesario estar en posesion de —  Segun perfil del cargo.
la licencia de conducir que corresponda segun
el vehiculo que se asignara a su conduccién.

(Ley N° 18.883, art. 8 N° 6).

2. Habilitacion:

—  Licencia de conducir clase A2, A3, Ado B

— Hoja de vida del conductor sin antecedentes.

FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
. . , . —  Planificar el recorrido y tiempos de traslado segln instrucciones
1. Funcion Clave: Conducir vehiculos municipales . . .y P & Y
. . . necesidades del servicio.
para el traslado de autoridades, funcionarios, " . , . . ,
. . . —  Verificar las condiciones mecdnicas y de seguridad del vehiculo antes
usuarios y materiales, cumpliendo rutas y . )
. . de iniciar el recorrido.
horarios establecidos. L . .
—  Respetar las normas de transito y medidas de seguridad durante el
traslado.
—  Manipular y asegurar la carga de manera segura para evitar dafos o

2. Funcion Clave: Realizar carga y descarga de pérdidas.
materiales, equipos, documentos u otros |— Verificar la correspondencia y cantidad de elementos transportados.
enseres, asegurando su correcto resguardo. —  Entregar y recibir materiales con registro y firma de conformidad

cuando corresponda.
in | vehicul o —  Efectuar la limpieza interna y externa del vehiculo de forma periddica.

3. Func!o.n Clave: Mar?ten.er €l vehicu o' en OPt'mas —  Revisar niveles de aceite, combustible, agua y presién de neumaticos.
condiciones de limpieza y funcionamiento, . . (. . .

) . — Reportar de inmediato fallas mecanicas o de funcionamiento a la
informando oportunamente cualquier jefatura
desperfecto. ’

4. Funcidon Clave: Cumplir con la normativa de |— Conocery aplicar las leyes y reglamentos de transito vigentes.
transito y las disposiciones internas sobre uso de | —  Respetar las politicas y protocolos institucionales de uso de vehiculos.
vehiculos. —  Portar siempre la documentacidn exigida para conducir.

5. Funcidén Clave: Prestar apoyo en situaciones de |—  Colaborar en evacuaciones y control de areas afectadas, de acuerdo a

emergencia.

instrucciones del personal a cargo.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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6. Funcién Clave: Utilizar de manera eficiente y |—
responsable los recursos municipales asignados. | —

Optimizar el uso de combustible y evitar recorridos innecesarios.
Resguardar la integridad de los bienes transportados y del vehiculo.
—  Evitar el uso personal o no autorizado de los recursos municipales.

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS CARDINALES Y TRANSVERSALES 1 2

Compromiso con la organizacion y Responsabilidad

Orientacion al usuario y Comunicacion Efectiva

Trabajo en equipo

X |[X([Xx

COMPETENCIAS TECNICAS

Conduccion Segura y Responsable

Organizacion de Rutas y Tiempos de Traslado

Cuidado y Control de Recursos

Conocimientos Técnicos / Operativos

Conocimientos Normativos y Legales

Conocimientos en Gestidn y Organizacion

X[(X[X|[X|X|X| @

DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

Compromiso con la
Organizacion y
Responsabilidad

Capacidad para alinearse con la misién y
valores institucionales, cumpliendo funciones
con diligencia, seriedad y cuidado de los
recursos municipales.

CONDUCTAS CLAVE
Respeta y promueve los valores institucionales.
Cumple puntualmente con las tareas
asignadas.

Usa y cuida adecuadamente los vehiculos y
bienes municipales.
Informa y corrige errores oportunamente.

Orientacidn al Usuario y
Comunicacion Efectiva

Capacidad para brindar un servicio cordial,
claro y oportuno a usuarios internos vy
externos, manteniendo un trato respetuoso.

Escucha activa y trato amable.

Informa de manera clara sobre rutas, tiempos y
servicios.

Deriva solicitudes cuando corresponda.

Trabajo en Equipo

Disposicion para colaborar con otras unidades
y funcionarios para lograr objetivos comunes.

Coopera en tareas compartidas.
Solicita y brinda apoyo segun necesidad.
Comparte informacién relevante.

DETALLE DE COMPETENCIAS Y TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE
Conduccion Segura y Habilidad para conducir vehiculos i(i::rzlc?s normativa de transito y reglamentos
Responsable municipales respetando las normas de ’

Aplica técnicas de conduccion defensiva.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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transito y procedimientos
priorizando la seguridad.

internos,

Mantiene evitar

accidentes.

actitud preventiva para

Organizacion de Rutas y
Tiempos de Traslado

Capacidad para planificar y cumplir rutas y
horarios de manera eficiente.

Organiza desplazamientos segun prioridades.
Optimiza tiempos de traslado.
Informa cambios de itinerario.

Cuidado y Control de
Recursos

Capacidad para resguardar, mantener vy
reportar el estado de los vehiculos y
materiales transportados.

Mantiene limpieza y funcionamiento basico del
vehiculo.

Completa registros de uso
combustible, hoja de ruta).
Reporta desperfectos o dafios.

(kilometraje,

Conocimientos Técnicos /
Operativos

Capacidad para aplicar técnicas de
conduccién y operacion basica de vehiculos,
garantizando seguridad y eficiencia en el
traslado de personas y materiales.

Conduce aplicando técnicas de manejo seguro
y defensivo.

Ejecuta maniobras de estacionamiento, cargay
descarga con seguridad.

Realiza mantenimiento basico del vehiculo
(niveles, neumaticos, fallas simples).

Optimiza el uso de combustible y cuida el
motor.

Conocimientos Normativos y
Legales

Capacidad para cumplir con la normativa legal
y reglamentaria vigente sobre transporte y
uso de vehiculos municipales.

Aplica correctamente la Ley de Transito y su
reglamento.

Respeta normas internas sobre uso y control de
vehiculos.

Completa registros oficiales (hojas de ruta,
kilometraje, consumo).

Cumple protocolos de seguridad en transporte
de personas y cargas.

Conocimientos en Gestion y
Organizacion

Capacidad para planificar, organizar vy
comunicar actividades relacionadas con rutas
y traslados.

Planifica rutas y tiempos de traslado de manera
eficiente.

Aplica procedimientos de entrega y recepcion
de materiales.

Mantiene comunicacién efectiva con jefaturas
y personal involucrado.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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6.2. Anexo N°37 Auxiliar para Alumbrado Publico

Lo Puente dek Pacifics
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CARGO: AUXILIAR PARA ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD/DIRECCION

Departamento de Alumbrado Publico

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Alumbrado Publico

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de inspeccion, supervisidn operativa y apoyo técnico en la mantencion del alumbrado publico de la comuna,
verificando en terreno el cumplimiento del contrato de servicios, la correcta operacion de luminarias y la atencién oportuna de fallas
reportadas. El cargo debe realizar recorridos sistematicos, conducir vehiculos municipales, operar sistemas de registro y
geolocalizacién, levantar evidencia verificable y coordinar acciones con la empresa contratista y el equipo municipal, asegurando
estandares de seguridad, continuidad del servicio y bienestar de la comunidad.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

—  Ser ciudadano(a).

—  Acreditar cumplimiento de

Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.

la Ley de -

Experiencia especifica:
Experiencia laboral deseable de al menos cinco (5) afios en:

Labores operativas en terreno, mantencidén de infraestructura

Reclutamiento (cuando proceda).

Salud compatible con el cargo.

No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida
disciplinaria en los ultimos 5 afios.

No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas.

Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

Ser pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

urbana o apoyo técnico en servicios publico o empresas privadas en
cargos de similar naturaleza.

Inspecciones en terreno, levantamiento de informaciéon vy
verificacion de cumplimiento de contratos de servicios.
Conduccion de vehiculos institucionales, especialmente en rutas
nocturnas o recorridos programados.

Manejo de sistemas de geolocalizacién, GPS, mapas digitales o
plataformas SIG basicas.

Atencidn ciudadana basica y trabajo colaborativo en labores de
emergencia o contingencia.

Uso de sistemas de registro digital, aplicaciones moviles,
formularios electrénicos y reportes de incidencias.

VERONICA PALOMINO

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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—  Haber sido condenado por crimen o simple
delito.

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

Formacion indispensable:

—  Haber aprobado la educacidon basica o
encontrarse en posesion de estudios
equivalentes. Para el ingreso o la
promocidon a cargos que impliquen el
desarrollo de funciones de chofer, sera
necesario estar en posesion de la licencia de
conducir que corresponda segun el vehiculo
que se asignara a su conduccion (Ley N°
18.883, art. 8 N° 6)

Documentos Habilitantes

— Licencia Clase B vigente

Especializacion Deseable:

—  Certificaciones o acreditaciones técnicas en Alumbrado publico
basico o electricidad domiciliaria (nivel inicial), Prevenciéon de
riesgos y trabajo seguro en via publica, Manejo de herramientas de
registro digital y geolocalizacion (GPS, aplicaciones moviles),
Conduccion defensiva, Atencion ciudadana y mediacion basica u
otras asociadas a las competencias técnicas del cargo.

Habilidades blandas:

—  Segun perfil del cargo

FUNCIONES CLAVES

ACTIVIDADES CLAVE

Funcidon Clave: Supervision operativa del
contrato de alumbrado publico

Verificar en terreno el cumplimiento de rutas, tiempos de respuesta y
estandares del contrato.

Revisar reposiciones, reparaciones y mantenciones realizadas por la
empresa.

Documentar incumplimientos y reportarlos a la jefatura.

Funcion Clave: Inspecciones en terreno vy
levantamiento de informacidn.

Realizar recorridos sistematicos para detectar luminarias apagadas,
intermitentes o defectuosas.

Levantar evidencia mediante fotografias, coordenadas y reportes
digitales.

Identificar puntos criticos y apoyar la priorizacién de casos.

Funcion Clave: Conducciéon de vehiculos
municipales para apoyo operativo

Conducir vehiculos livianos en rutas diurnas y nocturnas.

Resguardar seguridad vial, mantenimiento bdsico del vehiculo vy
registro de kilometraje.

Trasladar equipos, materiales y apoyar al personal municipal seglin
requerimientos.

Funcion Clave: Registro, control y monitoreo
digital

Registrar fallas, sistemas
institucionales.
Manejar herramientas de geolocalizacién y mapeo basico.

Reportar informacion para dashboards, informes y auditorias internas.

reparaciones y observaciones en

Funcion Clave: Atencion ciudadana vy
coordinacion con unidades internas

Recoger y verificar reclamos o solicitudes de la comunidad relacionadas
con alumbrado publico.
Coordinar con Operaciones, Seguridad Publica y empresas contratistas.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico

19.12.2025
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SAN ANTONIO
Entregar informacion clara y respetuosa a vecinos cuando
corresponda.
.. . Colaborar en eventos climaticos, cortes masivos, emergencias
6. Funcién Clave: Apoyo a labores de emergencia . .
contingencia nocturnas y operativos especiales.
y Aplicar protocolos de seguridad y reportar riesgos criticos.
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5
Compromiso y Responsabilidad X
Actuacién Etica y Orientacién a la Calidad X
Orientacion al Usuario y Comunicacién Efectiva X
Orientacion a Resultados y Resolucién de Problemas X
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 1 2 3 4 5
Trabajo en Equipo y Liderazgo Operativo X
Adaptacion al Cambio e Innovacién X
Planificacidn, Control y Gestidn de Recursos X
COMPETENCIAS TECNICAS 1 2 3 4 5
Supervisidn de servicios y control operativo X
Uso de sistemas de registro digital y X
georreferenciacién
Conduccion segura y responsable X
Fiscalizacion basica de infraestructura urbana X
Gestion documental y administrativa X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso y
Responsabilidad

Alinear las acciones con la mision y valores de la
IMSA, cumpliendo funciones con diligencia,
cuidado y respeto por los recursos municipales.

—  Respeta y promueve valores institucionales.

—  Cumple tareas asignadas en tiempo y forma.

—  Utiliza y cuida adecuadamente instalaciones,
herramientas y materiales.

— Informa y corrige errores o desperfectos
detectados.

Actuacion Eticay
Orientacion a la Calidad

Actuar con honestidad y respeto a la normativa, |—
ejecutando labores con estdndares técnicos
definidos y buscando la mejora continua. —

—  Actua con honradez y transparencia.

Respeta la  confidencialidad de Ia
informacion.

Trabaja segun procedimientos y
especificaciones técnicas.

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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— Detecta y comunica fallas, proponiendo

mejoras.
— Escucha vy atiende requerimientos con
. . . amabilidad.
. .. . Atender las necesidades de unidades internas y . - .
Orientacién al Usuario y . . . . —  Explica procedimientos y tiempos de
., . comunidad, brindando soluciones y trato cordial, . L,
Comunicacidn Efectiva ejecucion.

manteniendo comunicacién clara y respetuosa.

—  Deriva casos fuera de su competencia.
— Informa avances y coordina con otras areas.

Orientacion a Resultados y
Resoluciéon de Problemas

Mantener un alto nivel de desempeiio,
cumpliendo plazos y resolviendo imprevistos de
manera segura y eficiente.

—  Planifica el trabajo para cumplir tiempos
comprometidos.

—  Ejecuta tareas con precision.

— Disefia soluciones rapidas y seguras.

—  Solicita apoyo cuando el problema excede su

especialidad.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

Trabajo en Equipo y
Liderazgo Operativo

Colaborar con otras areas para lograr objetivos
comunes, guiando a otros cuando sea necesario.

— Coopera y se comunica con compafieros y
jefaturas.

—  Apoya tareas de otras areas.

—  Comparte conocimientos técnicos.

— Responde a instrucciones vy
medidas de seguridad.

supervisa

Adaptacion al Cambio e
Innovacion

Ajustarse a nuevas técnicas, herramientas o
formas de trabajo, proponiendo mejoras
practicas.

—  Muestra disposicidn positiva ante cambios.
—  Se capacita y actualiza en nuevas tecnologias.
—  Propone mejoras basadas en la experiencia.

Planificacion, Control y
Gestion de Recursos

Organizar actividades y recursos para cumplir con
el trabajo programado, verificando su ejecucién y
uso eficiente.

—  Prioriza tareas segun urgencia e impacto.

— Determina materiales y herramientas
necesarias.

—  Revisa avances y resultados.

— Usa materiales de manera eficiente y cuida
las herramientas.

DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Supervision de servicios y
control operativo

Capacidad para verificar en terreno la correcta
ejecucidon del servicio de alumbrado publico
contratado o municipal, asegurando que las rutas,
tiempos de respuesta, estdndares técnicos y

—  Verifica ejecucién en terreno,
estandares de prestacion.
—  Detecta fallas y genera alertas tempranas.

rutas y

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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protocolos de mantencidn se cumplan conforme
al contrato y a la normativa vigente.

Uso de sistemas de registro
digital y georreferenciacion

Habilidad para utilizar aplicaciones mdviles,
sistemas GIS, plataformas de georreferenciaciony
herramientas digitales de registro para
documentar la situacion del alumbrado publico,
asegurar trazabilidad y reportar informacion
verificada.

Maneja aplicaciones moviles, GPS, mapas
digitales y herramientas de reporte.

Asegura trazabilidad y calidad del dato.
Actualiza en tiempo real la informacion para
su integracion en sistemas institucionales.

Conduccion seguray
responsable

Capacidad para operar vehiculos municipales de
manera segura, preventiva y conforme a la
normativa de transito, asegurando el traslado
eficiente del personal, materiales y equipamiento
asociado a las labores de alumbrado publico.

Aplica conduccidon preventiva y opera
vehiculos municipales con responsabilidad.
Mantiene bitacoras, checklist y reportes
operativos.

Realiza maniobras seguras en zonas de alto
flujo o con intervencidn vial.

Resguarda herramientas, materiales vy
equipos durante los traslados y operativos.

Fiscalizacion basica de
infraestructura urbana

Capacidad para realizar inspecciones basicas de
infraestructura eléctrica de alumbrado publico,
identificando fallas visibles, riesgos y condiciones
que requieran intervencion técnica especializada.

Inspecciona elementos basicos del sistema:

luminarias, postes, brazos, tableros vy
cableado visible.
Reporta riesgos eléctricos,

desprendimientos, corrosion u  otras
condiciones inseguras.

Registra hallazgos con evidencia verificable y
georreferenciada.

Informa oportunamente fallas criticas que
afecten la seguridad publica.

Gestion documental y
administrativa

Capacidad para registrar, archivar y administrar
informacién técnica y operativa de inspecciones,
reportes y servicios, conforme a protocolos
institucionales y estandares de trazabilidad.

Mantiene registros ordenados, verificables y
actualizados segun protocolos.

Respalda evidencias con fotografias, actas
digitales y reportes georreferenciados.

Informa resultados de inspecciones en
formatos operativos o administrativos
definidos.

Colabora en la preparacion de reportes de
avance, incidencias y cumplimiento del
servicio.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién RRHH

Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de

Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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6.3. Anexo N°38 Auxiliar para Operaciones.

Lo Puente dek Pacifics
ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE SAN ANTONIO

ANEXO N° 38
AUXILIAR DE OPERACIONES
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CARGO: AUXILIAR DE OPERACIONES

UNIDAD/DIRECCION

Departamento de Operaciones

JEFE/A DIRECTO/A

Jefe (a) del Departamento de Operaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de mantencion, reparacidn y fabricacidén de estructuras, mobiliario e instalaciones municipales, mediante el uso de
técnicas de soldadura, carpinteria metdlica y pintura, asegurando el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura comunal y
contribuyendo al mantenimiento de espacios publicos, en concordancia con la normativa vigente, estandares de seguridad laboral y

lineamientos estratégicos municipales.

REQUISITOS DE INGRESO OBLIGATORIO

REQUISITOS DESEABLES

1. Condiciones generales (Ley N° 18.883, art. 10): 1.
—  Ser ciudadano(a). -
— Acreditar cumplimiento de la Ley de

Reclutamiento (cuando proceda).

—  Salud compatible con el cargo.

— No haber cesado en un cargo publico por
calificacion deficiente o medida disciplinaria -
en los ultimos 5 afos.

— No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de
funciones publicas. -

2. Inhabilidades (Ley N° 18.575, art. 54):

— Mantener contratos, cauciones o litigios
relevantes con el municipio.

— Ser pariente hasta el tercer grado de -
consanguinidad o segundo de afinidad de
autoridades o directivos municipales.

—  Haber sido condenado por crimen o simple -
delito.

Experiencia especifica:

Experiencia laboral deseable de al menos cinco (5) afios en
labores de mantenimiento, reparacion y fabricacion de
estructuras, mobiliario urbano, elementos metalicos o
instalaciones basicas (soldadura, carpinteria metalica y pintura,
construccion u oficios similares).

Experiencia comprobable en trabajo operativo en espacios
publicos, infraestructura urbana, dependencias municipales,
recintos comunitarios o instalaciones de alto flujo.

Experiencia en ejecucion de tareas de reparaciéon y mantencion
preventiva y correctiva en terreno, incluyendo levantamiento de
dafios, uso de herramientas manuales y eléctricas, e instalacidn
de equipamientos menores.

Experiencia en aplicacion de medidas basicas de seguridad
laboral, manejo de EPP y cumplimiento de protocolos de trabajo
seguro.

Deseable experiencia en operacion de vehiculos municipales,
maquinaria menor o herramientas mecanizadas utilizadas en

VERONICA PALOMING CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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hidrolavadoras u otros).

faenas de mantencidn (sierras, soldadoras, taladros, esmeriles,

FORMACION INDISPENSABLE

ESPECIALIZACION DESEABLE

1. Formacion indispensable: 1. Especializacion Deseable:

—  Haber aprobado la educacién basica o —  Certificaciones o acreditaciones técnicas en alguno de los oficios:
encontrarse en posesiéon de estudios soldadura, carpinteria metalica o pintura, curso en soldadura al
equivalentes. arco (para soldador), prevencion de riesgos laborales,

— Para el ingreso o la promocidn a cargos que mantenimiento preventivo y correctivo de EPP, manipulacion y
impliquen el desarrollo de funciones de traslado seguro de materiales u otras de acuerdo a competencias
chofer, sera necesario estar en posesion de la técnicas del cargo.
licencia de conducir que corresponda segun Habilidades blandas:
el vehiculo que se asignard a su conduccién —  Segun perfil del cargo
(Ley N° 18.883, art. 8 N° 6)

FUNCIONES CLAVES ACTIVIDADES CLAVE
L. . . Cortar, ensamblar y soldar piezas y estructuras.
1. Funcion Clave: Ejecutar trabajos de soldaduray Y .y. P y. .
s - Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de estructuras
fabricacion de estructuras metalica .
metalicas.
L. . . . Preparar superficies, reparar y mantener mobiliario y elementos
2. Funcion Clave: Realizar trabajos de pintura en P P » Tep y y
. . . estructurales de metal.
instalaciones municipales. o . L. )
Utilizar herramientas manuales y eléctricas con seguridad.
.. ., Ejecutar reparaciones menores en estructura metalicas, pintura u
3. Funcion Clave: Apoyar en la mantencién general X
P . S otras areas.
de edificios y espacios publicos . L . . .
Colaborar en operativos de limpieza y mejoramiento de espacios.
L. . . Colaborar en evacuaciones y control de areas afectadas y retiro de
4. Funcion Clave: Prestar apoyo en situaciones de . . . . .
. aguas lluvias producto de inundaciones, de acuerdo a instrucciones del
emergencia.
personal a cargo.
Aplicar medidas de prevencion de riesgos.
5. Funcion Clave: Cumplir con protocolos de Usar los elementos de proteccidon personal de forma permanente.

seguridad laboral y uso responsable de recursos. Respetar protocolos de trabajo seguro establecidos por Ia
municipalidad.
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS TRANSVERSALES 1 2 3 4 5
Compromiso con la organizacién y Responsabilidad X
Actuacién Etica y Orientacién a la Calidad X

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ.

Directora de Coordinacion de

Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Orientacion al Usuario y Comunicacién efectiva

Orientacion a Resultados y Resolucién de Problemas

Trabajo en Equipo y Liderazgo Operativo

Adaptacion al Cambio e Innovacién

Planificacidn, Control y Gestidn de Recursos

COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio de la especialidad (soldadura, carpinteria
metalica y pintura)

X| »n [ X|X|X|X|[X

Uso seguro de herramientas y maquinarias

Interpretacién de planos y especificaciones técnicas

Prevencion de riesgos y autocuidado

Cuidado de bienes y recursos municipales

XXX [X

DETALLE DE COMPETENCIAS CARDINALES Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Compromiso y
Responsabilidad

Alinear las acciones con la misién y valores de la
IMSA, cumpliendo funciones con diligencia,
cuidado y respeto por los recursos municipales.

Respeta y promueve valores institucionales.
Cumple tareas asignadas en tiempo y forma.
Utiliza y cuida adecuadamente instalaciones,
herramientas y materiales.

Informa y corrige errores o
detectados.

desperfectos

Actuacion Eticay
Orientacion a la
Calidad

ejecutando labores con

Actuar con honestidad y respeto a la normativa,

estandares técnicos

definidos y buscando la mejora continua.

Actla con honradez y transparencia.

Respeta la confidencialidad de la informacion.
Trabaja segun procedimientos y especificaciones
técnicas.

Detecta y comunica fallas, proponiendo mejoras.

Orientacidn al Usuario
y Comunicacién
Efectiva

comunidad, brindando

respetuosa.

Atender las necesidades de unidades internas y

soluciones vy trato

cordial, manteniendo comunicacién clara y

Escucha y atiende requerimientos con amabilidad.
Explica procedimientos y tiempos de ejecucion.
Deriva casos fuera de su competencia.

Informa avances y coordina con otras areas.

Orientacion a
Resultados y
Resolucion de

Mantener un

alto nivel
cumpliendo plazos y resolviendo imprevistos de
manera segura y eficiente.

de desempefio,

Planifica el trabajo para
comprometidos.

Ejecuta tareas con precision.
Disefia soluciones répidas y seguras.

cumplir  tiempos

Problemas Solicita apoyo cuando el problema excede su
especialidad.
DETALLE DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y REFERENTES CONDUCTUALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS CLAVE

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Trabajo en Equipo y
Liderazgo Operativo

Colaborar con otras areas para lograr objetivos
comunes, guiando a otros cuando sea
necesario.

Coopera y se comunica con compafieros vy
jefaturas.

Apoya tareas de otras areas.

Comparte conocimientos técnicos.

Responde a instrucciones y supervisa medidas de
seguridad.

Adaptacion al Cambio
e Innovacion

Ajustarse a nuevas técnicas, herramientas o
formas de trabajo, proponiendo mejoras
practicas.

Muestra disposicion positiva ante cambios.
Se capacita y actualiza en nuevas tecnologias.
Propone mejoras basadas en la experiencia.

Planificacion, Control y
Gestion de Recursos

Organizar actividades y recursos para cumplir
con el trabajo programado, verificando su
ejecucion y uso eficiente.

Prioriza tareas segun urgencia e impacto.
Determina materiales y herramientas necesarias.
Revisa avances y resultados.

Usa materiales de manera eficiente y cuida las
herramientas.

Conocimientos
Técnicos

Aplicar técnicas y procedimientos basicos en
oficios y mantenimiento, resguardando normas
de seguridad y calidad.

Ejecuta labores de soldadura, carpinteria metalica
y pintura.

Utiliza y mantiene herramientas manuales vy
eléctricas.

Aplica normas basicas de construccion y montaje.
Cumple principios de prevenciéon de riesgos y
primeros auxilios.

Respeta normativa municipal interna vinculada a
obras y mantenimiento.

Conocimientos
Técnicos en Gestion del
Riesgo de Desastres
(GRD)

Aplicar metodologias y estandares definidos en
situaciones de desastres o emergencias.

Aplica protocolos de respuesta y recuperacion
post-desastre.

Conocimientos en
Planificacion,
Coordinacion y Gestion
Publica

Aplicar metodologias de planificacion, control y
coordinacion en el ambito municipal, tanto en
condiciones normales como en emergencia.

Participa en la planificacién estratégica y operativa
institucional.

Contribuye a matrices de riesgo y control de
gestion.

Apoya la gestidn de recursos humanos y equipos en
situaciones de crisis.

Da seguimiento y evalla programas y proyectos.

Conocimientos en
Herramientas
Computacionales y
Tecnologias Digitales

Utilizar  herramientas  digitales y de
geolocalizacién para la gestion, fiscalizacion y
registro de procesos.

Maneja herramientas basicas de geolocalizacién.
Registra y procesa informacion en planillas u otros
sistemas.

Conocimientos en
Comunicacion y
Vinculacion con la
Comunidad

Desarrollar estrategias de comunicacion vy
vinculaciéon comunitaria en contextos de
prevencidn y emergencia.

Aplica técnicas de comunicacion efectiva en
emergencias.

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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DETALLE DE COMPETENCIAS TECNICAS Y REFERENTES CONDUCTUALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS CLAVE

Conocimientos Técnicos de
Oficio

Aplicar técnicas basicas de mantenimiento y
reparacion en oficios generales, asegurando el
correcto funcionamiento de instalaciones y
equipos.

Ejecuta labores menores en soldadura,
carpinteria metalica y pintura.
Utiliza y mantiene en buen
herramientas manuales y eléctricas.
Aplica normas basicas de construccion vy
montaje.

Cumple principios de prevencion de riesgos y
primeros auxilios.

Respeta normativa municipal vinculada a
obras y mantenimiento.

estado

Conocimientos en
Operaciones Municipales

Desarrollar actividades de apoyo logistico vy
operativo en la ejecucion de tareas de
mantenimiento y servicios municipales.

Realiza recorridos para verificar
infraestructura.

Reporta desperfectos y apoya en labores de
reparacion.

Colabora en montaje de mobiliario y
equipamiento municipal.

Apoya en el traslado de materiales y recursos
en terreno.

Conocimientos en Apoyo a
la Gestion de Emergencias

Contribuir, en forma complementaria, a labores
de recuperacidn y restablecimiento de servicios
tras emergencias comunales.

Reporta dafios observados en infraestructura
tras una emergencia.

Apoya en la limpieza y despeje de espacios
afectados.

Colabora en la distribucion de agua,
materiales o suministros basicos.

Sigue protocolos de seguridad indicados por
su jefatura.

Conocimientos en
Planificacion y
Organizacion del Trabajo

Organizar sus actividades y recursos para cumplir
con eficiencia las tareas asignadas en terreno y en
apoyo logistico.

Planifica rutas y tiempos de traslado de
materiales.
Anticipa
requeridos.
Coordina con su jefe directo plazos vy
prioridades de las tareas.

herramientas y  materiales

Conocimientos en
Herramientas Digitales
Basicas

Utilizar herramientas digitales para registro y
comunicacién de actividades operativas.

Registra incidencias y avances en planillas
digitales.

Maneja dispositivos moviles para reportar
informacion.
Mantiene
jefaturas.

comunicacion  efectiva  con

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
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Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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. OTROS ANEXOS

1. Anexo N°39 Curriculum Vitae.

CURRICULUM VITAE

(Formato referencial)

1. Identificacion del (de la) postulante

Nombre completo

RUT

Correo electrénico

Teléfono de contacto (celular)

Conexion a internet

Si

No

Codigo de cargo(s) al que postula

2. Antecedentes Formativos y Capacitacion. (Etapa 2)

2.1. Estudios

Titulo profesional / técnico

Institucion

Duracidn de la carrera (semestres)

Afo de titulacion

N°de Folio papel o N° Archivo digital del certificado

2.2. Otros estudios formales relevantes

(Si corresponde, de acuerdo al perfil del cargo, ejemplo estudios basicos para cargos auxiliares y

medios para cargos administrativos):

Programa / grado

Institucion

Afo

N°de Folio papel o N° Archivo digital del certificado

2.3. Documentos Habilitantes

(Sélo si procede, de acuerdo al perfil del cargo, ejemplo licencia de conducir, curso 0S10 o Acreditacion

en Mercado publico)

| Tipo de Habilitacién

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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19.12.2025
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Detalle (Validez, N°de horas, institucidn, etc.)

N°de Folio papel o N° Archivo digital del certificado

2.4. Diplomados y postitulos
Indicar sélo formacidn atingente al cargo de los ultimos 5 aios, conforme a las bases

Nombre del programa

Institucion

Horas totales

Ao de aprobacion

Nota de aprobacidn

N°de Folio papel o N° Archivo digital del certificado

2.5. Cursos de capacitacion 1
Indicar sélo formacidn atingente al cargo de los ultimos 5 afios, conforme a las bases

Nombre del curso

Institucion

Horas certificadas

Afo

Estado de aprobacion

certificado

N°de Folio papel o N° Archivo digital del

2.6. Cursos de capacitacion 2
Indicar sélo formacidn atingente al cargo de los ultimos 5 afios, conforme a las bases

Nombre del curso

Institucidn

Horas certificadas

Ao

Estado de aprobacion

N°de Folio papel o N° Archivo digital

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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2.7. Resumen Capacitacion

N°de Folio o
N° archivo
Certificado

Curso

Horas

Estado

Total

3. Experiencia laboral pertinente (Etapa 3)

Presentar la experiencia en orden cronoldgico inverso, diferenciando claramente el tipo de institucion.

3.1. Experiencia en Municipalidades

Cargo desempefiado

Institucidn

Periodo

(mes/afio — mes/afio)

Principales funciones y responsabilidades
(max. 5 lineas)

3.2. Experiencia en la Administracion del Estado

Cargo desempeiado

Institucion

Periodo

(mes/afio — mes/afio)

Principales funciones y responsabilidades
(max. 5 lineas)

3.3. Experiencia en el Sector Privado

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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Cargo

Entidad

Periodo

(mes/afio — mes/afio)

(max. 5 lineas)

Funciones vinculadas al cargo postulado

3.4. Resumen Experiencia

N°de Folio
N° | o archivo
Certificado

Institucion

Sector

Desde — Hasta Anos

Total

4. Sintesis de competencias técnicas del cargo

Describir brevemente el dominio técnico especifico asociado al cargo al que postula, conforme al perfil
respectivo. (Max. 10 lineas).

(Max. 10 lineas).

Describir brevemente la experiencia en funciones de coordinacidn, jefatura o liderazgo (equipos, tipo de
equipos, N° de personas, logros o resultados relevantes, sdlo para cargo directivo, profesionales y jefaturas

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ

Jefe (s) del Departamento de
RRHH

Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025

19.12.2025
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5. Declaracion final

Declaro que la informacién contenida en el presente curriculum es fidedigna y verificable, y que los antecedentes
que la respaldan se adjuntan conforme a las Bases del Concurso Publico.

NOMBRE Y FIRMA
FECHA

VERONICA PALOMINO

RODRIGUEZ. CAROLINA PAVEZ CORNEJO.

. . RUBEN URQUIETA GONZALEZ MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Secretaria Municipal

Directora de Coordinacion de . L Director de Control Jefe (s) del Departamento de
. Integrante Comité de Seleccién . L
Desarrollo Fisico Concurso Publico Integrante Comité de Seleccién RRHH
Presidenta del Comité de Concurso Publico Secretario del Comité de Seleccion
Seleccion Concurso Publico Concurso Publico
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2. Anexo N°40 Declaracién jurada simple.

CONCURSO PROVISION DE CARGOS PROFESIONALES
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo (indicar nombre social si
corresponde)

Cédula de Identidad N° , con domicilio particular
en

Declaro bajo juramento que cumplo integra y fielmente con los requisitos legales para el ingreso
a la funcidon municipal, sefialando expresamente lo siguiente:

Que poseo salud compatible con el desempefio del cargo al que postulo, conforme a lo
dispuesto en el articulo 10 letra c) de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Que no he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente ni por la aplicacién de una medida disciplinaria, durante los ultimos cinco (5) afios,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 letra e) de la Ley N° 18.883.

Que no me encuentro inhabilitado(a) para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni he
sido condenado(a) por crimen o simple delito, en conformidad con el articulo 10 letra f) de la
Ley N° 18.883.

Que no me encuentro afecto(a) a ninguna de las inhabilidades previstas en el articulo 54 del
DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado.
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VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccion Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH
Secretario del Comité de Seleccion
Concurso Publico
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e Que no tengo vigente, ni he suscrito directa o indirectamente, contratos o cauciones con
organismos de la Administracién del Estado por un monto igual o superior a doscientas (200)
unidades tributarias mensuales, ni mantengo litigios pendientes con dichos organismos,
conforme a lo dispuesto en el articulo 54 letra a) de la Ley N° 18.575.

e Que no tengo la calidad de cényuge, conviviente civil, hijo(a), adoptado(a) ni pariente hasta

el tercer grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad respecto del

Alcalde,

Concejales, ni de las personas funcionarias directivas de la llustre Municipalidad de San
Antonio, hasta el nivel de Jefe(a) de Departamento o su equivalente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 54 letra b) de la Ley N° 18.575.

FIRMA

FECHA

VERONICA PALOMINO
RODRIGUEZ.
Directora de Coordinacion de
Desarrollo Fisico
Presidenta del Comité de
Seleccién Concurso Publico

CAROLINA PAVEZ CORNEJO.
Secretaria Municipal
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

RUBEN URQUIETA GONZALEZ
Director de Control
Integrante Comité de Seleccién
Concurso Publico

MAXIMILIANO CLAVERIA ORTIZ
Jefe (s) del Departamento de
RRHH

Secretario del Comité de Seleccion

Concurso Publico

19.12.2025

19.12.2025 19.12.2025

19.12.2025

COD: IMSA- ANEXOS BASES-




