APRUEBA MANUAL DE CARGOS DEL SERVICIO, INSTITUTO
NACIONAL DE LA JUVENTUD

RESOLUCION EXENTA N° 1527
SANTIAGO, Agosto 26 de 2013
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N© 19.042, Organica del Instituto Nacional de la
Juventud; el Decreto con Fuerza de Ley NO 1 del 30 de enero de 1992, del
Ministerio de Planificacion; que fija la estructura interna del Instituto
Nacional de la Juventud; Decreto con Fuerza de Ley N° 1 del 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; Decreto con Fuerza de Ley
NO° 29 de 2005, Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre el Estatuto
Administrativo; Decreto Supremo N° 99, de fecha 11 de octubre de 2011,
del Ministerio de Planificacidon; en la Resoluciéon N° 1600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre la exencidon del
tramite de Toma de Razon y demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

10 Que, entre las funciones encomendadas al Director Nacional del
Instituto Nacional de la Juventud conforme al articulo 4° de la Ley N©°
19.042, le corresponde “La direccion superior, técnica y administrativa del
Instituto”.

20 Que, fue necesario revisar y redisefiar la organizacion administrativa
de este servicio, a objeto de llevar adelante los objetivos institucionales y
aprobar la nueva organizacién administrativa del Instituto Nacional de la
Juventud.

3% Que, para lo anterior se llevdé a cabo, por el area de Gestion de
Personas, un proceso de analisis de los procedimientos institucionales vy
de los requerimientos de la Direccion Nacional, de conformidad los
criterios de la Direccion Nacional del Instituto Nacional de la Juventud.

40 Que, estando dentro de las facultades que me otorga la Ley N© 19.042,
Organica del Instituto Nacional de la Juventud y el Decreto con Fuerza de
Ley N° 1, de 30 de enero de 1992, del Ministerio de Planificacion.
RESUELVO:

1° APRUEBESE, la Organizacion Administrativa y operativa del Instituto
Nacional de la Juventud, cuyo tenor es el siguiente:
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Presentacion

El Instituto Nacional de la Juventud, en el marco del Convenio de desempefio colectivo y sus metas
asociadas, definio como un obijetivo para el presente afio disefiar un Manual de Cargos del Servicio. Este
objetivo se enmarca en lo dispuesto por la ley N° 18.834 Estatuto Administrativo, ley N° 19.882 de Nuevo
Trato Laboral, ley N° 19.882, Decreto N°69 y el Codigo de Buenas Practicas Laborales.

Asi, la idea de confeccionar este instrumento surge de la necesidad de contar con una herramienta que
fortalezca la gestion de personas y desarrollo de los funcionarios del Servicio, y se constituya como una pieza
fundamental en el camino al cumplimiento de los objetivos institucionales, como por ejemplo incluir la
perspectiva de género, movilidad intema, desarrollo de carrera funcionaria y desarrollo de programas de
capacitacion coherentes con las necesidades del Instituto.

La actualizacion del Manual de Cargos se realizara cada vez que sea requerido por la Alta Direccién del
Instituto o cuando las necesidades del Servicio lo ameriten. De no ocurrir lo anterior, debera ser revisado,
analizado y actualizado, a lo menos una vez al afio por el Area de Gestion de Personas del Instituto.

En la elaboracion de este manual se consideraron las competencias especiiicas de cada cargo y las
competencias transversales asociadas a la administracion pablica.

No nos cabe duda que el trabajo realizado permitira alinear de manera optima las mejores capacidades de
nuestros funcionarios con las necesidades y objetivos del Instituto Nacional de fa Juventud.
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Manual de Cargos

Instituto Nacional de la Juventud

indice
item Tematica
Presentacion Manual de Cargo
1 Direccion y Subdireccion Nacional
Director/a Nacional y Subdirector/a Nacional
1.1 | Conductor
1.2 | Secretaria
1.3 | Conductor
1.4 | Secretaria
3 Auditoria
3.1 | Coordinador/a de Auditoria Interna
3.2 | Auditor Interno
4 Departamento de Planificacion y Estudios
Jefe(a) Departamento
4.1 Secretaria
Area Planificacion
42 e Sebjefe de departamento
: e Analista de Planificacion y Control de Gestion (1, 1l 'y 111)
e Analista de Evaluacion
Area de Estudios
e Subjefe de departamento
4.3 e Coordinador Revista Observatorio
e Encargado Centro de Documentacién
e Analista de Estudios
5 Departamento Juridico




5.1 | Jefe(a) Departamento
5o |Encargado de Fondos Concursables, Ley de Transparencia y
: procesos disciplinarios
5.3 |Encargado tramitacion Tarjeta Joveny Control de Procesos
: Disciplinarios
5.4 |Encargado/a del Area Gestion de Personas
5.5 |Gestor de Solicitudes
5.6 |Encargado de Transparencia Activa
5.7 | Gestor de Archivos
5.5 |Secretaria
Departamento Administracion y Finanzas
6 Jefe/a Departamento
Secretaria
Area Gestion de Personas
e Coordinador/a area
6.1 e Encargado/a de Capacitaciones
: e Encargado/a de Remuneraciones
e Profesional de Apoyo
e Encargado/a de Bienestar
Area Administracion ]
o Coordinador/a del Area
6.2 e Auxiliar (I'y II)
: e Recepcionista
e Encargado/a de Oficina de Partes (1 y II)
e Apoyo Profesional Gestion de Compras (I, 1l y 111)
Area Finanzas ]
e Coordinador/a de Area
e Encargado Gestion de Pagos
6.3 o Profesional de apoyo area finanzas y Bienestar
o Administrativo Finanzas
e Coordinado/a Convenio PNUD
e Profesional de apoyo
Area Informatica .
6.4 o Coordinador/a Area Informatica
: e Desarrollador Informatico
e Soporte Informatico
Departamento Coordinacion Programatica
7 e Jefe/a Departamento
e Secretaria 1
e Secretaria 2
e Coordinador/a area Asociatividad
71 e Encargado/a Programa Centros TICs
e Encargado programa Casas Integrales de Juventud
e Coordinador/a area Empoderamiento
7.2 e Encargado/a Convenios Tarjeta Joven
e Profesional de apoyo
e Coordinador/a area Pais Joven
e Apoyo revision de rendiciones, Fondo Iniciativas
7.3 Juveniles

Apoyo profesional coordinacion Pais Joven
e Apoyo administrativo Pais Joven




Departamento de Comunicaciones
o Jefe/a Departamento

8 e Secretaria
e Coordinador/a SIAC
e Disefador/a
Direccion Regional de Arica Y Parinacota
o Director/a regional
9 e Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas
e Apoyo profesional Coordinador de Programas
e Encargado/a de Administracion y Finanzas
e Encargado/a OAC
Direccion Regional de Tarapaca
e Director/a Regional
10 e Secretaria encargada OAC
e Encargada de Coordinacion Intersectorial
e Profesional de Apoyo / Encargado de Comunicaciones
e Encargado / a Administrativo/ a
Direccion Regional de Antofagasta
o Director/a Regional
11 ° Er'l%lrgado/a de Administracion y Finanzas, encargado/a
e Encargado/a de Comunicaciones
Direccion Regional de Atacama
o Director/a Regional
12 e Profesional de apoyo Gestion Administrativa
e Secretaria
e Profesional de apoyo Intersectorial
Direccion Regional de Coquimbo
e Director/a Regional
13 e Secretaria / Encargada de Administracion y Finanzas
o Periodista
e Profesional de apoyo
Direccion Regional de Valparaiso
o Director/a Regional
14 e Encargado/a OAC
¢ Administrativo encargado/a de Tarjeta Joven
o Conductor y Administrativo
e Secretaria
Direccién Regional Metropolitana
e Director/a Regional
e Encargado/a Unidad Territorial
15 e Encargado/a de Coordinacién Programatica y OAC
e Profesional de apoyo Unidad Territorial
e Encargado/a de Comunicaciones
e Encargado/a Administrativo
Direccion Regional O’Higgins
¢ Director/a Regional
16 e Secretaria y Encargada OAC
e Encargado de Comunicaciones
¢ Profesional de apoyo
17 Direccion Regional Maule

e Director/a Regional




Profesional de Apoyo

Encargado OAC y Secretaria

Encargado Administrativo

Encargado Intersectorial y Organizaciones Juveniles

Direccion Regional de Bio- Bio
e Director/a Regional
e Administrativo/a

18 e Administrativo/a
e Profesional de apoyo
e Encargado/a OAC
Direccion Regional de la Araucania
o Director/a Regional
e Profesional de apoyo Coordinador/a Intersectorial y de
19 Participacion Ciudadana
e Encargado/a de Administraciéon y Finanzas
e Encargado/a OAC y Secretaria
e Encargado de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Direccion Regional de Los Lagos
o Director/a Regional
20 e Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas
e Apoyo profesional Coordinador de Programas
o Apoyo profesional de gestion
e Encargado/a OAC
Direccion de Aysén, del General Carlos Ibafez del Campo
e Director/a Regional
21 o Administrativo y Relaciones publicas
e Administrativo y relacion con Organizaciones
e Profesional de Apoyo y Coordinacién Territorial
Direccion Regional de Magallanes Y la Antartica Chilena
29 e Director/a Regional
o Encargado/a OAC y Secretaria
o Apoyo administrativo y Organizaciones
Direccion Regional de Los Rios
o Director/a Regional
23 » Encargada de Comunicaciones y relaciones publicas
¢ Apoyo profesional Coordinacién de programas
e Encargado de administracion y finanzas
e Encargado OAC
Anexos
24 e Anexo 1: Diccionario de Competencias

e Anexo 2: Identificacion de la Norma: LEY-19042




Direccion Nacional
y Subdireccion Nacional

TITULO Il. {ARTS. 4-8}
Organizacion.

Articulo 5°.- Seran funciones y atribuciones del Director Nacional del Instituto:
a) Dirigir, planificar y supervisar las actividades que se lleven a efecto para cumplir los objetivos y
funciones del Instituto.

b) Coordinar, controlar y evaluar la gestion que desarrollen los organismos de su dependencia.
c) Estudiar y proponer el proyecto de presupuesto anual del Instituto.

d) Proponer al Presidente de la Republica los reglamentos y los decretos que digan relacién con
materias de su competencia, organizacion y funciones.

e) Designar y poner término a los servicios de los funcionarios del Instituto, de acuerdo con el Estatuto
Administrativo.

f) Ejecutar y celebrar toda clase de actos y contratos sobre bienes muebles e inmuebles, corporales e
incorporales.

g) Delegar algunas de sus funciones y facultades en otros funcionarios del Instituto y conferir
mandatos para asuntos determinados.

h) Desempefar las demas funciones y atribuciones que le asignen las leyes y los reglamentos.

Articulo 6°.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Director Nacional contara con la colaboraciéon de
un Subdirector, también designado por el Presidente de la Republica y de su exclusiva confianza,
quien desempenara funciones relacionadas con la administracién interna del Instituto y con la
coordinaciéon de sus Direcciones Regionales. Ademas, el Subdirector subrogara al Director Nacional
cuand?, por vacancia, ausencia u otro impedimento, se encuentre imposibilitado de desempenar el
cargo.

! |dentificacién de la Norma : LEY-19042
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1.- Conductor
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo conductor/a
Departamento Direccion Nacional
Estamento administrativo
Grado 12

Jefe directo Director/a Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Conduccion del vehiculo institucional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Conduccion del vehiculo institucional para traslados de Direcciéon Nacional

2 Mantener el vehiculo limpio y ordenado

3 Procurar la clara visibilidad de la insignia que lo define como vehiculo estatal.

4 Responsabilizarse por revisiones técnicas periddicas y otras necesarias para un

optimo funcionamiento del vehiculo

()]

Registrar en bitacora diariamente todos los desplazamientos del vehiculo
institucional (segun tiempos y kilometraje)




N° de la/s
Combetencias necesarias Ponderacién funcién/es con
P (10% a 100%) la/s que se
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 1
2 Comunicacion efectiva 50 1
3 Compromiso con la organizacion 100 1
4 Orientacion a la eficiencia 100 1,3,4,5
5 Probidad 100 5
N° -Competencias Especificas
1 Licencia de conducir Clase B 100 1
2 Puntualidad 100 1
3 Responsabilidad 50 todas
4 Colaboracion 100 1
5 Transparencia 100 3,5

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional, Educacion media): Educacion media completa.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio minimo en cargos a fines.
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2.- Secretaria ejecutiva

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria ejecutiva
Departamento Direccidon Nacional
Estamento Administrativo
Grado 12

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo no aplica

Objetivo General del Cargo

Desarrollar habilidades y destrezas para administrar y colaborar con la funcionalidad de los
procesos organizacionales de la oficina con vision e iniciativa.
Gestiones administrativas y de coordinacion propias de la secretaria de Direccion Nacional.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Ingreso y despacho de correspondencia

2 | Redaccion de documentos

3 | Emisién y recepcién de llamados telefénicos

4 | Coordinacién de agenda

5 Control de bitacora y combustible del vehiculo destinado a Direccién Nacional (permiso de
circulacién a Intendencia)

6 | Solicitudes de adquisiciones propias de Direcciéon Nacional

7 | Coordinacion de reuniones del Director Nacional dentro y fuera de la institucion

8 | Trascripcion de resoluciones exentas y afectas.

9 | Atencion a publico presencial y telefénicamente

10 | Preparacion protocolar de reuniones del Director Nacional

11 | Manejo de fondo fijo destinado a gastos de representacién del director nacional

12 | Otras designaciones del Director/a Nacional

12



N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacioén funcién/es con
(10% a 100%) la/s que se
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Adaptacion al cambio 50 todas
2 | Comunicacion efectiva 50 3,4,9
3 | Compromiso con la organizacion 100 todas
4 | Orientacion a la eficiencia 50 Todas
5 | Orientacion al cliente 50 Todas
6 | Trabajo en equipo 50 34,79
7 | Probidad 100 5,10
N° |-Competencias Especificas
1 | Responsabilidad 100 todas
2 | Colaboracion 50 Todas
3 | Transparencia 100 5,10
4 | Aptitud verbal 50 34,9
5 |Diligencia 100 todas
6 | Discrecion 100 todas
7 | Flexibilidad 50 todas
8 |Lealtad 100 todas
9 | Protocolo 10 4,7,10

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico Area secretariado

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo de Office

Experiencia especifica: 1 afio de experiencia laboral

13
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3.- Conductor

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Conductor/a
Departamento Direccién Nacional
Area No aplica

Estamento Administrativo

Grado 15

Jefe directo Subdirector/a Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Conduccion del vehiculo institucional

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Conduccion del vehiculo institucional para traslados de Subdireccion Nacional y de
los funcionarios que asi lo requieran, previa coordinacion con Subdireccién Nacional.

2 Mantener el vehiculo limpio y ordenado

3 Procurar la clara visibilidad de la insignia que lo define como vehiculo estatal.

4 Responsabilizarse por revisiones técnicas periddicas y otras necesarias para un
optimo funcionamiento del vehiculo

5 Registrar en bitacora diariamente todos los desplazamientos del vehiculo
institucional (segun tiempos y kilometraje)

14



N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es con
P (10% a 100%) la/s que se

relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 50 1

2 Comunicacién efectiva 50 1

3 Compromiso con la organizacion 100 1

4 Orientacion a la eficiencia 100 1,3,4,5

5 Probidad 100 5

N° -Competencias Especificas

1 Licencia de conducir Clase B y Clase A3 100 1

2 Puntualidad 100 1

3 Responsabilidad 50 todas

4 Colaboracién 100 1

5 Transparencia 100 3,5

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional, Educaciéon media): Educacién media completa.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afios minimo

15
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4.- Secretaria Ejecutiva

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Secretaria Ejecutiva
Departamento Subdireccién Nacional
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Subdirectora Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Desarrollar habilidades y destrezas para administrar y colaborar con la funcionalidad de los
procesos organizacionales de la oficina con vision e iniciativa.
Gestiones administrativas propias de la secretaria de subdireccion nacional.

Principales funciones y responsabilidades del cargo

zZ
o

Ingreso y despacho de correspondencia

Redaccién de documentos

Emisién y recepcién de llamados telefénicos

Coordinacién de agenda

Control de bitacora y combustible del vehiculo destinado a Direccién Nacional
(permiso de circulacion a Intendencia)

Solicitudes de adquisiciones propias de la subdireccién nacional

Coordinacién de reuniones dentro y fuera de la institucion

Transcripcion de resoluciones exentas y afectas

OO N®| O | ARWIN|—

Atencion a publico presencial y telefénicamente

Preparacion protocolar de reuniones del Director Nacional

— ] —
= O

Otras designaciones del Subdirector/a Nacional
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Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s

funcion/es con la/s

que se relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 | Adaptaciéon al cambio 50 todas
2 | Comunicacion efectiva 50 3,49
3 | Compromiso con la organizacion 100 todas
4 | Orientacion a la eficiencia 50 Todas
5 | Orientacion al cliente 50 Todas
6 | Trabajo en equipo 50 3,4,7,9
7 | Probidad 100 5,10
N° | -Competencias Especificas

1 | Responsabilidad 100 todas
2 | Colaboracion 50 Todas
3 | Transparencia 100 5,10
4 | Aptitud verbal 50 34,9
5 |Diligencia 100 todas
6 | Discrecion 100 todas
7 | Flexibilidad 50 todas
8 |Lealtad 100 todas
9 | Protocolo 10 4,7,10

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico Area secretariado

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo de Office

Experiencia especifica: 1 afio de experiencia laboral

18



Auditoria

1.- Coordinador/a de Auditoria Interna

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Coordinador/a de Auditoria Interna

Departamento Direcciéon Nacional
Area Auditoria Interna
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo No Aplica

Objetivo General del Cargo

Asesorar al Director Nacional en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, a
través del desarrollo de auditorias internas a los procesos del servicio.

Para efectos del SCCP, verificar el cumplimiento de la normativa en los procesos de
adquisicion realizados por la Institucion a través del Sistema de Compras Publicas.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales.

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

3 | Promover mecanismos de autocontrol en las distintas unidades.

Promover la coherencia de las politicas y actividades de la unidad respecto de aquellas
emanadas de la autoridad presidencial, de las orientaciones dadas por el Consejo de
Auditoria Interna de Gobierno, como asi mismo de respecto de la accion de otros
organismos del Estado.

Ejecutar auditorias internas e informar sus resultados a Direccién Nacional.

Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas emanadas de los
informes de auditoria aprobados por el Director Nacional.

Elaborar y proponer al Director Nacional el plan anual de auditoria interna del servicio.

Velar por el cumplimiento de las metas establecidas para el Sistema de Auditoria Interna,
de acuerdo a los lineamientos de Direccion Nacional y contraparte técnica.

Identificar los riesgos asociados al proceso de compra de la institucion.

Evaluar los riesgos considerando los objetivos operativos del proceso de compras y
adquisiciones de la institucion para efectos de auditoria.

Identificar los puntos criticos del proceso de compra y adquisiciones de la institucion.

19



12

Identificar los factores que afecten directamente el cumplimiento de la normativa y
procesos internos que afecten el ciclo de compras de la institucion.

13

Definir objetivos y procedimientos de auditoria apropiados a los puntos criticos
identificados en el proceso de compras.

14

Elaborar informes de resultados, con hallazgos, analisis y recomendaciones de mejoras
para los procesos de compras.

15

Realizar seguimiento a la implementacién de los compromisos adscritos por la institucion
en materia de auditoria.

16

Identificar y utilizar a través de los instrumentos disponibles en el sitio
www.mercadopublico.cl, el proceso de auditoria a las compras y contrataciones
institucionales.

17

Conocer los aspectos normativos del proceso de compras, considerando la ley N° 19.886,
reglamento, dictdmenes de la Contraloria y manual del auditor.

18

Otras que encomiende la jefatura.

- N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias FemdEEEDn con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 | Compromiso con la organizacion 100 Todas

2 | Orientacion a la eficiencia 50 5,7,8

3 | Probidad 100 Todas

4 Orientacion al cliente 50 Todas

N° | -Competencias Especificas

1 Confiabilidad 100 Todas

2 Pensamiento Analitico 100 Todas

3 Planificacion 50 Todas

4 Orientacion a resultados 50 Todas

5 |Disciplina 100 Todas

6 | Experticia 100 Todas

7 | Responsabilidad 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

20
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional de una carrera de 10
semestres con grado de licenciatura, otorgado por un establecimiento de Educacion Superior
del Estado o reconocido por éste. Preferentemente en el area de Ciencias de la Ingenieria,
Economia, Auditoria o Administracion Publica.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Control de Gestion,
Gestion Publica, Planificacion o Auditoria.

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefiado para el cargo.

Experiencia especifica: Experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos de jefatura
y/o direccion de equipos. Experiencia laboral preferentemente en el area de auditoria interna.

21



2.- Auditor Interno

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Auditor Interno

Departamento Direccidon Nacional
Area Auditoria Interna
Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Direccion Nacional
Personal a cargo No Aplica

Objetivo General del Cargo

Colaborar en el cumplimiento de las funciones de la unidad, tendientes a asesorar al Director
Nacional, a través del desarrollo de auditorias internas.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Cooperar en la evaluacion del grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad con que
se utilizan los recursos humanos, financieros y materiales.

> Apoyar en la evaluacion permanente del sistema de control interno del instituto,
efectuando las recomendaciones para su mejoramiento.

3 Desarrollar las tareas necesarias ara el cumplimiento de las metas institucionales dentro
del ambito de sus funciones.

4 Apoyar en la realizacién de auditorias de aseguramiento al proceso de gestion de
riesgos del instituto.

5 Colaborar en la implementacion del Plan Anual de la Unidad, en forma eficiente y
oportuna.

6 | Ejecutar auditorias internas asignadas a su cargo.

7 Ejecutar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas asignadas, emanadas
de los informes de auditoria aprobadas por el Director Nacional.

8 |Otras que encomiende la jefatura.
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o, N° de la/s funcién/es
Competencias necesarias OMEEEGO con la/s que se
(10% a 100%) :
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Compromiso con la organizacion 100 Todas
3 Probidad 100 Todas
N° | -Competencias Especificas Todas
1 Confiabilidad 100 Todas
2 Pensamiento Analitico 100 Todas
4 Orientacion a resultados 50 Todas
6 Responsabilidad 100 Todas
7 Colaboracion 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional, Educacion media): Titulo Profesional de una
carrera de 10 semestres con grado de licenciatura, otorgado por un establecimiento de
Educacion Superior del Estado o reconocido por éste. Preferentemente en el area de Ciencias
de la Ingenieria, Economia, Auditoria o Administracion Publica.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: preferentemente igual o mayor a 1 afo.
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Departamento de Planificacién y Estudios

1.- Jefe/a Departamento de Planificacion y Estudios

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo
Nombre del cargo Jefe/a Departamento Planificacion y Estudios
Departamento Planificacién y Estudios
Estamento Profesional
Grado 5
Jefe directo Director/a Nacional
Personal a cargo 10

Objetivos del Cargo

1.-Dar soporte a la alta direccion del Servicio en materia de planificacién estratégica, control
de gestion y mejora continua de los procesos.

2.- Dar soporte a la alta direcciéon del Servicio en el diseio y elaboracion del ejercicio
presupuestario.

3.-Dar soporte a la alta direccién del Servicio en el disefio y desarrollo del proceso de
evaluacion de proyectos de cada uno de los programas implementados por el Servicio.
4.-Apoyar a la alta direccién del Servicio en la definicion de estudios y sondeos relevantes a
realizar para conocer la realidad juvenil chilena.

5.-Guiar y orientar técnicamente los estudios elaborados por el Servicio.

6.-Entregar informacion a los distintos departamentos, unidades y direcciones regionales del
Servicio, para el correcto desarrollo de diagndsticos, disefios y evaluacién de programas
desarrollados por el Instituto.

7.- Encargado del PMG de Seguridad de la Informacién.

N° Funciones o responsabilidades

Dirigir y coordinar planificacion estratégica y el control de gestién del Servicio

Dirigir los proyectos de mejoramiento continuo de la gestidn interna del Servicio.

Disenar las metas internas del Servicio.

A WOIN|=

Generar acciones correctivas y preventivas de los hallazgos del proceso de control de
gestion.

5 Coordinar las actividades especificas relacionadas con la formulacién y seguimiento de
los compromisos de gestién institucionales.
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Velar por el cumplimiento de las metas establecidas de acuerdo a los lineamientos de

6 Direccion Nacional y DIPRES.
Generar, sistematizar y difundir informacion y conocimiento sobre juventud y politicas
publicas asociadas.
Realizar publicaciones técnicas en materias de juventud.
Generar y organizar informacion estadistica propia e indicadores de medicion y
cumplimiento para el seguimiento de los temas de juventud.
Generar estudios e investigaciones sobre juventud, de caracter cuantitativo-cualitativo
10 |segun sea la necesidad.
Contratar, coordinar y supervisar la realizacion de estudios en juventud.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades del Centro de Documentacion para los
11 |usuarios para fines de investigacion, docencia y en la toma de decisiones por parte de
las autoridades del Instituto.
12 Coordinar, participar e impulsar conjuntamente con las Direcciones Regionales, en la
elaboracion y ejecucion de estudios y proyectos de impacto regional.
Promover el conocimiento y la innovacién en temas de juventud a través de la
13 |capacidad de analisis de informacion, reflexion estratégica y generacién de
conocimiento institucional.
14 Velar por el cumplimiento de los Sistemas asociados a PMG, metas colectivas y otras
que correspondan a su dependencia.
15 | Apoyar la preparacion del proyecto presupuestario del periodo siguiente.
16 Tener a su cargo el desarrollo inicial de las politicas de seguridad al interior de la
institucion, y el control de su implementacién, y velar por su correcta aplicacion.
17 Coordinar la respuesta a incidentes que afecten a los activos de informacion
institucional.
Establecer puntos de enlace con encargados de seguridad de otros organismos
18 |publicos y especialistas externos que le permitan estar al tanto de las tendencias,

normas y métodos de seguridad pertinentes.
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Competencias necesarias

Ponderacion

N° de la/s
funcién/es con

(10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Comunicacion efectiva 100 Todas

2 | Adaptacion al cambio 80 Todas

3 Compromiso con la organizacion 100 Todas

4 Manejo de conflictos 80 Todas

5 Orientacion a la eficiencia 80 Todas

6 Orientacién al Cliente 90 Todas
Trabajo en equipo 90 Todas

7 Probidad 100 Todas

N° | -Competencias Especificas
Pensamiento analitico 100 Todas

1 Iniciativa 100 Todas

2 Orientacion la excelencia 100 Todas

3 Capacidad de direccion 100 Todas
Relaciones interpersonales 100 Todas

4 Conocimiento en Evaluacién de Proyectos 80 Todas
Conocimiento en Control de Gestidn, levantamiento

5 de indicadores de desempefo, monitoreo de 80 Todas
programas

6 | Conocimiento en Planificacién Estratégica 80 Todas

7 Conocimiento en Excel Avanzado 100 7,8,9,10, 13
Conocimiento en planificacion, gestion y control

8 Presupuestario (manejo de herramientas financiero- 90 Todas
contable).

9 Conocimiento en Técnicas econométricas, 90 7.8.9.10, 13

cuantitativas y Programas Estadisticos avanzados.

26



Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional area de las Ciencias de la
Ingenieria 0 Econdmicas y de la Administracion.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
conocimiento en 1ISO 9001

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afo en cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria Departamento de Planificacion y Estudios
Departamento Planificacion y Estudios

Area Planificacion y Estudios

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe de Departamento de Planificacién y Estudios
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Asistir al departamento de planificacion y estudios en cuanto a requerimientos internos del mismo,
manteniendo un control acabado y ordenado de toda la documentacion vinculada a los quehaceres
de las respectivas areas, documentacion que se intercambie entre el departamento y el resto del
servicio.

zZ
o

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Mantener al dia la documentacion asociada a la licitacion, ejecucion y pago de estudios,
asesorias y otras prestaciones de externos.

Recibir y destinar llamadas.

Destinar correspondencia.

Redactar memos u oficios para su posterior aprobacion.

Apoyo a los profesionales en realizacion de reuniones externas por ejemplo red de expertos.

Entregar bases de datos de acuerdo a requerimientos externos. Atencion publico externo.

Organizar reuniones del departamento con otros externos.

Registro de los estudios realizados por el area (revista, libros, etc.)

Apoyo a profesionales del area de planificacion (contactos con regiones, memos, etc.)

ololm(No|a|slwN —

Solicitudes generales de jefe del departamento y subjefes de area.
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Goblerne de Chile

Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s
funcion/es con la/s
que se relaciona

N° |-Competencias transversales

1 | Compromiso con la organizacién 30 4,8,9, 10

9 Manejo de tecnologias de informacion y 50 2,4,8,9, 10
comunicacion

3 | Orientacion a la eficiencia 90 1, 2,3, g 15 6.7,

4 | Orientacién al cliente 90 1 2,3, g 15 6.7,

5 |Probidad 70 1,2,9,10

N° |-Competencias Especificas

1 | Autocontrol 30 5,9, 10

2 | Colaboracién 80 1,2,3,4,5,9, 10,

3 |Diligencia 100 1,2,3,4,5,9,10

4 |Disciplina 70 1,2,3,4,5,9,10

5 |Etica/ Integridad 50 4,5 6
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional de
la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico del area del secretariado

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no requiere

Capacitaciones ( si es que se requiere): deseable uso de softwares computacionales

Experiencia especifica: no requiere
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Perfiles de cargo Area Planificacion

1.- Subjefatura

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Subjefe/a

Departamento Planificacion y Estudios

Area Planificacion

Estamento Directivo

Grado 8

Jefe directo Jefe Departamento Planificacién y Estudios
Personal a cargo 4 funcionarios

Objetivo General del Cargo

Asistir al Jefe de departamento en la coordinacion en las actividades de disefio, implementacion y
seguimiento del sistema de control de gestion institucional y las actividades asociadas a la
planificacién estratégica del servicio.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Subrogar a la jefatura en caso de ausencia.

> Cooperar con el jefe de departamento en el monitoreo del trabajo realizado por los
funcionarios de area.

3 Levantar informacién para la elaboracion de informes trimestrales (reportes internos de
gestion) y su envio a la jefatura del departamento.

4 | Velar por la calidad de los productos que emanen del area.

5 | Mantener los Sistemas PMGs y/o CDCs de los cuales sea responsable directamente.

6 | Velar por el cumplimiento de las fechas criticas asociadas a las metas institucionales.

7 Coordinar las actividades de formulacién del proceso presupuestario y de las metas

institucionales (PMGs, CDCs y metas internas).
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Goblerne de Chile

. N° de la/s funcién/es
Competencias necesarias FOICEIEE N con la/s que se
(10% a 100%) .

relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 90 1,2,3,5,6
2 Compromiso con la organizacion 100 1,3,4,5,6,7
3 Manejo de conflictos 60 2,3,4,5 7
4 Orientacion a la eficiencia 50 2,3,4,5
5 Probidad 30 1,3,4
6 Trabajo en equipo 80 2,3,56,7
N° | -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 70 1,2,3,6,8
2 Conocimiento del entorno 50 1,2,3,5 8
3 Construccion de alianzas 100 1,5,8
4 Empoderamiento 70 1,3,4,5.8
5 Experticia 90 1,3,4,5, 6
6 Lealtad y sentido de pertenencia 30 1,2,3,5 8
7 Orientacion a los resultados 40 1,3,4,5,8
8 Relaciones publicas 80 1,2,5,8
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional del area de la gestion o de la
ingenieria

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable cursos de
profundizacién en control de gestiéon

Capacitaciones (si es que se requiere): ISO 9001 (Gestién de Calidad)

Experiencia especifica: Deseable experiencia en control de gestion en el sector publico
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2.- Analista de Planificacién y Control de Gestion

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Analista de Planificacién y Control de Gestion
Departamento Planificacién y Estudios

Area Planificacion

Estamento Profesional

Grado 11-9-18

Jefe directo Jefe Departamento de Planificacion y Estudios
Personal a cargo No Aplica

Objetivo General del Cargo

Control, seguimiento y mejoramiento continuo de los instrumentos de evaluacion y control de
gestion de la institucion en forma especifica en torno a su cargo.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Desarrollar las estrategias especificas para el desarrollo del plan de trabajo del sistema de
descentralizacion, desarrollando la labor comunicacion y apoyo a las Direcciones
Regionales, compilacion de los medios de verificacion asociados al cumplimiento y ejercer
control y la ejecucion de las mismas.

Planear las actividades vinculantes al sistema de descentralizacion: citacion de comité,
presentacion de informes finales, realizacion de presentaciones, etc.

Observar y corregir los medios de verificacion del sistema de descentralizacion,
coordinando las reuniones con los departamentos de contraparte, con el fin de mejorar
informes del sistema, etc.

Velar por el cumplimiento de los requisitos técnicos del sistema de Género, desarrollando
las tareas de compilacion de metas del area de planificacion, asi como el desarrollo y
planificacion de actividades en conjunto con la encargada del sistema.

Velar por el cumplimiento de los requisitos técnicos del sistema de Gobierno electrénico,
desarrollando las tareas de compilacién de metas del area de planificacién, asi como el
desarrollo y planificacion de actividades en conjunto con los encargados del sistema.

Participar en las actividades vinculantes a la evaluacion de programas, desarrollando
bases, requisitos técnicos, evaluando propuestas, etc.
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Analista control de gestién, formulacion de metas, indicadores y seguimiento a distintas

/ metas vinculadas al area de planificacién.
8 Participacion activa en el proceso de formulacion presupuestaria, disefio de programas del
servicio, consolidacion de fichas de identificacion de productos estratégicos. (Fichas E)
9 Otras funciones y/o tareas que sean definidas por el superior directo y/o Jefe del
Departamento de Planificacion y Estudios.
e N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias OMEEEE con la/s que se
(10% a 100%) :
relaciona
N° [-Competencias Transversales
1 Adaptacién Al cambio 50 Todas
2 Comunicacion efectiva 100 Todas
3 Confianza en si mismo 80 Todas
4 Compromiso con la organizacion 80 Todas
5 Manejo de conflictos 70 Todas
6 Orientacion al Cliente 80 Todas
7 Probidad 100 Todas
8 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 Colaboracién 100 Todas
2 Confiabilidad 80 Todas
3 Construccion de alianzas 80 Todas
4 Credibilidad Técnica 80 Todas
5 Empoderamiento 80 Todas
6 |Etica/ Integridad 100 Todas
7 Gestién 100 Todas
8 Toma de decisiones 100 Todas
9 Orientacion a resultados 100 Todas
10 | Pensamiento estratégico 100 Todas
11 | Planificacion 100 Todas
12 | Tolerancia a la presién 80 Todas
13 | Responsabilidad 100 Todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e Profesional del area de la Administracion, Ciencias Sociales o Ingenieria. Deseable
Administrador Publico, Ingeniero Comercial o profesional similar. Experiencia profesional de
al menos 1 afo en cargos similares en el sector publico y/o privado.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e Cursos planificacion, control de gestién y/o evaluacion

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Manejo Medio-alto Excel
e Manejo Nivel Usuario MS Office. (Word, Outlook, Power Point)

Experiencia especifica:
e Experiencia en cargos de coordinador/a de control de gestion, y/o analista de control de
gestion.
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Perfiles de cargo Area Estudios:

1.- Subjefe de departamento

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Subjefe

Departamento Departamento de Planificacién y Estudios
Area Estudios

Estamento Directivo

Grado 7

Jefe directo Jefe Departamento Planificacién y Estudios
Personal a cargo 4 funcionarios

Objetivo General del Cargo

Apoyar técnica y administrativamente las labores de la jefatura del departamento de
planificacién y estudios, especialmente las generadas en Area de Estudios.

Z
°

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Subrogar al Jefe de Departamento en su ausencia.

Coordinacién de procesos administrativos y solicitudes de transparencia del Area de
Estudios.

Realizacién de contrapartes técnicas de estudios y/o evaluaciones.

Apoyar técnicamente a la jefatura de Dpto.

Supervisar y coordinar la labor de los profesionales analistas.

Apoyo en la formulacién, monitoreo y cumplimiento de metas e indicadores del Area de
estudios.

Apoyo en la formulacién del plan de estudios y presupuesto asociado del Area.

ON| O O |W N (=

Apoyo gestion de calidad ISO (generacion de informacion sistematizada en juventud)

Velar por la calidad de los productos del area (ya sean producidos internamente o

9 |licitados) esta a la altura de los estandares académicos y profesionales
correspondientes.
10 | Solicitudes generales del jefe del departamento.
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Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es con
P (10% a 100%) la/s que se
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 50 1,5
2 | Orientacion a la eficiencia 70 12,3, 1607 89,
Orientacion al cliente 90 1.2, 39418 7.8,
4 | Probidad 30 1,3,4
5 | Trabajo en equipo 20 2,5
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 80 1,5,6, 10
2 | Capacidad de direccién 80 1,2,5,6,9, 10
3 | Credibilidad técnica 80 1,3,4,7,9, 10
4 | Experticia 80 3,4,7,8,9, 10
5 | Orientacién a la excelencia 80 1,2,3,4,7,10
6 | Precision 80 2,3,4,8,9, 10
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional del érea de las ciencias sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable estudios
de postgrado en ciencias sociales

Capacitaciones ( si es que se requiere): ISO 9001 (Gestion de calidad), Softwares estadisticos
(Stata, SPSS)

Experiencia especifica: Experiencia en investigacion y/o en el sector publico.
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2.- Coordinador/a Programa Observatorio de Juventud

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Coordinador Programa Observatorio
Departamento Planificacion y Estudios

Area Estudios

Estamento Directivo

Grado 7

Jefatura directa Direccion Nacional

Personal a cargo funcionarios Observatorio Juventud

Objetivo General del Cargo

Planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento de las actividades y/o acciones
desarrolladas por el Programa Observatorio de Juventud.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Direccion, planificacion y coordinacion de las actividades de cada uno de los
componentes del programa.

Supervisién de los procesos administrativos del programa.

Control y supervision de la ejecucion presupuestaria del programa.

A WIN| =

Supervision de las tareas desarrolladas por el editor/a de la Revista Observatorio de
Juventud.

Supervisién de las tareas desarrolladas por el coordinador/a de la Red de expertos en
Juventud.

Elaboracién de términos de referencia para la ejecucion de estudios.

Evaluacion y propuestas de estudios.

Contraparte técnica de estudios cuantitativos, cualitativos y/o mixtos.

OO N|®| O

Planificacion, supervision y ejecucion de las tareas y/o actividades del PMG de Género.

Edicién de estudios, articulos y/o textos destinados a publicacion.

—_— -
- (O

Anadlisis de estudios; generacion, sistematizacion y analisis de de informacion de
juventud y politicas publicas.

12

Funciones transversales al departamento; disefo, planificacion, supervision y
cumplimiento de metas de acuerdo a requerimientos de Direccion Nacional.
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. N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias FOICEREE N con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona

N° |-Competencias Transversales
1 | Orientacion a la eficiencia 90 1,2,3,4,5,9,11
2 | Compromiso con la organizacién 80 1,2,3,4,5,6,7,9
3 | Manejo de conflictos 75 1,2,3,4,5,8,9,12
4 | Comunicacion efectiva 70 1,2,3,4,5,8,9,12
5 | Trabajo en equipo 75 1,2,3,4,5,9,12
6 | Adaptacion al cambio 70 1,2,3,4,5,9,11
N° | -Competencias Especificas
1 | Capacidad de direccién 90 1,2,3,4,5,9
2 | Delegaciones/delegar 75 1,2,3,4,5,6,7,9
3 |Don de mando 80 1,2,3,4,5,9
4 | Flexibilidad 70 1,9,12
5 | Planificacion 80 1,2,3,4,5,9
6 | Toma de decisiones 75 1,2,3,4,5,8,9

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional de las Ciencias Sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable estudios de

postgrado en ciencias sociales y/o politicas publicas

Capacitaciones ( si es que se requiere): Capacitacion ISO

Experiencia especifica: Deseable experiencia en la coordinacion y/o direccion de programas o

proyectos sociales
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3.- Encargado/a del Centro de Documentacion

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Encargado/a del Centro de Documentacién
Departamento Planificacién y Estudios

Area Estudios

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe Departamento de Planificacion y Estudios
Personal a cargo No Aplica

Objetivo General del Cargo

Administrar y gestionar el Centro de Documentacion y difundir los productos de investigacion
generados por el area de estudios del Departamento de Planificacion y Estudios.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

1

Administracion y actualizacion de la coleccion digital del Centro de Documentacion
disponibles en el sitio Web del Instituto Nacional de Juventud.

Administracion y actualizacion de las bases de datos de catalogos OPEN BIBLIO y WIN

2 |isls.
Administracion y actualizacion de bases de datos de usuarios del Centro de

3 |Documentacion, para la difusion fisica de los productos generados por el Area de
Estudios.

4 | Planificacion anual del Centro de Documentacion.

5 | Supervision de la atencion de requerimientos de clientes internos y externos.

6 | Atencion presencial y virtual a usuarios del Centro de Documentacion.

7 Supervision del estado de las descargas efectivas de documentos realizadas desde el
sitio Web del Instituto.

8 Mantener adecuadamente el Centro de Documentacién como un “espacio de atencion
de usuarios” de acuerdo a los procedimientos establecidos en el PMG SIAC.

9 Aplicar el procedimiento Centro de Documentacién de acuerdo a la norma de calidad
establecida por el Instituto.

10 Gestionar instancias de difusién de las publicaciones del Area de Estudios del
Departamento de Planificacion y Estudios.
Funciones transversales del Departamento de Planificaciéon y Estudios; disefio,

11 | planificacion, supervisién y cumplimiento de metas de acuerdo a requerimientos de
Direccién Nacional.

12 | Mantener ordenadas las estanterias de la biblioteca fisica

13 | Ejecutar el inventario mensual del CEDOC
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14 Asistir en la elaboracion de estadisticas de usuarios del CEDOC segun procedimiento
SIAC.

15 | Atender requerimientos de usuarios externos € internos.

16 Asistir en la preparacion y despacho de material bibliografico del Observatorio de
Juventud.

Competencias necesarias Ponderacion | N° de la/s funcién/es con
(10% a 100%) la/s que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Orientacion al cliente 80 5,6,8
2 | Comunicacion efectiva 60 456,10,11,15
3 | Manejo de conflictos 75 5,6,8,15
4 Manejo de tecnologias de informacion y 50 1,2,3,7
comunicacion
5 |Trabajo en Equipo 70 4,9,10,11
6 |Probidad 100 1,2,3,5,6,7
7 | Orientacion a la eficiencia 8 4,910,11,12,13,14,15,16
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 90 45,6,10,11,15
2 | Construccion de alianzas 60 1,3,5,8,10,11
3 | Creatividad e innovacion 50 8,10,11
4 | Diligencia 70 1,2,3,5,6,15,16
5 | Gestion 70 1,2,3,8,9,1012,13,14,15,16
6 | Relaciones interpersonales 80 45,6,10,11,15
7 |Relaciones publicas 70 5,10,11,16

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Bibliotecdlogo, de las Ciencias
Sociales y/o de politicas publicas

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable estudios
de postgrado en ciencias sociales o afines

Capacitaciones ( si es que se requiere): Capacitacion ISO

Experiencia especifica: Manejo de programas Open Biblio y WIN ISIS




4 .- Analista de estudios

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Analista de estudios

Departamento Planificacion y Estudios

Area Estudios

Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe Departamento de Planificaciéon y Estudios
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Analizar, generar y procesar estudios y/o informacion relativos al ambito juvenil (desde una
perspectiva socioldgica) con el fin repromover al Departamento de Planificacion y Estudios de
informacion oportuna y de calidad a través de metodologias cuantitativas y cualitativas.

Z
o

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Procesamiento de datos estadisticos. Analisis de datos cuantitativos (informacién
primaria y secundaria)

Elaboracion de cuestionarios para la elaboracion de sondeos de Telefénicos.

Analisis de resultados de Sondeos Telefonicos.

Elaboracion de términos de referencia para ejecucion de estudios.

Evaluacién de propuestas de estudios.

Contraparte técnica de estudios cuantitativos, cualitativos y/o mixtos.

Elaboracion de minutas y/o presentaciones tematicas de caracter cuantitativo y/o
cualitativo.

Revisidn y analisis de bases de datos cuantitativos.

Revisidn y analisis de muestras de caracter cuantitativa y/ cualitativa.

Edicién de estudios, articulos y/o textos destinados a publicacién.

2 |3loe] N (oo lw|N =

Funciones transversales del departamento: disefio, planificacién, supervision y
cumplimiento de metas de acuerdo a requerimientos de Direccidén Nacional.
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., N° de la/s
Competencias necesarias OMEEEGO funcién/es con la/s
(10% a 100%) .
que se relaciona

N° |-Competencias Transversales
1 | Adaptacion al cambio 75 1,2,4,7,8,9,11
2 | Confianza en si mismo 90 1,2,3,7,8,9
3 | Compromiso con la institucion 80 5,6,7,10
4 | Orientacion a la eficiencia 80 1,2,3,5,6,7,10
5 | Orientacion al cliente 80 1,3,5,7,10
6 | Trabajo en equipo 70 4,5,6,7,11
7 |Probidad 100 1,3,4,5,6,78,9
N° | -Competencias Especificas
1 | Experticia 90 1,2,3,6,7,8,9
2 | Pensamiento analitico a0 3,7,8,9
3 | Precision 90 3,7,8,9
4 | Tolerancia ala presion 75 1,2,3,6,7,8,9
5 |Gestion 85 2,4,5,6,10,11
6 | Disciplina 75 1,3,7,8,9
7 |Diligencia 80 3,7,8,9

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional de las Ciencias Sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable estudios de
postgrado en ciencias sociales y/o politicas publicas
Capacitaciones ( si es que se requiere): Métodos cuantitativos y cualitativos

Experiencia especifica: Manejo avanzado del programa SPSS

45



Departamento Juridico

1.- Jefe/a Departamento de Asesoria Juridica

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Jefe/a Departamento de Asesoria Juridica
Departamento Departamento de Asesoria Juridica

Area Departamento de Asesoria Juridica
Estamento Directivo

Grado 5

Jefe directo Director Nacional

Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

Asesorar al Director Nacional en todas aquellas materias que lo requiera.

Velar por la legalidad de los actos administrativos que dicte y que intervenga el Servicio.
Informar sobre los asuntos de caracter juridico que se sometan a su consideracion.
Preparar las iniciativas legales relacionadas con la situacion de la Juventud.

Z
S

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Asesorar al Director Nacional

Velar por la legalidad de los actos administrativos

Visar todos los actos administrativos que emita el Servicio

Visar todos los convenios y contratos que suscriba el Servicio

Emitir pronunciamientos en interpretaciones legales a peticion de la Direccidn Nacional,
Subdireccién, Direcciones Regionales y Jefes de Departamento

Controlar como Encargado el PMG de Higiene y Seguridad

Distribuir y controlar las tareas y funciones de los miembros del Departamento de
Asesoria Juridica

Ser fiscal instructor en procesos disciplinarios

O N O O |[ARWIN|—~

Evaluar a los miembros del Departamento de Asesoria Juridica

Controlar la implementacién y desarrollo de la Ley 20.285

—_— [ —
- (O

Propender a que la gestion de la autoridad y el Servicio en su conjunto, se ejecute
conforme al ordenamiento juridico vigente

N
N

Mantener informados a los distintos estamentos del Instituto de la publicacion y vigencia
de normas legales y reglamentarias, especialmente atingentes al INJUV.
13.- Asesorar judicialmente al servicio ante los Tribunales respectivos cuando
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corresponda |

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es con
(10% a 100%) la/s que se
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 todas
2 | Adaptacion al cambio 90 todas
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 90 todas
5 Orientacion a la eficiencia 90 todas
6 Orientacion al Cliente 90 todas
Trabajo en equipo 90 todas
7 Probidad 100 todas
N° | -Competencias Especificas
1 Pensamiento analitico 100 todas
2 Iniciativa 100 todas
3 Orientacion la excelencia 100 todas
4 Capacidad de direccion 100 todas
5 Relaciones interpersonales 100 todas
6 Derecho administrativo y Derecho Constitucional 100 todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): area de las del Derecho y la Administracion.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Conocimiento en
Derecho Administrativo y Derecho Constitucional

Capacitaciones ( si es que se requiere): de acuerdo a las detallas en el perfil

Experiencia especifica: 1 afo en cargos de jefatura y/o direccién de equipos.
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INJUV

Gobierne de Chile
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2.- Encargado Fondos Concursables, Ley de Transparencia y procesos disciplinarios.

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado Fondos Concursables, Ley de Transparencia y procesos
disciplinarios

Departamento Asesoria Juridica

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe Departamento Asesoria Juridica

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del cargo

Velar por la legalidad de los actos administrativos, especialmente en el area de fondos
concursables y programas del Instituto Nacional de la Juventud.

Coordinar el Area de Transparencia Institucional, PMG

Procesos disciplinarios.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

Velar por la legalidad de los procesos, que se ajuste a la normativa que regula la
1 asignacion de recursos de los fondos concursables, realizar seguimientos y control a los
procesos de rendiciones de fondos.

> Velar por la legalidad de los convenios suscritos por la Institucion, a excepcion de Tarjeta
Joven.

Realizar control y seguimiento al sistema de gestién de solicitudes en el marco de la Ley
20.285.

Realizar control y seguimiento de Transparencia Activa del Servicio

Realizar procesos disciplinarios.

Realizar pronunciamientos solicitados.

N (OO~ W

Ser fiscal 0 actuario en aquellos sumarios o investigaciones sumarias, instruidas por
Direccién Nacional
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N° de la/s

Competencias necesarias “EMEEEE T funcion/es con la/s
(10% a 100%) .
que se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 [ Confianza en si mismo 50 5-6-7
2 | Compromiso con la Organizacion 100 Todas
3 | Manejo de conflicto 50 1-7
4 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
5 | Probidad 100 Todas
6 | Trabajo en equipo 50% 1-2-6
N° | -Competencias Especificas
Conocimientos en la Ley 20.285° 100 3-4
> Conocimientos de las instrucciones entregadas por el 100 3.4
Consejo de la Transparencia )
| p
3 Conocimiento y manejo de la plataforma del sistema de 100 3.4
gestion de solicitudes
4 | Conocimientos de Estatuto Administrativo vigente 50 2-5-6-7
5 | Conocimiento Ley 19.880 y 19.875 5 2-5-6-7
6 | Confiabilidad 50 Todas

Requisitos Legales

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): idealmente vinculado al area del derecho

derecho administrativo.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente sobre

Capacitaciones (si es que se requiere): idealmente sobre derecho administrativo.

Experiencia especifica: no aplica

* Ley sobre acceso a la informacion publica y Transparencia.
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3.- Encargado de tramitacion Tarjeta Joven y control de procesos disciplinarios.

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Encargado de tramitacion Tarjeta Joven y control de procesos
disciplinarios

Departamento Asesoria Juridica

Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Jefe Departamento de Asesoria Juridica

Personal a cargo No aplica

Objetivo General cargo

Control y gestion de legalidad de la tramitacion de convenios de Tarjeta Joven.
Monitoreo de procesos disciplinarios a nivel nacional

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Visar convenios y realizar resoluciones del programa Tarjeta Joven

Realizar resoluciones que instruyen sumarios e investigaciones sumarias.

Monitorear a través de planilla sumarios e investigaciones sumarias

A WIN|=

Analizar que las vistas fiscales estén realizadas en fondo y forma, previo envio a
Direccién Nacional, sugiriendo el proceso a seguir.

Ser fiscal 0 actuario en aquellos sumarios o investigaciones sumarias, instruidas por
Direccién Nacional

Realizar bases de licitacion para contrato de servicios externos

Realizar pronunciamientos en derecho segun ley pertinente y dictdmenes de la
contraloria, cuando se requiera

Representar al departamento en el PMG de género

O N O O

Realizar actas de baja de aquellos bienes que no estan inventariados
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., N° de la/s
Competencias necesarias el funcioén/es con la/s
(10% a 100%) .
que se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 50 3-8
2 | Confianza en si mismo 100 1-3-4-8
3 | Compromiso con la Organizacion 100 Todas
4 | Manejo de conflictos 50 8
5 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
6 |Probidad 100 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 | Conocimiento del entorno 100 Todas
2 | Diligencia 100 Todas
3 |Disciplina 50 Todas
4 | Pensamiento analitico 100 2-4-8
5 | Orientacién a la excelencia 50 Todas
6 | Responsabilidad 100 Todas
7 | Conocimiento Estatuto Administrativo 100 Todas
8 |Conocimiento Ley 19.880 y 19.875 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional vinculado al area del derecho

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): deseable en derecho
administrativo.

Capacitaciones (si es que se requiere): deseable en derecho administrativo.

Experiencia especifica: no aplica
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4.- Encargado del Area Gestion de Personas

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Encargado del Area Gestion de Personas
Departamento Asesoria Juridica

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe Departamento Asesoria Juridica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Cumplir con los requerimientos de Asesorias del Jefe del Departamento de Asesoria Juridica
en especial referentes a los procesos del Area de Gestién de Personas, de pronunciamientos
legales en Derecho Administrativo y Actuaciones Procesales del Servicio.

Procesos Disciplinarios.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Analisis de legalidad de actos administrativos, determinar si se esta dentro del catalogo
de derechos que la legislaciéon establece para los funcionarios publicos, referentes a
beneficios funcionarios del personal, Recursos Humanos.

Andlisis de legalidad de Comisiones de Servicio al Extranjero de funcionarios del
servicio,

Analisis de legalidad de procesos institucionales, procesos disciplinarios

Actuaciones procesales ante procedimientos jurisdiccionales del Servicio, control de
juicios o procesos externos tramitados en tribunales ordinarios.

Asesorias Legales a Sistemas de los Programas de Mejoramiento de Gestion,
Seguridad de la Informacién

Analisis de legalidad de procedimientos de compras.

Ser fiscal 0 actuario en aquellos sumarios o investigaciones sumarias, instruidas por
Direccién Nacional
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N° de la/s funcion/es

Competencias necesarias SO con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° [-Competencias Transversales
1 | Confianza en si mismo 50 Todas
2 | Compromiso con la Organizacion 50 Todas
3 | Manejo de conflicto 50 7
4 | Orientacion a la eficiencia 50 Todas
5 | Orientacion al cliente 50 1-4-5
6 |Probidad 100 Todas
7 | Trabajo en equipo 100 5
N° | -Competencias Especificas
1 | Actitud verbal 50 1-2-3-6
2 | Autocontrol 50 7-5
3 | Confiabilidad 100 Todas
4 | Disciplina 100 Todas
5 |Etica/ Integridad 100 Todas
6 | Transparencia 100 Todas
7 | Conocimientos sobre Estatuto Administrativo 90 Todas
8 | Conocimientos sobre Ley 19.880 y 19.875 90 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional de
la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): idealmente vinculado al area del derecho

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente vinculado al
derecho administrativo
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Capacitaciones ( si es que se requiere): deseable vinculado al derecho administrativo

Experiencia especifica: no aplica

5.- Gestor de Solicitudes

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Gestor/a de Solicitudes Ley 20.285
Departamento Asesoria Juridica

Estamento Profesional

Grado 6

Jefe directo Jefe Depto. Asesoria Juridica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar y canalizar las solicitudes de gestion ciudadana ingresadas al servicio por ley
20.285

N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Realizar el control de plazos de las solicitudes ingresadas al servicio por ley 20.285
2 Revisar la admisibilidad de las solicitudes ingresadas al servicio por ley 20.285
3 Establecer las derivaciones de solicitudes correspondientes cuando la situacion lo
amerite
4 Dar cuenta del funcionamiento de la gestion de solicitudes al coordinador de
transparencia

Velar por el correcto funcionamiento de la gestion de solicitudes por ley 20.285

[e201&)]

Hacer la medicion y seguimiento de los indicadores y metas asociados a gestiéon de
solicitudes
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Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Confianza en si mismo 50 5-6-7
2 | Compromiso con la organizacién 100 Todas
3 | manejo de conflictos 50 1-7
4 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
5 | Probidad 100 Todas
6 | Trabajo en equipo 50 1-2-6
7 | Trabajo en equipo 90
N° |-Competencias Especificas
1 | Conocimientos en la Ley 20.285 100 3-4
Conocimientos de las instrucciones entregadas por el 100 3.4
Consejo de la Transparencia )
| p
3 | Conocimiento y manejo de la plataforma del sistema de 100 3.4
gestion de solicitudes.
4 | Conocimiento Ley 19.880 y 19.875 100 2-5-6-7
5 |[Confiabilidad 50 todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): idealmente vinculado al area del derecho

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente sobre
derecho administrativo.

Capacitaciones ( si es que se requiere): idealmente sobre derecho administrativo.

Experiencia especifica: no aplica
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6.- Encargado de Transparencia

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Transparencia Activa.
Departamento Asesoria Juridica

Estamento Profesional

Grado 6

Jefe directo Jefe Depto. Asesoria Juridica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar y canalizar los requerimientos de transparencia activa del servicio vinculados a la

ley 20.285
N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Realizar el control de plazos de los requerimientos de transparencia activa
2 Revisar los documentos, planillas e informes a publicar mensualmente en materia de
transparencia activa
3 Responder y canalizar las dudas, observaciones y sugerencias de los
departamentos y/o unidades responsables de insumar el ambito de transparencia
activa
4 Dar cuenta del funcionamiento de transparencia activa al coordinador de
transparencia
5 Velar por el correcto funcionamiento de la transparencia activa de acuerdo a lo
establecido en la ley 20.285
6 Hacer la medicion y seguimiento de los indicadores y metas asociados a
transparencia activa
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Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias MBI T ITEEES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Confianza en si mismo 50 5-6-7
2 | Compromiso con la organizacién 100 Todas
3 | manejo de conflictos 50 1-7
4 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
5 | Probidad 100 Todas
6 | Trabajo en equipo 50 1-2-6
7 | Trabajo en equipo 90
N° |-Competencias Especificas
1 | Conocimientos en la Ley 20.285 100 3-4
» | Conocimientos de las instrucciones entregadas por el 100 3.4
Consejo de la Transparencia
Conocimiento y manejo de la plataforma del sistema de 100 3.4
gestion de solicitudes.
4 | Conocimiento Ley 19.880 y 19.875 100 2-5-6-7
5 | Confiabilidad 50 todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): idealmente vinculado al area del derecho

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente sobre
Derecho administrativo.

Capacitaciones (si es que se requiere): idealmente sobre derecho administrativo.

Experiencia especifica: no aplica
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7.- Gestor de Archivos

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Gestor/a de Archivos Ley 20.285
Departamento Asesoria Juridica

Estamento Profesional

Grado 6

Jefe directo Jefe Depto. Asesoria Juridica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar y canalizar las solicitudes de gestion de archivos del servicio por ley 20.285

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

Implementar y mantener un sistema de archivo y almacenaje de la documentacion
vinculada al servicio

Apoyar los requerimientos de informacion realizados por el gestor de solicitudes

Realizar el control de plazos de los requerimientos realizados al gestor de archivos

AWIN

Responder y canalizar las dudas, observaciones y sugerencias de los
departamentos y/o unidades del servicio respecto a la mantencion de archivos y
almacenaje de documentacion oficial.

Dar cuenta del funcionamiento de la gestion de archivos al coordinador de
transparencia

Velar por el correcto funcionamiento de la gestiéon de archivos por ley 20.285

~N| O

Hacer la medicion y seguimiento de los indicadores y metas asociados a gestion de
archivos
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Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Confianza en si mismo 50 5-6-7
2 | Compromiso con la organizacién 100 Todas
3 | manejo de conflictos 50 1-7
4 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
5 | Probidad 100 Todas
6 | Trabajo en equipo 50 1-2-6
7 | Trabajo en equipo 90
N° |-Competencias Especificas
1 | Conocimientos en la Ley 20.285 100 3-4
Conocimientos de las instrucciones entregadas por el 100 3.4
Consejo de la Transparencia )
| p
3 | Conocimiento y manejo de la plataforma del sistema de 100 3.4
gestion de solicitudes.
4 | Conocimiento Ley 19.880 y 19.875 100 2-5-6-7
5 |[Confiabilidad 50 todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): idealmente vinculado al area del derecho

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente sobre
derecho administrativo.

Capacitaciones (si es que se requiere): idealmente sobre derecho administrativo.

Experiencia especifica: no aplica

64



5.- secretaria
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria

Departamento Asesoria Juridica

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Departamento de Asesoria Juridica
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

-Apoyar al departamento, en la revisién de los documentos que llegan para v°b°®, también el
estar al pendiente en que se cumplan con la entrega de los productos en los tiempos
acordados. En mantener al dia la entrega de informacién que se despacha e ingresa al
nuestro departamento.

-Registro de todo ingreso y salida de documento.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Ingreso de Informacion que llega de otros departamentos
2 |Revisidon de la documentacion que llega al departamento, para después ser entregada

al Jefe del Departamento

Despacho de correspondencia

Ordenar la documentacion que se encuentra para archivo

g~ W

Coordinar la tramitacién de resoluciones, convenios, contratos con los respectivos
departamentos que lo disponen.

Atencién de publico y teléfono

Redaccion de Memorandumns y Oficios

Distribucion de informacién interna y externa.

OO0 |N|O®

Colaboracién con regiones con respecto a procedimientos a seguir en tramites
internos.

3 Es la accion de certificar que todo lo obrado en un procedimiento administrativo ha sido realizado de conformidad a la ley a los
procedimientos internos vigentes.
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N° de la/s

Competencias necesarias “EMEEEE T funcion/es con la/s
(10% a 100%) .
que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Confianza en si mismo 100 5-6-7-8
2 | Compromiso con la Organizacion 100 2-5-6-8
3 | Orientacion al Cliente 50 2-9
4 | Comunicacion en si mismo 10 Todas
5 |Probidad 100 Todas
N° | -Competencias Especificas
1 |Iniciativa 100 Todas
2 | Colaboracién 100 Todas
3 | Creatividad e Innovacion 50 2-3-5
4 | Diligencia 100 Todas
5 |Disciplina 100 Todas
6 |Etica / Integridad 100 Todas
7 | Flexibilidad 50 4
8 |Lealtad y sentido de pertinencia 100 Todas
9 |Manejo de la informacion 50 9-8-6
10 | Orientacion a resultados 50 Todas
11 |Manejo de Excel y Word nivel intermedio 10 1-7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):area secretariado

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): idealmente vinculado

al area de la administracion.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Microsoft Excell y Word

Experiencia especifica: 1 afo, de preferencia vinculado al area
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Departamento Administracion y Finanzas

1.- Jefe/a de Departamento

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Jefe/a de Departamento

Departamento Administracion y Finanzas

Estamento Directivo

Grado 5

Jefe directo Direccion Nacional

Personal a cargo Areas de Gestién de Personas, Informética, Administracion y Finanzas.

Objetivo General del Cargo

Colaborar con la gestion administrativa y financiera del Instituto, debiendo velar por la correcta
gestion de bienes, personal, financiera y de toda materia bajo su dependencia jerarquica en
estricto apego a los principios de eficiencia, eficacia y legalidad que orienta a la
administracion publica, proponiendo la adopcién de las medidas necesarias para ello, a través
de las 4 areas que estan bajo su dependencia jerarquica (Gestion de Personas, Informatica,
Administracion y de Finanzas).

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

1

Planificar, coordinar y controlar el area de Administracion, Finanzas, Gestion de
personas e Informatica.

Supervigilar e informarse de la contabilidad general del Instituto, e implementar las
medidas y acciones necesarias para mantener un correcto funcionamiento.

Velar por el correcto funcionamiento del proceso de adquisiciones y compras del
Instituto.

N

Proponer las adquisiciones que sean necesarias para el correcto funcionamiento del
Instituto

Actualizar periédicamente los inventarios de bienes institucionales asi como su
eficaz y eficiente distribucidén segun los requerimientos y necesidades del Servicio

Responsable de la ejecucién presupuestaria del afio en curso

Responsable de liderar el proceso de disefio y elaboracion del ejercicio
presupuestario de cada ano

O N O O

Ejercer las demas actividades que le encomienden las leyes, reglamentos y el jefe
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superior del Servicio.
9 Coordinar y supervisar el funcionamiento interno de su dependencia.
10 Informar a su jefatura directa de la gestion y los resultados de su dependencia.
11 Integrar el Consejo Directivo de Direccion Nacional cumpliendo los lineamientos que
éste establezca
12 Evaluar el desempefio del personal a cargo.
13 Visar los actos administrativos del personal a cargo.
N° de la/s
Competencias necesarias (basadas en el diccionario de Ponderacién funcién/es
competencias) (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 1,9,10,11,12
2 Adaptacién al cambio 90 todas
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 90 todas
5 Orientacion a la eficiencia 90 todas
6 Orientacion al Cliente 90 todas
Trabajo en equipo 90 todas
7 Probidad 100 todas
N° |-Competencias Especificas
1 Pensamiento analitico 100 todas
2 Iniciativa 100 todas
3 Orientacion la excelencia 100 todas
4 Capacidad de direccion 100 todas
5 Relaciones interpersonales 100 todas
6 Conocimiento en Excel Avanzado. 100 1,2,3,4,5,6,7,8
7 ISO 9001:2008 90 todas
8 Conocimiento en sistema de compras y 34
adquisiciones en la administracion publica '
9 Conocimiento en planificacion, gestiéon y control 90 267
Presupuestario (SIGFE). ”
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): area de las Ciencias de la Ingenieria o
Econdmicas y de la Administracion.

Estudios de especializacioén (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Conocimiento en
ISO 9001:2008

Capacitaciones ( si es que se requiere): de acuerdo a las detallas en el perfil

Experiencia especifica: 1 aio en cargos de jefatura y/o direccién de equipos.
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2.- Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria

Departamento Departamento de administracion y Finanzas
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe/a Departamento de administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Efectuar la recepcion y despacho de la documentacién, asi como prestar apoyo administrativo
a la jefatura y coordinadores del Departamento.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Control de documentos fisica y digitalmente.
2 Efectuar la trazabilidad documental, y entregar a la Jefe/a de departamento y

coordinadores los tiempos de repuesta de la documentacion.

3 Digitalizacion de documentacién, curso y difusion de la misma.

4 Elaboracién y correccién de documentacion

5 | Apoyar a las distintas direcciones regionales en gestion documental digital, a fin de
optimizar tiempos de respuestas.

6 Gestionar la agenda de Jefatura del Departamento

7 Atencién de publico telefonicamente




Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 100 7
> Manejo_de '_I',ecnologlas de Informacion y 100 1,2,3,4y5
Comunicacion
3 | Orientacion al cliente 100 1,2,5y7
4 | Orientacion a la eficiencia 100 2,6y7
5 | Trabajo en equipo 100 3
N° | -Competencias Especificas
1 | Colaboracion 100 3,4,5y7
2 | Confiabilidad 100 4
3 |Diligencia 100 5
4 | Gestion 100 1,2y 3
5 |Manejo de la Informacion 100 1,2,3,4y5
6 | Orientacion a resultados 100 1y2
7 | Responsabilidad 100 1,2,3,4y5
8 |Tolerancia a la presion 100 1y2
9 | Conocimiento del entorno 100 4
10 |Relaciones Publicas 100 4

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area Secretariado.

Estudios de especializacién (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable gestion
documental

Capacitaciones (si es que se requiere): Excel basico.

Experiencia especifica: 1 afio.
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Perfiles de cargo area Gestion de Personas:

1.-Coordinador/a de area

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo

Coordinador/a Area Gestion de Personas

Departamento Departamento de Administracion y Finanzas

Area Gestidn de Personas

Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar el area.

funcionarios/as.

Elaborar actos administrativos que tienen relacién con el ciclo de vida laboral de los
Ademas organizar, controlar y evaluar las actividades necesarias para el
cumplimiento de los del PMG.

Z
S

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Apoyo PMG* Capacitacion

Apoyo PMG Evaluacion Desempefio

Apoyo PMG Sistema Seguridad Informacion

Resoluciones Varias (autoriza horas extras, reconoce horas extras, cargas familiares,
permisos, permiso sin goce sueldo, etc.)

Tramitacion y recuperacion de Subsidios Licencias Médicas

Informe de dotaciodn

Revision de bienios e informar a remuneraciones

Calculo y tramitacién de cometidos funcionarios

Registro de permisos y otros en el Sistema de Personal CEGE

Participar en auditorias para el levantamiento procesos Area Gestién Personas

Encargada de Sala cuna y Jardines Infantiles

o3| (N|olo] & [wiN| =

Desarrollar funciones administrativas atingentes al Area de Gestién de Personas.

* Programa Mejoramiento de Gestion.
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Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 Adaptacion al cargo 100 Todas
2 Comunicacion efectiva 100 Todas
3 Confianza en si mismo 100 Todas
4 Compromiso con la organizacion 100 Todas
5 Manejo de conflictos 100 Todas
6 Manejo_ de _tgcnolog ias de informacion y 100 Todas

comunicacion TIC

7 Orientacién a la eficiencia 100 Todas
8 Orientacion al cliente 100 Todas
9 Probidad 100 Todas
10 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Aptitud Verbal 100 Todas
2 Colaboracion 100 Todas
3 Confiabilidad 100 Todas
4 Credibilidad Técnica 100 Todas
5 Disciplina 100 Todas
6 Gestion 100 Todas
7 Responsabilidad 100 Todas
8 Transparencia 100 Todas
9 Pensamiento Estratégico 100 Todas
10 Liderazgo 100 Todas
11 Manejo de la Informacion 100 Todas
12 Don de Mando 100 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo de 10 semestres, idealmente en areas de
administracion o de ciencias sociales
Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): Estatuto Administrativo.

Experiencia especifica: no aplica
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2.- Encargado/a de Capacitaciones

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo

Encargado/a de Capacitaciones

Departamento Departamento de Administracion y Finanzas

Area Gestion de Personas

Estamento Administrativo

Grado 15

Jefe directo Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Gestionar el PMG de Capacitacion, y apoyar todos los actos administrativos correspondientes
al area de Gestiéon de Personas.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Encargado de PMG® Capacitacion, gestionar elaboraciéon PAC®, ejecutar compromisos
del PAC, gestionar toda la documentacion, mediante procesos necesarios para licitar.

Desarrollar funciones administrativas atingentes al Area de Gestidén de Personas.

Encargada de elaboracion (metodologia), ejecucién, desarrollo y actualizacién del
Manual de Cargos del Instituto Nacional de la Juventud.

Revisién mensual Reloj Control, para informar a remuneraciones horas extras,
descuentos y atrasos.

Registro de permisos y otros en el Sistema de Personal CEGE

5 Programa Mejoramiento de Gestion

6 Plan Anual de Capacitacion.
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., N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias OMEEEGO con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Adaptacién al cargo 60 1-2-5
2 | Comunicacion efectiva 80 1-2-3-4
3 | Confianza en si mismo 40 1-3
4 | Compromiso con la organizacion 80 1-2-3-5
5 |Manejo de conflictos 60 1-2-4
6 Manejq de_tfacnologias de informacion y 40 1-2-3-4-5
comunicacién TIC

7 | Orientacién a la eficiencia 80 1-2-3-4-5
8 | Orientacion al cliente 80 1-2-3-4-5
9 |Probidad 50 2-4-5
10 |Trabajo en equipo 60 1-2-3
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud Verbal 40 1-3
2 | Colaboracion 80 1-2-4-5
3 | Confiabilidad 40 4-5
4 | Credibilidad Técnica 60 2-4-5
5 |Disciplina 60 1-2-4
6 |Gestidn 40 1-3
7 | Responsabilidad 100 1-2-3-4-5
8 |Transparencia 100 1-2-3-4-5

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo de 8 semestres, idealmente en areas de
administracion

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): no aplica

Experiencia especifica: no aplica
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3.- Encargado/a de Remuneraciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Remuneraciones
Departamento Administracion y Finanzas.

Area Gestidn de personas

Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Gestidon de remuneraciones

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Remuneraciones : recepcion e ingreso de informacion al sistema CEGE, generar
proceso, revision de este, centralizacidon de las remuneraciones, pago de cotizaciones
provisionales Previred

Proceso Reloj Control en sistema de CEGE: ingreso de informacién al sistema ,
generaciéon de proceso y reportes finales

Elaboracion de Planillas Transparencia

Contrato a Honorarios en Sistema CEGE: ingreso, generacion del proceso y
centralizacion de este.

Desarrollar funciones administrativas atingentes al Area de Gestién de Personas.

Recepcion, archivo y custodia de FUN’

Proceso Operacion Renta

o Nojo| N W] N

Apoyo licencias médicas, levantamiento procesos administrativos de Recursos
Humanos y PMG®,

" Formulario Unico de Notificacion
¥ Programa Mejoramiento de Gestion.
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N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacién funcién/es con
(10% a 100%) la/s que se
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cargo 60 1-3-4-5-8
2 | Comunicacion efectiva 30 5-8
3 | Confianza en si mismo 90 1-2-4-5-6-7-8
4 | Compromiso con la organizacion 100 Todas
5 | Manejo de conflictos 40 1-2
6 Manejq de_tfacnologias de informacion y 100 Todas
comunicacién TIC
7 | Orientacién a la eficiencia 100 Todas
8 | Orientacién al cliente 100 Todas
9 |Probidad 100 Todas
10 | Trabajo en equipo 60 2-3-5-8
N° | -Competencias Especificas
1 Aptitud Verbal 20 5
2 | Colaboracion 50 2-5-8
3 | Confiabilidad 100 Todas
4 | Credibilidad Técnica 100 Todas
5 |Disciplina 100 Todas
6 |Gestidn 100 Todas
7 | Responsabilidad 100 Todas
8 | Transparencia 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional

de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional de areas de administracion o

contables

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica
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Capacitaciones ( si es que se requiere): Remuneraciones Contraloria General de la Republica

Experiencia especifica: 2 afios

4.- Profesional de apoyo

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Profesional de apoyo

Departamento Administracion y Finanzas

Area Gestion de Personas

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Desarrollar los procesos y procedimientos del Area Gestién de Personas, velando por el
cumplimiento de las normativas internas y externas relativas al manejo del Personal del Servicio.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Elaboracion de Resoluciones — Nombramientos — Contratas— Renuncias — Contratos a
honorarios del personal.

2 | Colaborar en la elaboracion de Decretos Comision de Servicios al Extranjeros.

3 | Colaborar con el proceso de concursos publicos.

4 | Elaboracion de resoluciones varias (permisos administrativos, feriado legal etc.)

5 | Desarrollar funciones administrativas atingentes al Area de Gestién de Personas.

6 | Colaborar en tramitar licencias medicas

7 | Gestionar, tramitar y realizar seguimiento de las licencias médicas de los y las funcionarias.

8 | Tramitacion de pdlizas de fianzas y conduccién y su correcta tramitacion.

9 |[Tramitacion de Declaracion de Intereses y Patrimonio.
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s

funcién/es con la/s

que se relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 | Adaptacion al cargo 30 3-5

2 | Comunicacion efectiva 70 1-2-3-5-7-9

3 | Confianza en si mismo 40 1-3-5-9

4 | Compromiso con la organizacién 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
5 |Manejo de conflictos 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
6 'II\'AI%neJO de tecnologias de informacion y comunicacién 40 1-2-3-4-5-6-7-8-9
7 | Orientacion a la eficiencia 50 1-2-3-4-5-6-7-8-9
8 | Orientacion al cliente 60 1-2-3-4-5-6-7-8-9
9 |Probidad 50 1-2-3-4-5-6-7-8-9
10 | Trabajo en equipo 50 1-2-3-4-5-6-7-8-9
N° |-Competencias Especificas

1 [Aptitud Verbal 50 1-2-3-4-5-6-7-8-9
2 | Colaboracion 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
3 | Confiabilidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
4 | Credibilidad Técnica 60 1-2-3-4-5-6-7-8-9
5 |Disciplina 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
6 |Gestién 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
7 | Responsabilidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
8 | Transparencia 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico — profesional de 8 semestres en areas
de las ciencias sociales o administrativas

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Office basico

Experiencia especifica: No requiere
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5.- Encargado/a del Servicio de Bienestar

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a del Servicio de Bienestar
Departamento Administracién y Finanzas

Area Gestion de Personas

Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Proporcionar a los funcionarios ayuda médica, social, econdémica, cultural y recreativa, en la
medida que sus recursos lo permitan, donde puedan acceder a 6ptimos beneficios que respondan
a sus necesidades, con el objeto de contribuir a su bienestar.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

y Atender y tramitar requerimientos de los funcionarios en diferentes temas. (Consultas
varias)

2 Recepcion, ingreso y envio de reembolsos de los funcionarios para el seguro
complementario
Solicitar a las Casas comerciales el detalle de Gastos de los funcionarios durante el mes.
Preparar y entregar memo a remuneraciones junto con los listados revisados para que se
realicen los descuentos de Casas Comerciales.

5 Actualizacion periddica de los funcionarios con las diferentes entidades (Casas
comerciales, seguro, remuneraciones, etc.)

6 Solicitud de orden de compra al DAF, para la tramitacion de la factura al seguro
complementario.

7 Coordinar el programa social “INJUV mas cerca de los jovenes” entre el hogar (Fundacion
Paréntesis) y los funcionarios.

8 Organizar y coordinar el Consejo Administrativo, para plantear las actividades que se
desarrollaran durante el mes.

9 Coordinacion y planificacion de actividades extraprogramaticas. (Tallarinata, campeonato
de futbol Inter ministerios, completada, etc.)

10 | Apoyo en la contabilidad de los movimientos que tiene el Servicio de Bienestar.

11 | Creacién de nuevos convenios.

12 | Planificacién del programa anual de actividades.

13 Apoyo al contador en la creacién del presupuesto del afio siguiente y las realizaciones de

las modificaciones presupuestarias del afio anterior.
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N° de la/s
Competencias necesarias SO TERES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Adaptacién al cargo 100 1
2 | Comunicacion efectiva 100 1
3 | Confianza en si mismo 80 1-2-11
4 | Compromiso con la organizacién 100 9-12
5 |Manejo de conflictos 20 9
6 Manejo de tecnologias de informacion y 30 11
comunicaciéon TIC
7 | Orientacién a la eficiencia 50 Todas
8 | Orientacién al cliente 80 Todas
9 |Probidad 100 10
10 |Trabajo en equipo 50 7-9-12
N° | -Competencias Especificas
1 Aptitud Verbal 50 6
2 | Colaboracion 100 9
3 | Confiabilidad 80 6
4 | Credibilidad Técnica 50 10
5 |Disciplina 50 8-9
6 |Gestion 50 2-10-11-13
7 | Responsabilidad 100 12
8 | Transparencia 100 2




Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional 10 semestres perteneciente a
areas de administracion

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): office nivel medio

Experiencia especifica: 2 afos de experiencia laboral
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Perfiles de cargo area Administracion:

1.-Coordinador/a de area

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Coordinador de Calidad.
Departamento Administracion y Finanzas
Area Administracion

Estamento Directivo

Grado 8

Jefe directo Jefe Administraciéon y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

A- Supervisar, controlar y dar seguimiento permanente a la gestién de compras y
contrataciones publicas, la gestion de inventario, la gestion de proveedores y de contratos
institucionales.

B- Coordinar, controlar y supervisar el mejoramiento continuo de las practicas y
procedimientos institucionales, de acuerdo a la norma ISO 9001:2008.

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestion de Contratos institucionales.

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestion de Inventario y bodega.

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestién de Proveedores.

AIWIN|[—~

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestion de Compras y contrataciones
publicas.

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestion de vehiculos institucionales.

Supervisar, controlar y realizar seguimiento a gestion de telefonia institucional.

N[O |O

Velar por el cumplimiento de la ley, reglamento y demas instrucciones legales y
gubernamentales respecto a las compras publicas.

Revisar, controlar y realizar seguimiento al proceso de pago de factura.

[(elee)

Realizar las gestiones pertinentes para el mejoramiento continuo del SCCP.

Coordinar el mejoramiento continuo de los sistemas y procesos que forman parte del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) institucional.

Coordinar procesos de Auditorias Internas de Calidad para el sistema (SGC).

Informar a la DN del estado del sistema de Gestion de Calidad.

BAIWIN

Monitorear, controlar y supervisar los procesos del SGC de acuerdo a requerimientos
del cliente.

Monitorear satisfaccion de clientes.
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Competencias necesarias

Ponderacion

N° de la/s
funcién/es con

(10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacioén al cargo 100 Todas
2 Comunicacién efectiva 100 Todas
3 Confianza en si mismo 100 Todas
4 Compromiso con la organizacion 100 Todas
5 Manejo de conflictos 100 Todas
6 Manejq delt'ecnologl'as de informacion y 100 Todas

comunicaciéon TIC

7 Orientacion a la eficiencia 100 Todas
8 Orientacion al cliente 100 Todas
9 Probidad 100 Todas
10 Trabajo en equipo 100 Todas
N° -Competencias Especificas

1 Aptitud Verbal 100 Todas
2 Colaboracion 100 Todas
3 Confiabilidad 100 Todas
4 Credibilidad Técnica 100 Todas
5 Disciplina 100 Todas
6 Gestién 100 Todas
7 Responsabilidad 100 Todas
8 Transparencia 100 Todas
9 Pensamiento Estratégico 100 Todas
10 Liderazgo 100 Todas
11 Manejo de la Informacién 100 Todas
12 Don de Mando 100 Todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo de 10 semestres, idealmente en
areas de administracion

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): En compras

Capacitaciones ( si es que se requiere): Sistema de Compras, 1SO 9001:2008

Experiencia especifica: no aplica
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2.- Auxiliar

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Auxiliar |

Departamento Administracion y Finanzas

Estamento administrativo

Grado 16

Jefe directo Jefe/a Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Atender distintas necesidades del instituto, desde mantener la accesibilidad fisica hasta
estafeta segun las necesidades.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

Estafeta; despacho de correspondencia

Apertura y cierre diario del edificio.

Abertura y cierre del edificio en jornada laboral extendida.

Mantencidn: realiza reparaciones menores de mantencion y mobiliario.

Atencién telefonica de recepcion.

DA WN|—

Atencién de publico de recepcion.
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N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacién funcién/es con
P (10% a 100%) la/s que se

relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 | Comunicacioén efectiva 100 Todas

2 | Confianza en si mismo 80 Todas

3 | Orientacion a la eficiencia 90 Todas

N° |-Competencias Especificas

1 | Aptitud verbal 90 Todas

2 | Disciplina 90 Todas

3 | Manejo de informacion 80 Todas

4 |Relaciones Interpersonales 90 Todas

5 | Responsabilidad 100 Todas

6 | Transparencia 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Educacion Media Completa

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: No aplica
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3.- Recepcionista

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Recepcionista

Departamento Departamento de Administracion y Finanzas
Area Administracion

Estamento Auxiliar

Grado 21

Jefe directo Departamento Administracién y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Atender el publico y ejecutar las funciones propias de recepcion.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

Atencion telefénica.

Atencidn presencial.

Despacho y distribucion de correspondencia.

Atencién ciudadana recepcion de llamadas, usuarios internos y externos

DB WIN|=

Derivar consultas, sugerencia y reclamos (plataforma SIAC)
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N° de la/s
Competencias necesarias “OTIEEE MO s
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Comunicacioén efectiva 100 Todas
2 | Confianza en si mismo 80 Todas
3 | Orientacion a la eficiencia 90 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 90 Todas
2 | Disciplina 90 Todas
3 | Manejo de informacion 80 Todas
4 |Relaciones Interpersonales 90 Todas
5 | Responsabilidad 100 Todas
6 | Transparencia 100 Todas
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4.- Encargado/a de Oficina de Partes

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Oficina de Partes
Departamento Administracion y Finanzas.

Area Administracion.

Estamento Administrativo

Jefe directo Jefe Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Organizar, coordinar, archivar, registrar y distribuir toda la documentacion oficial que ingresa
al Servicio, asi como la que egresa suscrita por el Director Nacional.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Realizar las operaciones necesarias para mantener un constante flujo, control, archivo y
conservacion de toda la documentacion oficial que ingresa y egresa del INJUV,
promocionando en forma rapida y expedita la informacion que se requiera para la
actividad institucional.

Mantener un archivo actualizado de la documentacion oficial recibida y despachada por
el Instituto Nacional de la Juventud.

Tramitar ingresos, clasificacion y distribucion de la correspondencia oficial

Recepcion de documentos para su proceso de numeracion y fecha siendo;
Resoluciones Afectas y Exentas, Oficios y decretos.

Cumplir con las funciones que el Director Nacional le asigne, de acuerdo a la naturaleza
de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

Atencion de Publico presencial y telefénica.

Ingreso de facturas al sistema institucional
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. N° de la/s
Competencias necesarias SO funcidén/es con la/s
(10% a 100%) .
que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Comunicacién efectiva 100 Todas
2 | Confianza en si mismo 80 Todas
3 | Orientacion a la eficiencia 90 Todas
4 | Manejo de Tecnologias de informacion y Comunicaciéon 90 2,7
N° |-Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 90 Todas
2 | Disciplina 90 Todas
3 |Manejo de informacién 80 Todas
4 |Relaciones Interpersonales 90 Todas
5 | Responsabilidad 100 Todas
6 | Transparencia 100 Todas
7 |Iniciativa 90 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Educacion media completa

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: No aplica
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5.- Apoyo Profesional Gestion de Compras

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Apoyo Profesional Gestion de Compras
Departamento Administracién y Finanzas

Area Administracion

Jefe directo Jefe Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No Aplica

Objetivo General del Cargo

Supervisar y operar el portal de compras y contrataciones publicas y apoyar la gestion de
abastecimientos del Servicio a través del area de Administracion.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

Identificar elementos basicos de planificacion de compras, gestion de contratos y
abastecimientos

2 | Aplicar eficiencia en compras rutinarias

Conocer y aplicar metodologias de compra apropiadas para cada tipo de
requerimiento

Conocer como opera el mercado proveedor para el abastecimiento de los bienes y
servicios mas recurrentes y o relevantes

Identificar los distintos Procesos de compra utilizados en el sector publico

Identificar y comprender las Bases administrativas, técnicas y Términos de referencia

Conocer y solicitar los requisitos apropiados para contratar los bienes y servicios que
se demandan

Crear bases de licitacion y Términos de Referencia en el portal

Comprender la relevancia de la gestion de compra y contratacion en la organizacion y
en el sector Publico

© [0 N |0 &

—_
o

Identificar conceptos de Transparencia y fomentar la participacion




Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias (basadas en el diccionario de Ponderacién funcién/es con
competencias) (10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Confianza en si mismo 90 Todas
2 Compromiso con la organizacion 90 Todas
3 Manejo_de '_I"ecnologlas de informacion y 80 Todas

Comunicacién

4 Orientacion a la eficiencia 80 Todas
5 Probidad 90 Todas
N° | -Competencias Especificas

1 Colaboracién 90 Todas
2 Disciplina 90 Todas
3 Empoderamiento 80 Todas
4 Iniciativa 80 Todas
5 Manejo de informacion 70 Todas
6 Orientacion a la excelencia 80 Todas
7 Precision 90 Todas
8 Responsabilidad 100 Todas
9 Tolerancia a la presion 90 Todas
10 | Transparencia 100 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Areas de Administracion o Finanzas

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: No aplica
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Perfiles de cargo area Finanzas:

1.-Coordinador/a de area

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Coordinadora Area de Finanzas

Departamento Administracion y Finanzas

Estamento Directivo

Grado 7

Jefe directo Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

Dirigir, planificar y supervisar actividades que se llevan a efecto para cumplir los objetivos y
funciones de la coordinacion de finanzas del Departamento de Administracion y Finanzas de

este Servicio.
N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Revision de registros contables
2 Revision de los estados e informes contables
3 Elaboracién de estados e informes requeridos por terceros (internos y externos)
4 Mantencién actualizada de la disponibilidad presupuestaria
5 Supervisién del resguardo de la documentacion de respaldo del Servicio que han

dado origen a imputaciones contables.

Revision de informes mensuales de balance de comprobacion de saldos.

Revision de ingresos y gastos con relacion al Programa de Caja.

Mantencién, control y monitoreo de registros en la web Ley N° 19.862

Manejo a nivel usuario de los sistemas computacionales existentes en el area

—
olo|m~N|e

Participacion en el cumplimiento de los sistemas asociados al PMG, metas
colectivas y otras propias del area.
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N° de la/s

Competencias necesarias “OTIEEE eI s
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° | -Competencias transversales

1 | Adaptacién al cargo 100 Todas

2 | Comunicacion efectiva 100 Todas

3 | Confianza en si mismo 100 Todas

4 | Compromiso con la organizacion 100 Todas

5 | Manejo de conflictos 100 Todas

6 Manejo_ de_t’ecnologl’as de informacion y 100 Todas

comunicacién TIC

7 | Orientacién a la eficiencia 100 Todas

8 | Orientacion al cliente 100 Todas

9 |Probidad 100 Todas
10 |Trabajo en equipo 100 Todas
N° | -Competencias Especificas

1 Aptitud Verbal 100 Todas

2 | Colaboracion 100 Todas

3 | Confiabilidad 100 Todas
4 | Credibilidad Técnica 100 Todas

5 |Disciplina 100 Todas

6 | Gestién 100 Todas
7 | Responsabilidad 100 Todas

8 | Transparencia 100 Todas
9 |Pensamiento Estratégico 100 Todas
10 |Liderazgo 100 Todas
11 | Manejo de la Informacién 100 Todas
12 |Don de Mando 100 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo de 10 semestres, idealmente en
areas de administracion, contables o financieras

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): En SIGFE

Capacitaciones ( si es que se requiere): Office nivel medio

Experiencia especifica: 2 afios
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2.-Gestion de Pagos
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Gestion de Pagos

Departamento Administracién y Finanzas

Area Finanzas

Estamento profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Registrar en forma sistematica, todos los hechos econémicos susceptibles de ser medidos en
términos monetarios.

Resguardo de Valores fiscales, pagos de remuneraciones de funcionarios, pagos de
proveedores y todo lo relacionado con el banco estado.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 Giro de cheques fiscales de las 6 cuentas corrientes habilitadas del INJUV

2 Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes

3 Custodia de valores ingresados al INJUV, boletas de garantias, vales vistas, letras de
cambio, polizas de seguro.

4 | Manejo del sistema SIGFE®

5

6

7

Mantencién de firmas giradoras en el banco estado

Revision de antecedentes para los pagos de remuneraciones, proveedores, fondos a
rendir, viaticos

Mantencién del archivo de las cuentas de los proveedores y funcionario

cargar el portal del banco estado la informacién para realizar los traspasos,

8 |transferencia de alto valor, transferencias electrénicas y pagos masivos tanto como
proveedores y remuneraciones

9 | Confeccion de informes para la cuadratura del periodo

10 | Confeccidén de informes para auditoria

11 | Control y seguimiento de pago de facturas

? El Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado, es un programa del Gobierno para desarrollar e implementar un
sistema de informacién Unico, integral y uniforme, de caracter dindmico, que busca constituirse en una herramienta de apoyo efectivo para
mejorar y dar mayor transparencia a la gestion financiera en el sector publico, en los niveles: estratégico, sectorial e institucional. El
sistema cubre, en su disefio, aspectos operativos y gerenciales que favorecen el proceso de descentralizacion de la gestion.

Fuente: http://sigfe.sigfe.cl
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Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s funcidén/es
con la/s que se

relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 Confianza en si mismo 100 Todas
2 Compromiso con la organizacion 100 Todas
3 Manejo de conflictos 50 Todas
7 Manejo de Tecnologias de la Informacion, TIC. 50 Todas
4 Orientacién al Cliente 50 Todas
5 Probidad 100 Todas
6 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Colaboracion 100 Todas
2 Confiabilidad 100 Todas
3 Construccion de alianzas 50 Todas
4 Diligencia 50 Todas
5 Dinamismo 50 Todas
6 Discrecion 100 Todas
7 Empoderamiento 50 Todas
8 Etica / Integridad 100 Todas
9 Iniciativa 50 Todas
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 Todas
11 | Manejo de informacion 100 Todas
12 | Orientacion a la excelencia 50 Todas
13 | Pensamiento analitico 50 Todas
14 | Perseverancia 100 Todas
15 | Relaciones interpersonales 50 Todas
16 | Responsabilidad 100 Todas
17 | Tolerancia a la presion 50 Todas
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Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e |dealmente vinculado al area de Administracion y/o Finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Contabilidad Gubernamental

Experiencia especifica:
e Ao menos un afo usuario de Sigfe

103



INJUV

Mirntonc Je
Desarvotio Seciat

Goblerne de Chile

3.- Profesional de apoyo area de finanzas y Bienestar

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo Profesional de apoyo area de finanzas y Bienestar
Departamento Administracién y Finanzas

Area Finanzas

Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Registrar en forma sistematica, todos los hechos econémicos susceptibles de ser medidos en
términos monetarios.
Revision de documentacion y contabilizaciones de area de finanzas.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Revisién y contabilizacion de facturas

Revisién, control y contabilizacién de fondos

Revision de documentacion y generacion de fondos

Llenado de planilla de proveedores y de fondos globales

Contabilizacion de ingresos y egresos bienestar

Conciliacion bienestar

N[OOI IWIN|—

Control presupuestario (Bienestar)
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s
funcion/es con la/s
que se relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 Confianza en si mismo 100 Todas
2 Compromiso con la organizacion 100 Todas
3 Manejo de conflictos 50 Todas
7 Manejo de Tecnologias de la Informacién, TIC. 50 Todas
4 Orientacién al Cliente 50 Todas
5 Probidad 100 Todas
6 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Colaboracion 100 Todas
2 Confiabilidad 100 Todas
3 Construccién de alianzas 50 Todas
4 Diligencia 50 Todas
5 Dinamismo 50 Todas
6 Discrecion 100 Todas
7 Empoderamiento 50 Todas
8 |FEtica/ Integridad 100 Todas
9 Iniciativa 50 Todas
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 Todas
11 | Manejo de informacion 100 Todas
12 | Orientacion a la excelencia 50 Todas
13 | Pensamiento analitico 50 Todas
14 | Perseverancia 100 Todas
15 | Relaciones interpersonales 50 Todas
16 | Responsabilidad 100 Todas
17 | Tolerancia a la presion 50 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e |dealmente vinculado al area de Administracion y/o Finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Contabilidad Gubernamental

Experiencia especifica:
e Alo menos un afo usuario de Sigfe
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4.- Administrativo Finanzas (Profesional de apoyo)

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Administrativo Finanzas (Profesional de apoyo)
Departamento Departamento Administracion y Finanzas

Area Finanzas

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Registrar en forma sistematica, todos los hechos econdmicos susceptibles de ser medidos en
términos monetarios.
Contabilizacion, control y analisis del proceso contable de la institucion.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Contabilizar los movimientos de ingresos (Aporte Fiscal, Ventas de Activos,
Reintegros de Organizaciones, Reembolsos de Licencias Medicas, Depdsitos Varios

Contabilizar los movimientos de gastos (Pagos de facturas, Centralizacion de
Remuneraciones, Pagos de Viaticos, Arriendos, etc)

Modificaciones de presupuestos, tanto por incorporaciones de Decretos como por
redistribuciones

Cierre mensual de contabilidad y cierre anual cuando proceda

Centralizacién de gastos informados por PNUD, con elaboracién de informe PROPIR
y revision de reportes enviados por las Direcciones Regionales

Analisis de Cuentas contables

Emision de reportes asociados a Auditoria

Control presupuestario y seguimiento a Proyectos en Administracion de Fondos
(Gore, Fosis, FDT, etc)

Ol 0 (N[O O |~ W

Emisién de Certificados de Cargos Pecuniarios

10

Seguimiento a los proyectos entregados a organizaciones

Proyeccion de gastos Subt. 22

12

Subir archivo de Bono Post-Laboral a pagina de Tesoreria General de la Republica
para el pago

13

Declaraciéon de Impuestos mensuales mediante Formulario 29, detalle de
retenciones
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Informe dirigido a Area de Gestidn de Personas con declaracién de impuestos,

14 detalle de retenciones y copias de boletas asociadas a los fondos fijos
15 | Apoyo, segun necesidades, al proceso de revision de Rendiciones de Cuentas
16 | Administradora de Seguridad de SIGFE
17 Configuracién de base INJUV para SIGFE
L N° de la/s
Competencias necesarias PR funcién/es con la/s
(10% a 100%) :
que se relaciona
N° [-Competencias Transversales
1 Confianza en si mismo 100 Todas
2 | Compromiso con la organizacién 100 Todas
3 | Manejo de conflictos 50 Todas
7 Manejo de Tecnologias de la Informacion, TIC. 50 Todas
4 Orientacion al Cliente 50 Todas
5 Probidad 100 Todas
6 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 Colaboracién 100 Todas
2 Confiabilidad 100 Todas
3 Construccion de alianzas 50 Todas
4 Diligencia 50 Todas
5 Dinamismo 50 Todas
6 Discrecion 100 Todas
7 Empoderamiento 50 Todas
8 Etica / Integridad 100 Todas
9 Iniciativa 50 Todas
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 Todas
11 | Manejo de informacion 100 Todas
12 | Orientacion a la excelencia 50 Todas
13 | Pensamiento analitico 50 Todas
14 | Perseverancia 100 Todas
15 | Relaciones interpersonales 50 Todas
16 | Responsabilidad 100 Todas
17 |Tolerancia a la presién 50 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e |dealmente vinculado al area de Administracion y/o Finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Contabilidad Gubernamental

Experiencia especifica:
e Alo menos un afo usuario de Sigfe
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5.- Coordinador/a Convenio PNUD

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo
Nombre del cargo | Coordinador/a Convenio PNUD™
Departamento Departamento de Administracion y Finanzas
Area Finanzas
Estamento Administrativo
Grado 16
Jefe directo Jefe Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo
Registrar en forma sistematica, todos los hechos econdmicos susceptibles de ser medidos en
términos monetarios.
Coordinar el Convenio suscrito con PNUD, bajo el Proyecto N° 76548 “Fortalecimiento y
Desarrollo de Politicas Publicas en Juventud”
N° Principales funciones y responsabilidades del cargo
1 Revisar que las solicitudes emanadas de los distintos departamentos estén en
relacion con las actividades informadas en el Convenio N° 76548
2 Realizar la solicitud a PNUD de las diferentes contrataciones vy licitaciones
3 Enviar a pago a PNUD facturas y boletas de honorarios recibidas de los
correspondientes departamentos
4 Revisar las solicitudes de 6rdenes de compra y visarlas
5 Realizar el cierre mensual de gastos PNUD
6 Evaluar licitaciones en PNUD
7 Controlar que los gastos se enmarquen dentro de las actividades suscritas en el
Convenio
Asesorar e informar a los Departamentos. Y Direcciones Regionales sobre el Manual
de Procedimientos Administrativos PNUD vigente
Informar sobre el descanso anual y administrativos de los Consultores PNUD
10 | Conciliacién del informe PNUD
11 Analista de proyecto PNUD, control de proyecto y emision de informes
12 Integrante de la comision de seleccidén de personal PNUD
13 Programacion de caja y plan de trabajo

' Programa para el Desarrollo de las Naciones Unidas
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14

Control de gestion

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona

N° [-Competencias Transversales

1 Confianza en si mismo 100 Todas
2 | Compromiso con la organizacién 100 Todas
3 | Manejo de conflictos 50 Todas
7 Manejo de Tecnologias de la Informacion, TIC. 50 Todas
4 Orientacion al Cliente 50 Todas
5 Probidad 100 Todas
6 Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Colaboracion 100 Todas
2 Confiabilidad 100 Todas
3 Construccion de alianzas 50 Todas
4 Diligencia 50 Todas
5 Dinamismo 50 Todas
6 Discrecion 100 Todas
7 Empoderamiento 50 Todas
8 Etica / Integridad 100 Todas
9 Iniciativa 50 Todas
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 Todas
11 | Manejo de informacion 100 Todas
12 | Orientacion a la excelencia 50 Todas
13 | Pensamiento analitico 50 Todas
14 | Perseverancia 100 Todas
15 | Relaciones interpersonales 50 Todas
16 | Responsabilidad 100 Todas
17 | Tolerancia a la presion 50 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e |dealmente vinculado al area de Administracion y/o Finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Inglés avanzado

Experiencia especifica:
¢ Ao menos dos afos en Gestién de Proyectos
e Contabilidad basica
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6.- Profesional de apoyo area de Finanzas

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo

Profesional de apoyo area de Finanzas

Departamento Administracién y Finanzas

Area Finanzas

Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Jefe Departamento Administracion y Finanzas
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Registrar en forma sistematica, todos los hechos econdmicos susceptibles de ser medidos en
términos monetarios.
Colaborar en la revision de documentacion y contabilizaciones de area de finanzas.

Z
)

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Otorgar Certificados de Disponibilidad Presupuestaria

Seguimiento de Facturas: Revision y contabilizacién

Controlar la Rendicion Gastos de Regiones y Nivel Central

Control de Pago Proveedores

Registro Mensual de las Transferencias, de Acuerdo a la Ley 19862

Devengar Facturas

Usuario de Plataforma SIGFE™

Revision, control y contabilizacién de fondos

olo|N|o|a|s|w(inv—

Llenado de planilla de proveedores y de fondos globales

' Sistema de Informacion Financiera para el Estado
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Competencias necesarias Ponderacion N° de la/s funcién/gs con
(10% a 100%) la/s que se relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 | Confianza en si mismo 100 Todas
2 | Compromiso con la organizaciéon 100 Todas
3 | Manejo de conflictos 50 Todas
7 _ll\_/IIaCnejo de Tecnologias de la Informacion, 50 Todas
4 | Orientacion al Cliente 50 Todas
5 |Probidad 100 Todas
6 | Trabajo en equipo 100 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 | Colaboracién 100 Todas
2 | Confiabilidad 100 Todas
3 | Construccion de alianzas 50 Todas
4 |Diligencia 50 Todas
5 |Dinamismo 50 Todas
6 | Discrecion 100 Todas
7 __|Empoderamiento 50 Todas
8 | Etica/ Integridad 100 Todas
9 |Iniciativa 50 Todas
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 Todas
11 | Manejo de informacion 100 Todas
12 | Orientacion a la excelencia 50 Todas
13 | Pensamiento analitico 50 Todas
14 |Perseverancia 100 Todas
15 | Relaciones interpersonales 50 Todas
16 |Responsabilidad 100 Todas
17 | Tolerancia a la presion 50 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
e Idealmente vinculado al area de Administracién y/o Finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
e No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere):
e Contabilidad Gubernamental

Experiencia especifica:
e Ao menos un ano usuario de SIGFE
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Perfiles de cargo area informatica:

1.- Coordinador/a Area Informatica

Perfil de Cargo

Identificacién del cargo
Nombre del cargo Coordinador/a del Area de Informatica
Departamento Administracién y Finanzas
Estamento Profesional
Grado 11
Jefe directo Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
Personal a cargo 2

Objetivo General del Cargo

Direccional y coordinar el area de informatica para dar continuidad a los servicios, sistemas y
soporte dentro de la institucion.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

PMG, Seguridad de la informacién, diagnostico, planificacion, implementacion y
evaluacion.

PMG: Gobierno electronico; diagnostico, planificacion, implementacion y evaluacion.
Direccional los proyectos que se van generando.

Coordinar, gestionar todos los requerimientos del area.

Elaboracion del presupuesto a nivel nacional.

Detectar y gestionar requerimientos de regiones.

Responsable de la seguridad informatica, de la continuidad de los servicios del
sistema informatico.

O (RN
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. N° de la/s funcién/es
Competencias necesarias MBI T con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cargo 100 Todas

2 | Comunicacion efectiva 100 Todas

3 | Confianza en si mismo 100 Todas

4 | Compromiso con la organizacién 100 Todas

5 | Manejo de conflictos 100 Todas

6 Manejq delt'ecnologl’as de informacion y 100 Todas

comunicaciéon TIC

7 | Orientacién a la eficiencia 100 Todas

8 | Orientacion al cliente 100 Todas

9 |Probidad 100 Todas

10 |Trabajo en equipo 100 Todas

N° | -Competencias Especificas

1 Aptitud Verbal 100 Todas

2 | Colaboracion 100 Todas

3 | Confiabilidad 100 Todas

4 | Credibilidad Técnica 100 Todas

5 |Disciplina 100 Todas

6 | Gestion 100 Todas

7 | Responsabilidad 100 Todas

8 | Transparencia 100 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo de 10 semestres, idealmente en
areas de informatica

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): ISO 27001

Capacitaciones ( si es que se requiere): no aplica

Experiencia especifica: no aplica
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2.- Desarrollador Informatico

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Desarrollador Informatico
Departamento Administracién y Finanzas
Area Informatica

Estamento Administrativo

Grado 18

Jefe directo Coordinador de Informatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del cargo

Desarrollar soluciones Informaticas de acuerdo a las necesidades de la institucion, como
también administrar y dar soporte a las mismas.

NO

Principales funciones y responsabilidades del cargo

N

Identificar procesos que sean mejorables con tecnologia y entregar soluciones
informéaticas.

Desarrollar documentacion sobre los sistemas de informacién desarrollados.

Administrar las plataformas y sus sistemas de informacion.

Mantener los niveles de seguridad en las plataformas y sistemas de informacion.

Entregar asistencia a los usuarios respecto a los sistemas de informacion.

OO |WIN

Apoyo en el ciclo de PMG Gobierno Electrénico.
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Ponderacién | N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias (10% - con la/s que se
100%) relaciona
- Competencias Transversales
1 Adaptacién al Cambio. 100% 1-3-4
2. Comunicacioén Efectiva 100% 1-5
3. Confianza en si mismo 90% 1-3
4. Compromiso con la Organizacion. 100% 1-4
5. Manejo de Conflictos. 90% 1-5
6. Manejo de Tecnologias de Informacién y 100% 1-3-4
Comunicacion, TIC.
7. Orientacion a la Eficiencia 100% 1-3-4
8. Orientacion al Cliente 100% 1-5
9. Probidad 100% 1-3-4
10. Trabajo en Equipo 100% 1-3-4-5
- Competencias Especificas
1. Aptitud Verbal 90% 1-5
2. Autocontrol 90% 1-5
3. Confiabilidad 100% 1-2-3-4-5-6
4. Conocimiento del Entorno 90% 1-3-4-5
5. Construccion de Alianzas 90% 1-5
6. Creatividad e Innovacion 100% 1
7. Credibilidad Técnica 100% 1-5-6
8. Diligencia 90% 1-2-3-4-5-6
9. Disciplina 100% 1-2-3-4-5
10. Discrecion 100% 3-5
11. Etica / Integridad 100% 1-2-3-4-5-6
12. Experticia 90% 1-3-4-6
13. Iniciativa 100% 1-2-3-4
14. Lealtad y sentido de pertenencia 100% 1-2-5-6
15. Manejo de Informacion 100% 1-3-4-6
16. Lenguajes de Programacion PHP, JAVA 100% 1-3
17. Gestion de Sistema Operativo Windows 50% 2-5
18. Gestidn de Sistema Operativo Linux (Server) 95% 1-3-4
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo Técnico-profesional o Profesional, vinculado al area de la Informatica.

Estudios de especializacion: N/A

Capacitaciones: N/A

Experiencia especifica: 2 Afios en el Area de Programacion, 1 Afios en el Area de
Administracion de Sistemas 2 Afios en el Area de Analista
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3.- Soporte Informatico

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Soporte Informatico
Departamento Administracién y Finanzas
Area Informatica

Estamento Auxiliar

Grado 20

Jefe directo Coordinador de Informatica
Personal a cargo Ninguno

Objetivo general del cargo

Entregar soporte a los equipamientos y redes informaticas, como también asistencia a los
usuarios del la institucién.

Z
)

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Llevar el registro inventario de los equipos informaticos.

Controlar y planificar los recursos audiovisuales y equipos portatiles de la institucion.

Mantener y reparar equipos computacionales a nivel software y hardware.

Mantener y reparar equipos de impresion de la institucion.

Mantener y reparar redes computacionales y telefénicas.

Entregar asistencia técnica a los usuarios de la institucion.

Mantener los niveles de seguridad en los equipos computacionales.

ONO|NBRWINI=

Apoyo en la planificacion de renovacién de equipamiento.
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Ponderacién | N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias (10% - con la/s que se

100%) relaciona
N° |- Competencias Transversales
1 Adaptacién al Cambio. 90 2-3-4-5-6
2 Comunicacién Efectiva 90 2-6
3 Compromiso con la Organizacion. 100 1-3-4-5-6-7
4 Manejo de Conflictos. 90 6
5 Manejo de Tecnologias de Informacion y 100 3-4-5-6-7

Comunicacion, TIC.

6 Orientacion a la Eficiencia 90 3-4-5
7 Orientacion al Cliente 90 6
8 Probidad 100 3-7
9 Trabajo en Equipo 100 2-3-4-5-6
N° - Competencias Especificas
1 Aptitud Verbal 90 6
2 Autocontrol 90 6
3 Confiabilidad 100 1-3-4-5-6-7
4 Conocimiento del Entorno 90 2-3-4-5-6-7
5 Creatividad e Innovacion 90 3-4-5-8
6 Credibilidad Técnica 100 6
7 Diligencia 90 2-3-4-5-7-8
8 Disciplina 100 1-2-3-4-5-6-7
9 Discrecion 100 3-6-7
10 | Etica / Integridad 100 1-3-4-5-7
11 Iniciativa 90 3-4-5-8
12 Lealtad y sentido de pertenencia 100 3-4-5-6-7-8
13 Manejo de Informacién 100 3-5-6-7
14 Gestidon de Redes Computacionales 90 3-4-5-6-7
15 Gestién de Sistema Operativo Windows 100 3-6-7
16 Gestidn de Sistema Operativo Linux 50 3-6-7
17 Cableado Estructurado 80 5
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo: Técnico-profesional o Profesional, vinculado al area de Informatica.

Estudios de especializacion: No aplica

Capacitaciones: No aplica

Experiencia especifica: 2 Afios en el Area de Soporte Técnico, 1 Afio en el Area de Redes
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Departamento Coordinacién Programatica

1.- Jefe/a Departamento Coordinacion Programatica

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Jefe/a de Departamento Coordinacion Programatica

Departamento Coordinacién Programatica
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director/a Nacional
Personal a cargo 20

Objetivos del Cargo

1.-Disefar, implementar y coordinar proyectos y programas que respondan a la mision y
objetivos estratégicos del Servicio.
2.-Realizar seguimiento y coordinar a las direcciones regionales del Servicio respecto de la
implementacion y desarrollo de los proyectos y programas del Servicio, asi como también del
cumplimiento de los objetivos y metas de cada uno de los programas.
3.-Coordinar la institucionalidad publica y privada que aborden temas de juventud a través de
la generacién de acuerdos, convenios y proyectos programados en conjunto.

Funciones y responsabilidades del cargo

Disenar y reformular los programas que desarrolla el Servicio.

Incorporar eficientemente las politicas y objetivos estratégicos del Servicio en el
disefo y ejecucion de los programas y proyectos asociados al departamento

Implementar y coordinar los proyectos y programas a cargo del Departamento

Controlar el cumplimiento de metas institucionales asociados al Departamento

Realizar seguimiento y coordinar a las direcciones regionales del Servicio respecto
de la implementacion y desarrollo de los proyectos y programas del Servicio.

Coordinar el trabajo intersectorial publico y privado desarrollado por el Departamento

N O (AW N | =

Articular intereses de los diversos actores institucionales con que se relaciona el
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Servicio a fin de obtener resultados acorde con los propdsitos y objetivos prioritarios
para el Servicio.

Proveer de asesorias técnicas en los temas de juventud a clientes internos

8 (Direcciones Regionales y demas departamentos de la institucion) y a clientes
externos (Profesionales de Ministerios, Servicios, instituciones y organizaciones
relacionadas con temas de juventud)

9 Coordinar y supervisar el funcionamiento interno de su dependencia.

10 Informar a su jefatura directa de la gestion y los resultados de su dependencia.

11 Integrar el Consejo Directivo de Direccién Nacional cumpliendo los lineamientos que
éste establezca

12 | Aplicar los sistemas, programas o aplicaciones computacionales del area.

13 Velar por el cumplimiento de los sistemas asociados a PMG, metas colectivas y
otras que correspondan a su dependencia.

14 Planificar las actividades anuales del Departamento, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por la Direccion.

15 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

16 Visar los actos administrativos del personal a cargo.

17 Apoyar la preparacion del proyecto presupuestario del periodo siguiente.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion MITELO S
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 Todas
2 Adaptacién al cambio 80 Todas
3 | Compromiso con la organizacion 100 Todas
4 Manejo de conflictos 80 Todas
5 Orientacion a la eficiencia 80 Todas
6 Orientacion al Cliente 90 Todas
7 Probidad 100 Todas
Trabajo en equipo 90 Todas
N° | -Competencias Especificas
1 Iniciativa 100 Todas
Orientacion la excelencia 100 Todas
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3 Capacidad de direccion 100 Todas

4 Relaciones Interpersonales 100 Todas

5 Pensamiento Analitico 100 Todas

6 Conocimiento en disefo de programas y proyectos 50 Todas

7 Conocimiento en evaluacién de programas 50 Todas
Conocimiento en planificacion, gestion y control

8 presupuestario (manejo de herramientas financiero- 100 Todas
contable)

9 Conocimiento en Excel Avanzado 50 Todas

10 | Deseable conocimiento en ISO 9001 50 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): area de las Ciencias de la Ingenieria o
Econdmicas y de la Administracion.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio en cargos de jefatura y/o direcciéon de equipos, preferentemente
en areas de coordinacién y gestién de proyectos y programas.
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2.- Secretaria 1

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria 1

Departamento Departamento Coordinacién Programatica
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe/a Departamento Coordinaciéon Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Efectuar la recepcion y despacho de la documentacion, asi como prestar apoyo administrativo
a la jefatura y coordinadores del Departamento.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

—

Control de documentos fisica y digitalmente.

2 Efectuar la trazabilidad documental, y entregar a la JDCP y coordinadores los tiempos
de repuesta de la documentacion.

Digitalizacion de documentacion, curso y difusion de la misma.

Elaboracién y correccion de documentacion

Apoyar a las distintas direcciones regionales en gestion documental digital, a fin de
optimizar tiempos de respuestas.

Gestionar la agenda de Jefatura del Departamento de Coordinacién Programatica.
Atencion de publico telefénicamente

bW
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. N° de la/s
Competencias necesarias EMEEEE T funcion/es con la/s
(10% a 100%) :
que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 7
> Manejo.de Tecnologias de Informacion y 100 1,2,3.4y5
Comunicacién
3 | Orientacién al cliente 100 1,2,5y7
4 Orientacion a la eficiencia 100 2,6y7
5 Trabajo en equipo 100 3
N° | -Competencias Especificas
1 Colaboracién 100 3,4,5y7
2 Confiabilidad 100 4
Diligencia 100 5
4 Gestion 100 1,2y3
5 Manejo de la Informacion 100 1,2,3,4y5
6 Orientacion a resultados 100 1y2
7 Responsabilidad 100 1,2,3,4y5
8 |Tolerancia a la presiéon 100 1y2
9 Conocimiento del entorno 100 4
10 |Relaciones Publicas 100 4
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area Secretariado.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable gestion
documental,

Capacitaciones (si es que se requiere): Excel basico.

Experiencia especifica: 1 afo.
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3.- Secretaria 2
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria 2

Departamento Departamento Coordinacién Programatica
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe/a Departamento Coordinacion Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Efectuar la recepcion y despacho de la documentacién, asi como prestar apoyo administrativo
a la jefatura y coordinadores del Departamento.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Control de documentos fisica y digitalmente.
2 Efectuar la trazabilidad documental, y entregar a la JDCP y coordinadores los tiempos

de repuesta de la documentacion.

Digitalizacion de documentacion, curso y difusion de la misma.

Elaboracion y correccion de documentacion

Apoyar a las distintas direcciones regionales en gestion documental digital, a fin de
optimizar tiempos de respuestas.

Gestionar la agenda de Jefatura del Departamento de Coordinacion Programatica.
Atencién de publico telefonicamente

ahiw
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. N° de la/s
Competencias necesarias EMEEEE T funcion/es con la/s
(10% a 100%) :
que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 7
> Manejo.de Tecnologias de Informacion y 100 1,2,3.4y5
Comunicacién
3 | Orientacién al cliente 100 1,2,5y7
4 Orientacion a la eficiencia 100 2,6y7
5 Trabajo en equipo 100 3
N° | -Competencias Especificas
1 Colaboracién 100 3,4,5y7
2 Confiabilidad 100 4
Diligencia 100 5
4 Gestion 100 1,2y3
5 Manejo de la Informacion 100 1,2,3,4y5
6 Orientacion a resultados 100 1y2
7 Responsabilidad 100 1,2,3,4y5
8 |Tolerancia a la presiéon 100 1y2
9 Conocimiento del entorno 100 4
10 |Relaciones Publicas 100 4
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area Secretariado.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable gestion
documental,

Capacitaciones (si es que se requiere): Excel basico.

Experiencia especifica: 1 afo.
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Perfiles de cargo area Asociatividad:

1.- Coordinador/a programa de Asociatividad y Ciudadania Juvenil

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Coordinador/a programa de Asociatividad y Ciudadania Juvenil
Departamento Departamento de Coordinacién Programatica

Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe Departamento Coordinacion Programatica

Personal a cargo 5

Objetivo General del Cargo

Planificar, gestionar, monitorear y controlar las actividades relacionadas con el Programa de
Asociatividad. (Red de Centros TICs'? y Casas Integrales de la Juventud).

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Informar a la Jefatura DCP el grado de avance en la ejecucion de las actividades
programadas.

2 Efectuar la programacion y seguimiento de las actividades del programa.

3 Coordinar a los funcionarios bajo su dependencia para la distribucion de tareas y el
cumplimiento de las mismas.

4 Realizar monitoreo constante a la ejecucion presupuestaria, metas PMG y CDC que
recaigan sobre su programa.

5 Monitoreo y control de la implementacién de los componentes del programa a nivel
regional.

6 Coordinacién con contrapartes internas y externas (proveedores licitados, otros
organismos publicos, privados, etc).

7 Responder a requerimientos de otros Departamentos asociados al Programa

2 Infocentros y Telecentros
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Competencias necesarias Ponderacion | N°de la/s funcién/gs con
(10% a 100%) la/s que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacién efectiva 100 1,8,3,6y7
2 Manejo de conflictos 100 2y3
3 Manejo d_e ngnolog ias de Informacion 100 5y6
y Comunicacién
4 Orientacion a la eficiencia 100 4y5
5 Orientacion al cliente 100 6
6 Probidad 100 6
7 Trabajo en equipo 4y5
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,3y6
2 Confiabilidad 100 1
3 Conocimiento del entorno 100 1,2,3,4,5y6
4 Credibilidad Técnica 100 1
5 Delegaciones/delegar 100 2
6 Discrecion 100 1
7 Don de mando 100 2y3
8 Gestion 100 2,4y5
9 Iniciativa 100 2
10 Liderazgo 100 3
11 Manejo de la informacion 100 5y6
12 Experticia 100 6
13 Pensamiento analitico100 1,24y5
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Vinculado al area de las Ciencias Sociales
y de Administracion.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
conocimientos sobre politicas publicas, estatuto administrativo, gestién presupuestaria,
evaluacidon de programas sociales, innovacion y emprendimiento.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Excel intermedio, Ingles intermedio.

Experiencia especifica: 3 afios de experiencia.

137



2.- Encargado/a Programa Centros TICs

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a Programa Centros TICs

Departamento Departamento de Coordinacién Programatica

Estamento Administrativo

Grado 18

Jefe directo Coordinador/a Programa de Asociatividad y Ciudadania Juvenil
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar la operatividad de los Centros TICs a nivel nacional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
Monitorear la operatividad de la Red de Centros TICs; Infocentros, Telecentros,

1 solicitud de fondos por rendir, realizar rendiciones, monitoreo de beneficiarios,
insumos, etc.

2 Gestionar procesos de adquisicion, pagos y remuneraciones; adquisicion de
materiales, licitaciones PNUD.

3 Gestionar el despacho de equipamiento, mobiliario e insumos a Regiones: embalajes
de articulos varios, preparar envios a regiones, etc.

4 Llevar registro y control del presupuesto ejecutado mensual y el disponible;
consolidacién de presupuesto.

5 Monitorear, hacer seguimiento y sistematizacién de las actividades desarrolladas en
los Centros TICs.

6 Coordinar la firma de convenios de Centros TICs con las contrapartes
(Municipalidades, juntas de vecinos, organizaciones).

7 Monitorear el reporte de beneficiarios a la extranet

8 Monitorear cumplimiento de metas institucionales de Centros TICs
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.. | N°de la/s
Ponderacion o
Competencias necesarias (10% a funcién/es
100%) con Ia/s_que
se relaciona

N° | Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 70 1,2,3,4,5,6,7,8
2 Confianza en si mismo 100 1,2,3,4,5,6,7,8
3 Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,4,5,6,7,8
4 Manejo de conflictos 70 1,2,3,4,5,6,7,8
5 Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion 70 1,2,3,4,5,6,7,8
6 Orientacion a la eficiencia 90 1,2,3,4,5,6,7,8
7 Orientacion al Cliente 100 1,2,3,4,5,6,7,8
8 Probidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8
9 Trabajo en equipo 80 1,2,3,4,5,6,7,8
N° | Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 70 1,2,5,6,7,8
2 Autocontrol 70 1,2,3,4,5,6,7,8
3 Conocimiento del entorno 80 1,2,3,4,5,6,7,8
4 Construccion de alianzas 70 1,2,5,6,7,8
5 Creatividad e innovacion 50 1,2,3,4,5,6,7,8
6 Credibilidad técnica 80 1,2,3,4,5,6,7,8
7 Disciplina 90 1,2,3,4,5,6,7,8
8 Etica/ integridad 100 1,2,3,4,5,6,7,8
9 Gestion 90 1,2,5,6,7,8
10 | Orientacion a la excelencia 80 1,2,3,4,5,6,7,8
11 Planificacion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
12 Relaciones interpersonales 70 1,2,5,6,7,8
13 | Tolerancia a la presion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
14 | Toma de decisiones 60 1,2,3,4,5,6,7,8
15 | Transparencia 100 1,2,3,4,5,6,7,8
16 | Confiabilidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales
Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional del area de las Ciencias
Sociales.
Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Curso de Excel
intermedio — avanzado, diseno, formulacién, gestion y evaluacion de proyectos
Experiencia especifica: un afio de experiencia en el sector publico

3.- Encargado/a Programa Casas Integrales de la Juventud

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a Programa Casas Integrales de la Juventud
Departamento Departamento de Coordinacién Programatica

Estamento Profesional/Administrativo

Grado 9-12

Jefe directo Coordinador/a Programa de Asociatividad y Ciudadania Juvenil
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar la implementacion de los talleres en las Casas Integrales de Juventud

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Llevar registro y control del presupuesto ejecutado mensual y el disponible;
consolidacion de presupuesto

Gestionar procesos de adquisicion, pago de facturas y de honorarios

Implementar encuesta de necesidades e intereses por talleres.

Hacer seguimiento, monitoreo y sistematizacion de los talleres realizados;
4 programacion bimensual, reportes de beneficiarios de talleres nacionales, cierre de
talleres mensuales, ingreso de asistencia a la plataforma online.

Acompafiar a las regiones en la elaboracién de las programaciones bimensuales de
los talleres CIJ.

WIN
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Informar a las regiones de su estado de avance, acompafar y apoyar a las regiones
en la ejecucion de los talleres ClJ, etc.

Monitorear cumplimiento de metas institucionales
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N° de la/s

Competencias necesarias Ponderacion funcion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Manejo de conflictos 70 2,4,56,7
2 Trabajo en equipo 80 2,3,4,5,6,7
3 Probidad 100 1,2,3,4,5,6,7
4 Manejo de tecnologias de informacion y 70 1,2,3,4,5,6,7
comunicacion
5 Comunicacion efectiva 70 1,2,3,4,5,6,7
6 Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,4,5,6,7
7 | Orientacion a la eficiencia 90 1,2,3,4,5,6,7
8 Confianza en si mismo 100 1,2,3,4,5,6,7
9 Orientacion al Cliente 100 1,2,3,4,5,6,7
N° |-Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 70 2,4,5,6
2 Autocontrol 70 1,2,3,4,5,6
3 Conocimiento del entorno 80 1,2,3,4,5,6,7
4 Construccion de alianzas 70 2,4,5,6,7
5 Creatividad e innovacion 50 1,2,3,4,5,6
6 | Credibilidad técnica 80 1,2,3,4,5,6,7
7 Disciplina 90 1,2,3,4,5,6
8 | Etica/ integridad 100 1,2,3,4,56,7
9 | Gestion 90 1,3,4,5,6,7
10 | Orientacion a la excelencia 80 1,2,3,4,5,6,7
11 | Planificacion 80 1,2,3,4,5,6,7
12 | Relaciones interpersonales 70 1,2,3,4,5,6,7
13 |Tolerancia a la presion 80 1,2,3,4,5,6,7
14 | Toma de decisiones 60 1,2,3,4,5,6
15 | Transparencia 100 1,2,3,4,5,6,7
16 | Confiabilidad 100 1,2,3,4,5,6,7
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional del area de las Ciencias
Sociales.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Curso de Excel
intermedio — avanzado, disefo, formulacién, gestién y evaluacion de proyectos

Experiencia especifica: un afio de experiencia en el sector publico
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Perfiles de cargo area Empoderamiento:

1.- Coordinador/a del area de Empoderamiento

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Coordinador/a del area de Empoderamiento
Departamento Departamento Coordinacién Programatica
Estamento Directivo

Grado 8

Jefe directo Jefe/a Departamento Coordinacion Programatica
Personal a cargo 2

Objetivo General del Cargo

Planificar, gestionar, monitorear y controlar las actividades relacionadas con el Programa de
Empoderamiento.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Informar a la Jefatura DCP el grado de avance en la ejecucion de las actividades
programadas.

2 Elaborar anualmente plan de trabajo y/o estrategia para las mejoras en el programa.
Efectuar la programacion y seguimiento de las actividades del programa.

3 Coordinar a los funcionarios bajo su dependencia para la distribucion de tareas y el
cumplimiento de las mismas.

4 Realizar monitoreo constante a la ejecucion presupuestaria, metas PMG y CDC que
recaigan sobre su programa.

5 Monitoreo y control de la implementacién de los componentes del programa a nivel
regional.

6 Coordinacién con contrapartes internas y externas (proveedores licitados, otros
organismos publicos, privados, etc.)

7 Disenar y ejecutar planes de promocién y difusion del programa

8 Negociar con actores publicos y privados, en la generacién de convenios de alto
impacto para la juventud.
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cuales distribuimos nuestro producto.

Representar a la institucién con las contraparte de convenios e instituciones a las

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 100% 1,8,3y6
2 | Manejo de conflictos 100% 2y3
3 Manejo de Tecnologias de Informacion y 5y6
Comunicacién 100%
4 | Orientacién a la eficiencia 100% 4y5
5 | Orientacion al cliente 100% 6
6 |Probidad 100% 6
7 | Trabajo en equipo 4y5
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 100% 1,3y6
2 | Confiabilidad 100% 1
3 | Conocimiento del entorno 100% 1,2,3,4,5y6
4 | Credibilidad Técnica 100% 1
5 |Delegaciones / delegar 100% 2
6 |Discrecion 100% 1
7 | Don de mando 100% 2y3
8 | Gestion 100% 2,4y5
9 |Iniciativa 100% 2
10 |Liderazgo 100% 3
11 | Manejo de la informacién 100% 5y6
12 | Experticia 100% 6
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Vinculado al area de las Ciencias Sociales
y de Administracién.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
conocimientos sobre politicas publicas, estatuto administrativo, gestion presupuestaria,
evluacién de programas sociales, innovacién y emprendimiento.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Excel intermedio, Ingles intermedio.

Experiencia especifica: 3 afios de experiencia.
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2.- Encargado/a de los Convenios de Tarjeta Joven

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de los Convenios de Tarjeta Joven
Departamento Coordinacién Programatica

Area Programas

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe del Departamento de Coordinacion Programatica
Personal a cargo Coordinadora de Unidad de Tarjeta Joven

Objetivo General del Cargo

Ejecutar, sistematizar y hacer seguimiento de los convenios de Tarjeta Joven a nivel nacional

Principales funciones y responsabilidades del cargo

Pz
)

Revision de convenios de tarjeta joven con contraparte antes de la visacion de Juridico
Envio de memos y correos como parte del proceso de suscripcion de Convenios de
Tarjeta Joven

Seguimiento de Convenios Tarjeta Joven (proceso)

Ingreso a Tablero control de Metas de Convenios de Tarjeta de Joven.

Incentivar e informar a las regiones en la elaboraciéon de convenio

Sistematizacion de Convenios de Tarjeta Joven

Archivo de documentacién (memos, convenios y resoluciones aprobatorias)
Distribucion de Tarjeta Joven en terreno. (cuando se requiere)

N[O IW N |~
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N° de la/s
Competencias necesarias FOICEEE N funciones
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 80 1,2,3,4,5,6,7,8
> Manejo de tecnologias de informacion y 80 1,2,3,4,5,6,7,8
comunicacion

3 |Probidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8
4 | Trabajo en equipo 50 1,2,3,4,5,6,7,8
5 | Orientacion a la eficiencia 80 1,2,3,4,5,6,7,8
6 | Orientacion al Cliente 80 1,2,3,4,5,6,8
7 | Compromiso con la organizacion 80 1,2,3,4,5,6,8
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud Verbal 80 1,2,3,4,5,6,7,8
2 | Colaboracion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
3 | Conocimiento del entorno 80 1,2,3,4,5,6,7,8
4 | Gestion de redes 80 1,2,3,4,5,6,7,8
5 | Manejo de la informacion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
6 | Relaciones Interpersonales 80 1,2,3,4,5,6,7,8

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area de las Ciencias Sociales o Ingenieria.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afo en la Administracion Publica
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3.- Profesional de Apoyo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Profesional de Apoyo, Programa Empoderamiento
Departamento Coordinaciéon Programatica

Area Programas

Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Jefe/a Departamento de Coordinacién Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar a la Coordinadora en la ejecucién general del Programa Empoderamiento e Inclusiéon
Juvenil a nivel nacional.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

1 | Actualizar las bases de datos que envian las regiones con los beneficiarios

2 | Monitoreo permanente de la encuesta de satisfaccion

3 |Elaborar informe de género del Programa Empoderamiento componente Tarjeta Joven
4 | Enviar mensualmente planilla de transparencia de los beneficiarios.

5 |Atender e-mail que llegan a la casilla tarjeta joven

6 | Atender requerimientos administrativos de las regiones.

7 | Actualizar semanalmente Tablero de Control

8 | Actualizacién de la Web, publicar, modificar o eliminar los convenios
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N° de la/s

Competencias necesarias FOICEEE N funciones
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Comunicacion efectiva 80 1,2,3,4,5,6,7,8
> Manejo de tecnologias de informacion y 80 1,2,3,4,5,6,7,8
comunicacion
3 |Probidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8
4 | Trabajo en equipo 50 1,2,3,4,5,6,7,8
5 | Orientacion a la eficiencia 80 1,2,3,4,5,6,7,8
6 | Orientacion al Cliente 80 1,2,3,4,5,6,8
7 | Compromiso con la organizacion 80 1,2,3,4,5,6,8
N° |-Competencias Especificas
1 | Aptitud Verbal 80 1,2,3,4,5,6,7,8
2 | Colaboracion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
3 | Conocimiento del entorno 80 1,2,3,4,5,6,7,8
4 | Gestion de redes 80 1,2,3,4,5,6,7,8
5 | Manejo de la informacion 80 1,2,3,4,5,6,7,8
6 | Relaciones Interpersonales 80 1,2,3,4,5,6,7,8

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area de las Ciencias Sociales o Ingenieria.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 ano en la Administracion Publica
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Perfiles de cargo area PAIS Joven:

1.- Coordinador/a del area PAIS Joven:

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinador/a programa PAIS Joven

Departamento Departamento Coordinacién Programatica
Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Jefe/a Departamento Coordinaciéon Programatica
Personal a cargo 5

Objetivo General del Cargo

Planificar, gestionar, monitorear y controlar las actividades relacionadas con el Programa
P.A.l.S. JOVEN a nivel Nacional

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

1 Elaborar la planificacién operativa de las actividades en el corto, mediano y largo
plazo. Informar a la Jefatura DCP el grado de avance en la ejecucion de las
actividades programadas.

2 Efectuar la programacion y seguimiento de las actividades del programa. Velar por
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que este actualizada la pagina www.paisjoven.cl

3 Coordinar a los funcionarios bajo su dependencia para la distribucién de tareas y el
cumplimiento de las mismas.

4 Realizar monitoreo constante a la ejecucion presupuestaria, metas PMG y CDC que
recaigan sobre su programa.

5 Monitoreo y control de la implementacién de los componentes del programa a nivel
regional.

6 Coordinacién con contrapartes internas y externas (proveedores licitados, otros
organismos publicos, privados, etc).

7 Visar los actos administrativos del personal a cargo

Ponderacion N° de la/s funcién/es
Competencias necesarias (10% a 100%) con Ia/s'que se
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Comunicacién efectiva 100 1,8,3,6
2 Manejo de conflictos 100 2y3
3 Manejo de Tecnologias de Informacion 5v6
y Comunicacion 100 Y
4 Orientacion a la eficiencia 100 4y5
5 Orientacion al cliente 100 6
6 Probidad 100 6
7 Trabajo en equipo 100 4,5y7
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,3y6
2 Confiabilidad 100 1
3 Conocimiento del entorno 100 1,2,3,4,5y6
4 Credibilidad Técnica 100 1
5 Delegaciones / delegar 100 2

154




Gobierne de Chile

6 Discrecién 100 1

7 Don de mando 100 2y 3

8 Gestion 100 2,4,5y7
9 Iniciativa 100 2

10 Liderazgo 100 3

11 Manejo de la informacién 100 5y6
12 Experticia 100 6

13 Pensamiento analitico 100 1,24y5
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Vinculado al area de las Ciencias Sociales
y de Administracién.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
conocimientos sobre politicas publicas, estatuto administrativo, gestion presupuestaria,
evaluacién de programas sociales, innovacién y emprendimiento.

Capacitaciones (si es que se requiere): Excel intermedio, Ingles intermedio.

Experiencia especifica: 3 afios de experiencia.
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2.- Apoyo de revision de rendiciones Fondo Iniciativas Juveniles

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Apoyo de revisién de rendiciones Fondo Iniciativas Juveniles

Departamento Coordinacion Programatica

Area PAIS Joven

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Jefe Departamento Coordinacién Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Revisar las rendiciones que llegan de todas las regiones y de todos los fondos concursables.

Funciones y responsabilidades del cargo

Revisar rendiciones del Fondo de Iniciativas Juveniles

Actualizar la planilla de rendiciones de todos los fondos concursables del programa.

Informar sobre el estado de las rendiciones a los encargados regionales.

Informar sobre el estado de las rendiciones a las organizaciones.

Asesorar a las organizaciones en la entrega de documentacion.

DA |WIN|=~

Apoyar la coordinacién e temas designados.
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N° de la/s
Competencias necesarias RRonderacion funcién/es
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Compromiso con la organizacion 70 1,3,4,5,6
Manejo de Tecnologias de Informacion y
o, 80 2,6
Comunicacion
3 | Probidad 100 Todas
4 | Trabajo en equipo 80 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 Precision 90 1,2,3,4
2 | Responsabilidad 100 Todas
3 | Colaboracion 80 Todas
4 | Flexibilidad 90 Todas
5 |lIniciativa 80 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area de la Administracion

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: No aplica
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3.- Apoyo Profesional Coordinacion PAIS Joven

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Apoyo Profesional Coordinacién PAIS Joven
Departamento Coordinacion Programatica

Area PAIS Joven

Estamento Profesional-Administrativo

Grado 11-12

Jefe directo Jefe Departamento Coordinacion Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Apoyar la coordinacién del programa PAIS Joven velando por la correcta ejecucion de este a
Nivel Nacional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Ejecutar tareas relativas a la implementacion de programas y/o iniciativas de la
unidad
Apoyar y monitorear el desarrollo del programa en regiones; planificando y

2 calendarizando actividades de cada sub-programa, etc.

3 Ser contraparte ante requerimientos de distintos Departamentos: levantando
informacién y realizando informes, coordinar bases administrativas, etc.

4 Apoyar las labores profesionales de la coordinadora del area PAIS Joven;

participacion en la elaboracién y gestién de cada sub-programa.

Atender y tramitar requerimientos de clientes internos y externos del instituto,

5 especialmente aquellas generadas desde las Direcciones Regionales sobre la
implementacién de algunos sub-programas.

6 Proponer y construir metodologias de i9mplementacion de programas y/o iniciativas.
Elaborar documentos necesarios para la ejecucion de programas; levantar procesos,
7 hacer minutas para subprogramas en regiones, levantar bases de fondos
concursables,
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Mantener relacion constante con organismos externos al instituto, como fundaciones,

8 organizaciones, corporaciones, ministerios, etc. para llevar a cabo correctamente la
ejecucion de los programas.
9 Capacitar a las organizaciones en cuanto a la formulacion y rendicion.
10 | Atencion de publico interno y externo en forma presencial y telefonica.
11 Apoyar la coordinacion en temas designados
N° de la/s
Competencias necesarias OMEEEE REREEE
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 |Probidad 100 Todas
2 | Trabajo en equipo 90 Todas
3 | Adaptacién al cambio 100 Todas
4 | Comunicacion efectiva 100 Todas
5 | Confianza en si mismo 100 Todas
6 | Compromiso con la organizacion 90 Todas
7 | Manejo de conflicto 100 Todas
8 Manejo.de Tecnologias de Informacion y 90 Todas
Comunicaciéon
9 | Orientacion a la eficiencia 100 Todas
N° |-Competencias Especificas
1 | Colaboracién 90 Todas
2 | Confiabilidad 100 Todas
3 | Creatividad e innovacién 80 Todas
4 | Dinamismo 90 Todas
5 | Empoderamiento 70 Todas
6 |Flexibilidad 90 Todas
7 | Gestion 90 Todas
8 |lIniciativa 80 Todas
9 |Liderazgo 70 Todas
10 |Manejo de la informacién 90 Todas
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| 11 |Responsabilidad | 100 |  Todas |
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area Administrativa, Ciencias Sociales o
Ingenieria.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio de experiencia laboral
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4.- Apoyo Administrativo PAIS Joven

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Apoyo Administrativo PAIS Joven

Departamento Coordinacién Programatica

Area PAIS Joven

Estamento Administrativo

Grado 14

Jefe directo Jefe/a Departamento Coordinacién Programatica
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Ejecutar los procesos administrativos del programa PAIS Joven velando por la correcta
ejecucion de este.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

Ejecutar tareas relativas a la implementaciéon de programas y/o iniciativas de la
unidad.

Apoyar y monitorear el desarrollo administrativo del programa en regiones.

Ser contraparte administrativa con distintos departamentos; en especial con
Auditoria Interna, por la elaboracion mensual del informe de transferencias de los
fondos concursables.

Atender y tramitar requerimientos de clientes externos y externos al instituto,
especialmente aquellas generadas desde Direcciones Regionales sobre la
implementacién de programas.

Revisar las rendiciones de los distintos fondos y actividades del programa.

Actualizacion del estado de rendiciones y depdsitos.

N[O O

Generar 6rdenes de compra y facturas para programa PAIS Joven en regiones.
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N° de la/s
Competencias necesarias COTEEEEn e EmE
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Compromiso con la organizacién 90 Todas
2 | Probidad 100 Todas
3 | Trabajo en Equipo 90 Todas
4 Manejo de Tecnologias de Informacién y 80 Todas
Comunicacion
N° |-Competencias Especificas
1 | Colaboracién 90 Todas
2 | Confiabilidad 100 Todas
3 | Responsabilidad 100 Todas
4 | Tolerancia a la presion 80 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area Administrativa o Ciencias Sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Excel intermedio

164



LY
Miritenis e

Gobierne de Chile

Experiencia especifica: No aplica
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

1.- Jefe/a de Departamento

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Jefe/a Departamento Comunicaciones
Departamento Comunicaciones

Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional

Personal a cargo Equipo Departamento de Comunicaciones

Objetivo general del cargo

Coordinar, integrar, disefar, gestionar y tomar iniciativas en estrategias de comunicacion
externas e internas, asi como ejecutarlas a través de planes de accion especificos, a fin de
visibilizar y posicionar al servicio entre sus distintos publicos.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento de las metas y requerimientos establecidos por la Direccion
Nacional del Instituto Nacional de la Juventud vinculados al Departamento.

2 Supervisar, controlar y gestionar el cumplimiento de las tareas, funciones y
compromisos asociados al Departamento de Comunicaciones.

3 Supervisar y controlar los contenidos comunicacionales entregados por el servicio a
través de los distintos formatos utilizados.

4 Asesor y apoyar a la Alta Direccion del servicio en materia comunicacional, asi como
también a los departamentos, unidades y direcciones regionales.

5 Asignar tareas y actividades propias al personal a cargo y coordinar acciones
comunicacionales con la Alta Direccion del servicio, jefaturas de Departamentos y
Unidades, y directores regionales.

6 Administrar el presupuesto asignado al departamento, realizando un oportuno
seguimiento y control de su ejecucion.
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7 Coordinar los procesos de compras y adquisiciones del departamento
8 Determinar las necesidades institucionales de comunicaciéon del servicio, con el fin
de proponer y desarrollar estrategias, planes y programas para el establecimiento y
mantenimiento de canales de comunicacién institucionales.
9 Velar por el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Atencion Ciudadana, de
acuerdo a los lineamientos de Direccion Nacional y su contraparte técnica.
Recibir y gestionar las Solicitudes de Acceso a Informacién Publica conforme a la
Ley N° 20.285.
N° de la/s
Competencias necesarias TR En e EmE
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Adaptacion al Cambio 90% todas
2 Comunicacion efectiva 100% 1,4,5
3 |Compromiso con la organizacion 100% todas
4 | Manejo de conflictos 100% todas
5 |Manejode TIC's 85% todas
6 | Orientacion a la eficiencia 100% todas
7 | Orientacion al cliente 90% todas
8 | Probidad 100% todas
9 |Trabajo en equipo 100% 5
N° |-Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100% 5
2 | Conocimiento del entorno 90% todas
3 | Delegaciones 80% 5
4 | Experticia 100% todas
5 |Iniciativa 90% todas
6 |Liderazgo 95% 5
7 | Planificacion 100% Todas
8 | Responsabilidad 100% Todas
9 | Toma de decisiones 100% Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area del periodismo y/o las comunicaciones

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Diplomado o
Magister en Comunicacion Publica y/o Estratégica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Gestion, Norma ISO, Comunicacién Estratégica,
Marketing

Experiencia especifica: 3 afios en cargos de jefatura de comunicaciones
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2.- Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria

Departamento Comunicaciones

Estamento Administrativo

Grado 18

Jefe directo Jefe/a Departamento de comunicaciones
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del cargo

Desarrollar habilidades y destrezas para administrar y colaborar con la funcionalidad de los
procesos organizacionales del departamento con visién e iniciativa.

Ordenar, revisar, coordinar y ejecutar labores administrativas, manteniendo actualizados y
organizados los archivos y la agenda del departamento, cumpliendo con las disposiciones
determinadas para ello y necesarias para otorgar continuidad a las funciones de su jefe
superior y equipo directo.

N° Funciones y Responsabilidades del cargo

1 Recibir, redactar y enviar documentacion, informaciéon y material relativos al
departamento

2 Archivar y registrar documentacion relativa al departamento

3 Redactar documentacion solicitada por la jefatura del departamento (memos, oficios)

4 Mantener actualizacién de agenda de reuniones y actividades del departamento

5 Apoyar administrativamente las labores del departamento (recibir y derivar llamadas)

6 Mantener actualizacién de bases de datos necesarias para el funcionamiento del
departamento

7 Atender los requerimientos de la jefatura jerarquica

8 Informar a la jefatura directa el resultado de sus labores y el desempeno del trabajo

9 Despacho de material institucional a las distintas regiones

170



INJUV

Moy

Gobierne de Chile

171



N° de la/s

Competencias necesarias FOMOETEET U
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacién al Cambio 75% 2

2 | Comunicacion efectiva 100% 9y 1

3 | Compromiso con la organizacién 100% 2

4 | Manejo de conflictos 80% 9y 1

5 |Manejode TIC's 100% 2,5y6

6 | Orientacion a la eficiencia 100% 8y7

7 | Trabajo en equipo 90% 7,8y9

N° |-Competencias Especificas

1 Colaboracién 100% 2y3

2 | Confiabilidad 100% 3y7

3 | Diligencia 90% 2y3

4 | Disciplina 90% 8

5 |Discrecién 90% 3

6 |Lealtad y sentido de pertenencia 100% 8

7 | Responsabilidad 100% 3y9

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Secretariado Ejecutivo u otra afin

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo office a nivel experto

Experiencia especifica: 2 afios en cargos similares
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3.- Coordinador/a SIAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Coordinador/a SIAC

Departamento Comunicaciones

Area

Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Jefe Departamento de Comunicaciones
Personal a cargo Encargados OAC (supervision)

Objetivo general del cargo

Coordinar y ejecutar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Atencion Ciudadana
(PMG SIAC) del servicio.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Velar por el cumplimiento de las metas establecidas para el Sistema Integral de
Atencién Ciudadana por la Direccién Nacional del Instituto Nacional de la Juventud
vinculados al Departamento. Recibir y gestionar las Solicitudes de Acceso a
Informacion Publica conforme a la Ley N° 20.285.

2 Velar por la elaboracién eficiente y eficaz de los reportes de gestion con los estados
de avance de los compromisos y metas adquiridas por el Sistema Integral de
Atencion Ciudadana.

3 Desarrollar labores técnicas en aquellas actividades que le compete al Sistema
Integral de Atencion Ciudadana.

4 Reportar a la Alta Direccion y Departamento de Planificacion acerca del estado de
avance y cumplimiento de las metas asociadas al Sistema Integral de Atencién
Ciudadana.

5 Realizar el control de indicadores asociados al Sistema Integral de Atencién
Ciudadana.

6 Supervisar, controlar y gestionar las actividades y acciones asociados al Sistema
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Integral de Atencién Ciudadana.

7 Coordinar y supervisar el funcionamiento interno del Sistema Integral de Atencion

Ciudadana.

8 Planificar las actividades anuales del Sistema Integral de Atencién Ciudadana, de

acuerdo a los lineamientos impartidos por la Direccion Nacional del servicio.

9 Informar a la jefatura directa de la gestién y los resultados de su dependencia

ligados al Sistema Integral de Atencion Ciudadana

N° de la/s
Competencias necesarias COTEEEEn LTSy EE
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Orientacion al Cliente 100 1y6
2 | Comunicacion efectiva 100 2,6,7,9
3 | Compromiso con la organizacién 100 2y5
4 | Manejo de conflictos 80 7
5 |Manejode TIC's 80 3y5
6 | Orientacion a la eficiencia 90 3
7 | Trabajo en equipo 90 5
N° |-Competencias Especificas
1 Disciplina 90 5
2 Gestiodn 100 2,4,5y8
3 |Iniciativa 90 4
4 | Manejo de la Informacién 100 3,4y5
5 Orientacion a resultados 90 2,4,5y8
6 Planificacion 90 4,5y 8
7 | Responsabilidad 100 5y1

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales
Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Administrador(a) Publico o Periodista

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Norma ISO

Capacitaciones ( si es que se requiere): Administracion y Gestion

Experiencia especifica: 1 afio en cargos similares
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4 - Disefiador/a
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Disefiador/a
Departamento Comunicaciones
Estamento Administrativo
Grado 14
Jefe directo Jefe Departamento de Comunicaciones
Personal a cargo No aplica

Objetivo general del Cargo

Colaborar en la ejecucioén y el desarrollo integral de los procesos de comunicaciones del
servicio a nivel externo e interno, asi como en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, en el ambito de disefio grafico y marketing.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Disenar material y soportes graficos institucionales a partir de las necesidades del
servicio y en lineamiento a la norma grafica de Gobierno.

2 Entregar soporte y apoyo a los departamentos, unidades y direcciones regionales del
servicio en el desarrollo de piezas y soportes graficos.

3 Velar y garantizar por la correcta aplicacion de la norma grafica institucional en los
distintos soportes y piezas que se generen.

4 Colaborar en la generacion de piezas graficas para el sitio web institucional, asi
como las paginas institucionales derivadas.

5 Sacar fotografias de las actividades institucionales externas e internas, y
almacenarlas en banco de fotos con los respectivos permisos para uso posterior.

6 Grabar videos de las actividades institucionales externas e internas, y almacenarlas
en banco de videos con los respectivos permisos para uso posterior.

Llevar los vinculos de trabajo con proveedores externos de insumos graficos
Proponer estrategias y planes de marketing para el servicio.

Proponer estrategias y planes de diseno grafico para el servicio

(N O
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N° de la/s
Competencias necesarias OMEEEGO (UnE e
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 80 1,3
2 | Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,7y8
3 |ManejodeTIC's 100 1,2y4
5 | Orientacion a la Eficiencia 85 2,4
6 Orientacion al Cliente 90 3,7y8
7 | Trabajo en Equipo 100 2,4,5y6
N° | -Competencias Especificas
1 Colaboracion 95 2,4,5y6
2 Creatividad e Innovacion 95 1,7y8
3 Dinamismo 75 3,4
4 Experticia 100 1,34
5 Iniciativa 90 2,5
6 Orientacion a Resultados 90 1,2
7 | Disciplina 85 2,3

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Publicista / Disenador Grafico

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Programas de
disefio

Capacitaciones ( si es que se requiere): Programas de disefo

Experiencia especifica: 1 afio de experiencia
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DIRECCION REGIONAL DE ARICA Y PARINACOTA

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento

Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

N

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la regién.

N0~ W

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
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9 Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas

de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local

., N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias Ponderacion con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
-Competencias Transversales
1.- Adaptacion al cambio 50 todas
2.- Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3.- Compromiso con la organizacion 100 todas
4.- Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5.- Probidad 100 todas
6.- Trabajo en equipo 50 12
7 .- Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
-Competencias Especificas
1.- Capacidad de direccion 100 todas
2.- Orientacion a resultados 100 todas
3.- Pensamiento Analitico 100 todas
4.- Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5.- Creatividad e Innovacioén 50 todas
6.- Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional 6 técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.
Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disehado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.

2.- Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Departamento Direccién regional Tarapaca

Jefe directo Directora Regional

Personal a cargo No aplicar

Objetivo General del Cargo

Difundir y promover en la comunidad y opinién publicas las acciones, programas, lineamientos
y beneficios del Instituto nacional de la Juventud. Posesionar a la Directora como sujeto de
opinién y referencia a nivel regional en temas de Juventud.
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Funciones y responsabilidades del cargo

Generar noticias de la institucion.

Generar Puntos de prensas y conferencias de prensa.

Coordinar eventos, Seminarios y lanzamientos en la regién.

Redactar libretos para eventos, discursos a la directora.

Encargado de protocolo, precedencia, invitaciones.

Coordinar eventos comunicacionales con interceptor.

N[O A|WIN[—~

Coordinar visitas a medios de comunicacion, publicar notas, contactos radiales entre
otros.

(o]

Asesorar a la Directora Regional en temas comunicacionales, uso de camaras,
micréfonos, lectura de discursos y uso de lenguaje persuasivo y efectivo.

Encargado de redes sociales: facebook, twitter.

10

Redactar mensuales informes de redes sociales y de prensa.

11

Enviar a intendencia informes de prensa y agenda.

12

Realizar boletin electréonico de INJUV

13

Encargados de amplificacion y su facilitacion a la comunidad.

Ponderacion N° de la/s funcion/es con la/s

COIEEES MEEREENEE (10% a 100%) que se relaciona

-Competencias Transversales

Compromiso con la organizacion

100

1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

Adaptacién al cambio

50

1,2,3,5,8

Confianza en si mismo

60

23,457

Comunicacion Efectiva

80

1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

QA |WIN[=

Manejo de conflicto

60

1,2,3,4,5,6,8,9
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6 | Orientacion a la eficiencia 90 1,3,6,7,8,13

7 | Probidad 90 2,3,5,7,8

8 | Trabajo en equipo 70 1,2,3,5,6,13

9 |Manejo de Tecnologias TIC 60 1,2,3,9,10,11,12,13

N° |-Competencias Especificas

1 | Aptitud verbal 100 1,2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13
2 | Colaboracion 80 3,4,5,6,7,8,13

3 | Confiabilidad 80 2,3,4,6,7,8,9,13

4 | Conocimiento del entorno 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13
5 | Construccion de alianzas 100 2,3,6,7

6 | Creatividad e innovacion 100 1,2,3,4,6,7,8,9,13

7 | Credibilidad técnica 50 1,3,5,6,7,8,10,11,12

8 | Dinamismo 50 2,5,9,13

9 | Discrecion 80 2,5,8,9

10 | Empoderamiento 80 1,2,3,4,5,6,7,9,10,11,12
11 | Etica 70 1,2,8,9,13

12 | Experticia 60 1,2,13

13 | Gestidon de redes 100 1,2,3,6,7,8,9

14 | Iniciativa 80 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13

15 | Lealtad y sentido de pertenencia 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13

16 | Manejo de la Informacién 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13
17 | Orientacion a resultados 60 2,3,6,7,9,10,11,12,13
18 | Pensamiento estratégico 60 2,3,6,7,8,9,13

19 | Planificacién 60 1,2,3,5,6,7,8,10,11,12,13
20 |Relaciones Interpersonales 70 1,2,3,5,6,7,9

21 |Relaciones publicas 70 1,2,,3,5,6,7,11,12,13
22 | Responsabilidad 90 1,2,3,4,5,6,7,10,11,12,13
23 | Tolerancia a la presion a0 2,57

24 | Toma de decisiones 60 1,3,4,5,6,7,8,10,11,12

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Area de las Comunicaciones

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio en cargos similares
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3.- Apoyo Profesional Coordinacion de programas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Apoyo Profesional Coordinacién de programas
Departamento Direccion Regional Tarapaca
Jefe directo Director Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar entre los funcionarios de la direccion regional, la correcta ejecucion de los
programas y ademas el cumplimiento de las metas de estos con el objetivo de contribuir al
funcionamiento general de la Direccion Regional del Instituto Nacional de la Juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Supervisar y colaborar las metas de los encargados de Asociatividad, encargado
1 administrativo, encargada intersector y encargado PAIS joven.

Ejemplo: realizar reuniones semanales de supervision.

linterpretar y difundir la informaciéon proveniente de estudios que el INJUV realiza
sobre tematicas juveniles en el pais a los diversos servicios publicos, sociales,
2 |educacionales y organizaciones juveniles

Ejemplo: planificar salidas a terreno para charlas informativas a otros organismos y
entrega de material gréfico.

Colaborar la ejecucién de los distintos programas implementados en el INJUV, y en el
alcance de las metas respectivas.

3 | Ejemplo: difundir programas del INJUV en salidas a terreno, coordinar convenios de
colaboracién con otras entidades, participar en promocién de tarjeta joven y dialogos
juveniles, etcétera.

Colaborar técnicamente al Director Regional en el seguimiento de las metas de la
4 | Direccion Regional y de cada programa ejecutado.

Ejemplo: colaborar en el Infforme mensual y trimestral de metas, etcétera.

Atender requerimientos de usuarios u organizaciones colaboradoras realizando
5 |tramitacion de solicitudes espontaneas de los jévenes u organismos de la region.
Ejemplo: atender peticiones de colaboracion en actividades juveniles.
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Informar a la Direccién Regional, el resultado de sus labores y el desempefio de su

trabajo.
6 Ejemplo: reportar avances de cada funcionario supervisado y actividades e informes
realizados.
Responder a las diferentes solicitudes y requerimientos de la Direccion Regional y
7 | participar de salidas a terreno en conjuntos con otros funcionarios
Ejemplo: colaborar en la celebracion del dia de la juventud.
8 Responsabilidades administrativas
Ejemplo: realizar bitacora sobre uso de auto institucional.
Competencias necesarias Ponderacion N° de la/s funcién/gs con la/s
(10% a 100%) que se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Compromiso con la organizacion 100 Todas
2 | Adaptacion al cambio 50 Todas
3 | Comunicacion Efectiva 80 Todas
4 | Manejo de conflicto 60 Todas
5 | Orientacion a la eficiencia 90 Todas
6 | Trabajo en equipo 70 Todas
7 |Manejo de Tecnologias TIC 60 Todas
N° | -Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 60 Todas
2 | Colaboracion 70 Todas
3 | Confiabilidad 80 Todas
4 | Conocimiento del entorno 80 Todas
5 | Construccion de alianzas 50 Todas
6 | Credibilidad técnica 60 Todas
7 | Diligencia 60 Todas
8 | Dinamismo 40 Todas
9 |Empoderamiento 60 Todas
10 |Etica 60 Todas
11 | Flexibilidad 40 Todas
12 | Gestidn 80 Todas
13 | Iniciativa 80 Todas
14 | Lealtad y sentido de pertenencia 90 Todas
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15 |Liderazgo 80 Todas
16 | Manejo de la Informacion 100 Todas
17 | Orientacion a resultados 80 Todas
18 | Pensamiento estratégico 50 Todas
19 | Planificacion 60 Todas
20 | Precisién 80 Todas
21 | Relaciones Interpersonales 60 Todas
22 | Responsabilidad 90 Todas
23 | Toma de decisiones 80 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo profesional del area Social.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable

especializacion en gestion o politicas publicas.

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: Cargos publicos con personal a cargo, deseable 1 afios.
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4.- Encargado/a de Administracion y Finanzas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Encargado/a de Administracion y Finanzas
Departamento Direccion Regional de Tarapaca
Jefe directo Director (a) Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Velar por el funcionamiento y buen cumplimiento de todas las tareas administrativas y
financieras que competen a la Direccién Regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Administrar y rendir fondo fijo mensual

2 Encargada del inventario de la Direccion Regional

3 Encargada GT: informes mensuales, reunir y ordenar verificadores impresos y en
digital, enviar verificadores Direccion Nacional.

4 Realizar cotizaciones para la Direccién Regional

5 Realizar solicitudes de adquisicién, de reembolsos y otras a la Direccion Nacional

6 Encargada resolver problemas administrativos, tales como servicios de aseo,
arreglos menores en gasfiteria, electricidad, mantencién del edificio y otros.

7 Encargada Sistema de bodega en la Direccion Regional
Cualquier otra actividad en pro del buen funcionamiento de la Direccidon Regional,

8 como por ejemplo: reemplazar a algun funcionario ausente, asistir a reuniones

convocadas por otras Direcciones, apoyar en actividades realizadas por cuenta
propia o en conjunto con otras Direcciones, etc.
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcidn/es con
la/s que se relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 Compromiso con la organizacion 100 Todas
2 Adaptacién al cambio 50 Todas
3 Comunicacién Efectiva 80 Todas
4 Manejo de conflicto 60 Todas
5 Orientacion a la eficiencia 90 Todas
6 Trabajo en equipo 70 Todas
7 Manejo de Tecnologias TIC 60 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Aptitud verbal 60 Todas
2 Colaboracién 70 Todas
3 Confiabilidad 80 Todas
4 Conocimiento del entorno 80 Todas
5 Construccion de alianzas 50 Todas
6 Credibilidad técnica 60 Todas
7 Diligencia 60 Todas
8 Dinamismo 40 Todas
9 Empoderamiento 60 Todas
10 |Etica 60 Todas
11 | Flexibilidad 40 Todas
12 | Gestion 80 Todas
13 | Iniciativa 80 Todas
14 |Lealtad y sentido de pertenencia 90 Todas
15 |Liderazgo 80 Todas
16 | Manejo de la Informacion 100 Todas
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17 | Orientacion a resultados 80 Todas
18 | Pensamiento estratégico 50 Todas
19 | Planificacion 60 Todas
20 | Precision 80 Todas
21 | Relaciones Interpersonales 60 Todas
22 | Responsabilidad 90 Todas
23 | Toma de decisiones 80 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): De preferencia area humanista

Estudios de especializacién, curso Relaciones Publicas

Capacitaciones: manejo procedimiento administrativo

Experiencia especifica: No aplica
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5.- Encargado/a de Oficina de atencién Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Oficina de atencion Ciudadana
Departamento Direccién Regional Los Lagos

Jefe directo Director Regional Los Lagos

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Entregar una atencion, asesoria oportuna y de calidad, frente a las demandas de la
ciudadanos, difundir la plataforma OAC, en las diferentes provincias y comunas mas
apartadas de la region, a objeto que los jovenes puedan realizar sus consultas , sugerencia o

reclamos a través de la plataforma .

Funciones y responsabilidades del cargo

Atencion de la oficina presencial y virtual de la plataforma OAC

Encargada de relaciones publicas del instituto.

Redactar memos u oficios para su posterior aprobacion.

Derivacion de llamadas internas.

DB WN|=

Entrega de informacion oportuna y satisfactoria a los usuarios tanto presénciales,
telefénicos como virtuales.

Dar ingreso a los reclamos

~N (O

Derivar las consultas mas técnicas a los profesionales pertinentes, en los tiempos
legales requeridos por la plataforma OAC.

Otras designaciones de la Direccién Regional
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N° de la/s
Competencias necesarias ORI | IEnE
(10% a 100%) |con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Orientacion al Cliente 80 Todas
2 Comunicacién efectiva 90 Todas
3 Manejo de conflictos 90 Todas
4 Orientacion a la eficiencia 90 Todas
6 Trabajo en equipo 50 Todas
7 Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion 70 Todas
N° | -Competencias Especificas
1 Relaciones Interpersonales 90 Todas
2 Relaciones Publicas 90 Todas
5 Colaboracion 800 Todas
6 Aptitud verbal 90 Todas
8 Manejo de la informacién 70 Todas
9 Iniciativa 80 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico Secretariado

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio en atencion al cliente
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DIRECCION REGIONAL DE TARAPACA

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

N
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11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local

. N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias OMEEEGOT con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Adaptacion al cambio 50 todas
2 | Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 | Compromiso con la organizacion 100 todas
4 | Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 |Probidad 100 todas
6 | Trabajo en equipo 50 12
7 | Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° |-Competencias Especificas
1 | Capacidad de direccion 100 todas
2 | Orientacion a resultados 100 todas
3 | Pensamiento Analitico 100 todas
4 | Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 | Creatividad e Innovacion 50 todas
6 |Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Secretaria encargada de OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Secretaria encargada de OAC
Departamento Direccion Regional Tarapaca
Estamento Auxiliar
Grado 22
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

-Ejecutar las instrucciones de la Directora Regional manteniendo el adecuado y correcto
orden administrativo.
-Atencion de publico

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Secretaria de Direccion Regional de Tarapaca.

Atencion de usuarios externos.

Atencioén de usuarios internos del servicio.

Encargada del Centro de Documentacion Regional.

Encargada de archivos (Ley de trasparencia).

Encargada de la oficina de atencion ciudadana regional.

NOOBA|WIN|(—~

Mantener una red integral de apoyo entre OIRS de los servicios publicos de la
region.

[e]

Realizar una adecuada derivacioén y seguimiento de usuarios a otros servicios
publicos en caso que lo requieran.
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s
funcion/es con la/s
gue se relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Orientacion a la eficacia 80 2-3-4-5-6-7-8

2 | Compromiso con la organizacién 100 1-2-3-4-5-6-7-8

3 | Trabajo en equipo 50 3-7-8

4 Manejo de la tecnologia de informacion y 60 1
comunicacion, TIC

5 | Comunicacion efectiva 90 1-2-3-4-5-6-7-8

6 | Orientacion al cliente 80 2-3-4-5-6

7 | Probidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8

N° | -Competencias Especificas

1 Responsabilidad 90 1-2-3-4-5-6-7-8

2 | Planificaciéon 50 7

3 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 1-2-3-4-5-6-7-8

4 | Iniciativa 80 7-8

5 |Pensamiento estratégico 70 1-2-3-4-5-6-7-8

6 | Aptitud verbal 90 2-3-4-5-6-7-8

7 | Colaboracién 90 1

8 | Discrecion 70 1

9 | Gestion de redes 80 7-8

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): No aplica

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica
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Experiencia especifica: Trabajo en gestion y planificaciéon

3.- Encargado/a Coordinacién Intersectorial

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a Coordinacién Intersectorial
Departamento

Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Establecer, coordinar y mantener relaciones intersectoriales con los servicios publicos y
privados que trabajen en torno a la tematica de juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

—_—

Encargada de la coordinacion y vinculacién con el intersector.

2 Encargada de la coordinacion, planificacion, funcionamiento y seguimiento de los
acuerdos asumidos por la Mesa Regional de Juventud.

3 Encargada de la coordinacién, planificacion, funcionamiento y seguimiento de los

200



INJUV

Mt de
Dwsarrotio Secist

Goblerne de Chile

acuerdos de la Mesa Publico-Privada de Empleabilidad Juvenil.

4 Encargada de participar en las mesas tematicas convocadas por el intersector.

5 Subrogar al profesional de apoyo y encargado de comunicaciones en caso que se
encuentre ausente o tenga choque de actividades.

6 Propiciar espacios de participacién juvenil en las actividades del intersector.
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N° de la/s
Competencias necesarias FOMOETEET U
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Orientacion a la eficacia 90 1-2-3-4-5-6
2 | Compromiso con la organizacién 100 1-2-3-4-5-6
3 | Trabajo en equipo 80 1-2-3-6
4 Manejo_ de_chl tecnologia de informacion y 70 1-2-3-5
comunicacion, TIC
5 | Comunicacion efectiva 80 1-2-3-4-5-6
6 |Probidad 100 1-2-3-4-5-6
7 | Manejo de conflictos 80
N° | -Competencias Especificas
1 Responsabilidad 100 1-2-3-4-5-6
2 | Planificaciéon 80 1-2-3-5-6
3 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 1-2-3-4-5-6
4 | Iniciativa 80 1-2-3
5 |Pensamiento estratégico 80 1-2-3-6
6 | Etica e integridad 100 1-2-3-4-5-6
7 | Tolerancia a la presion 80 1-2-3-
8 |Manejo de la informacién 80 1-2-3-4-6
9 | Gestion de redes 80 1-2-3

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): NO ES NECESARIO

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): NO ES
NECESARIO

Capacitaciones ( si es que se requiere): Sl
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Experiencia especifica: Trabajo en gestion y planificaciéon

4.- Profesional de apoyo/encargado de comunicaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Profesional de apoyo/encargado de comunicaciones

Departamento Direccién Regional INJUV Tarapaca
Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar la gestién de la direccién regional en los ambitos de la gestion territorial; planificacion
y ejecucion de programas; y comunicaciones.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

—_—

Encargado de descentralizacion y GT en sus diferentes etapas.

2 Seguimiento de la gestion interna del servicio y elaboracion de los informes
trimestrales de gestion.
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3 Encargado sistema de informacion regional: plataforma chileindica, ingreso PROPIR
y preparacion ARI.

4 Seguimiento a la gestion de los programas P.A.I.S Joven y Asociatividad.

5 Apoyo a la gestion intersectorial del servicio.

6 Preparacion y envio de informes mensuales de prensa

7 Preparacion y envio de informes mensuales de redes sociales, lo que implica la
actualizacion diaria de facebook y twitter.

8 Coordinacion de puntos de prensa institucionale e intersectoriales.

9 - Preparar y enviar comunicados de prensa.

10 - Supervision SIAC.

11 - Colaborador regional comité paritario.

12 - Encargado regional PMG de género.
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Competencias necesarias Ponderacion N° de la/s funcion/es con
P (10% a 100%) la/s que se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Orientacion a la eficacia 90 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
2 | Compromiso con la organizacion 100 1-2-3-4-5
3 | Trabajo en equipo 80 4-5-10
4 Manejq de_lg tecnologia de informacion y 70 2.3.6-7
comunicacion, TIC
5 | Comunicacion efectiva 70 3-4-5-6
6 |Probidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
N° | -Competencias Especificas
1 | Responsabilidad 90 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
2 | Planificacién 90 3-4-8
3 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
4 | Gestion 90 4-5
5 |Toma de decisiones 90 8-9-10
6 |Iniciativa 80 1-2-3-4-5-6
7 _|Pensamiento estratégico 70 1-2-3-6
8 | Etica e integridad 10 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
9 |Tolerancia a la presion 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12
10 | Discrecion 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Universitario a fin

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No es Necesario

Capacitaciones ( si es que se requiere):

Experiencia especifica: Trabajo en gestion y planificacién
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5.- Encargado/a Administrativo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Encargado/a Administrativo

Departamento Direccion Regional
Estamento Administrativo
Grado 12

Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

El adecuado y correcto orden administrativo, cuidado de bienes INJUV , asesorias, ejecutar
las instrucciones de la Direccion Regional

Z
5}

Funciones y responsabilidades del cargo

Encargado de vehiculo institucional. Conductor , mantencion e ingreso Bitacora

Colaborador regional PMG financiero contable, pagos y rendicién

Encargado de Bodega y stock

Encargado Inventario

Suplente OAC, atencién a publico

Encargado de Transparencia

Talleres de Responsabilidad Penal Juvenil

O INO|O|BRWIN|=

Elaboracion de convenios intersectoriales, confeccion de resoluciones exentas,
convenios, documentos internos

9 Asesoria Juridica.

10 Encargado regional de RR. HH. INJUV
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. N° de la/s funcidén/es
Competencias necesarias PEMEEREET con la/s que se
(10% a 100%) :
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Compromiso con la organizacion 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10
2 | Trabajo en equipo 80 5-6-7-8-9-10
3 Manejo de la tecnologia de informacioén y 90 1-2-3-4-7-8
comunicacion, TIC
4 | Probidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10
5 | Orientacion al cliente 80 5-7-8
6 | Orientacion a la eficacia 80 1-2-3-4-5-6-7
7 | Manejo de conflictos 90 8-10
N° | -Competencias Especificas
1 Responsabilidad 100 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10
2 Planificacion 80 1-2-7-8
3 |Lealtad y sentido de pertenencia 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10
4 | Gestion 80 1-2-3-4-6
5 |lIniciativa 80 5-7-9
6 |Etica e integridad 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): No es necesario

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No es necesario

Capacitaciones ( si es que se requiere): No es necesario

Experiencia especifica: Trabajo en gestion y planificacion
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DIRECCION REGIONAL DE ANTOFAGASTA

1.- Director/a regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccién regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 3

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.
2 Posicionar al Injuv en la regién con los jovenes, difundiendo los lineamientos y las
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actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

3
4
5
6 Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.
7
8
9

Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desemperio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 Voceria de la institucion en la regién y responsable de la cobertura en prensa local

. N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias Ponderacion con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 | Compromiso con la organizacién 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 | Trabajo en equipo 50 12
7 | Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° | -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 | Creatividad e Innovacion 50 todas
6 | Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Encargado/a de Administracion y Finanzas y OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Administracion y Finanzas y OAC
Departamento Direccién Regional

Estamento Administrativo

Grado 14

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Organizar, gestionar y administrar de manera eficaz y eficiente recursos econémicos de
Direccion Regional

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

Gestionar y ejecutar compras y pagos de cuentas (servicios basicos) de DR

N |—

Supervision y ejecucion de pagos a proveedores de PNUD e INJUV y pagos a
talleristas.

w

Realizacién de informes para pago de honorarios PNUD Coordinadores
Asociatividad y pais joven.

Resolucion de problemas domésticos en infraestructura del edificio de DR .

Administrar y rendir Fondos Globales y FDT de Antofagasta y Calama

Gestionar tramites de RRHH para funcionarios de DR

Ingreso de PROPIR a plataforma Chile indica.

Realizar informe de OAC (encuestas, tabulacion y Reporte)

OO |N|O|O

Apoyo en tareas y actividades (programas) que realiza INJUV en la Region.
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N° de la/s
Competencias necesarias SRR e MEIE s
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 10 4
2 Comunicacion efectiva 50 Todas
3 Confianza en si mismo 50 Todas
4 Compromiso con la organizacion 100 5,9
5 Manejo de conflictos 50 4
6 Orientacion a la eficiencia 100 Todas
7 Orientacion al cliente 100 2,3,6,8
8 Probidad 100 5
9 Trabajo en equipo 50 Todas
N° | -Competencias Especificas
1 Confiabilidad 100 1,5
2 Credibilidad técnica 100 8,7
3 Discrecion 100 Todas
4 | Etica — Integridad 100 5
5 Gestion 100 Todas
6 Manejo de la informacion 100 57,8
7 Planificacion 100 Todas
8 Precision 100 Todas
9 Responsabilidad 50 Todas
10 | Transparencia 100 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Deseable Titulo Profesional relacionado al
area de administracion o la contabilidad.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere): Plataforma Chile Indica

Experiencia especifica: contabilidad basica y procesos de administracion publica.
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3.- Encargado/a de Comunicaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Comunicaciones
Departamento Direccion Regional

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Realizar la correspondiente difusion de los programas, fondos y actividades INJUV a nivel
regional a través de la gestion de publicaciones y entrevistas en prensa escrita, radial y
televisiva junto con esto, la administracion de redes sociales.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Crear articulos de prensa para enviar a los medios de comunicacion regionales

2 Redacciéon de notas para la pagina web institucional

3 Gestionar apariciones y entrevistas presenciales en prensa televisiva, escrita y radial

4 Confeccion de boletin informativo digital, segun formato del Depto. Comunicaciones

5 Administracion redes sociales, Facebook y Twitter

6 Confeccion informe de prensa y redes sociales

7 Organizacioén y apoyo actividades propias INJUV

8 Distribucion papeleria publicitaria a diversas entidades de Gobierno y municipales,
etc.

9 Apoyo actividades solicitadas por agrupaciones deportivas y culturales

10 Encargada Intersectorial de mesas de trabajo prevencion cancer femenino y otras.

11 Encargada agenda actividades direccion regional

12 Comunicaciones internas
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13 Distribucion Revista Observatorio

14 Encargada Ley de Transparencia

15 Encargada Equidad de Género

16 | Apoyo creacién y ejecucion talleres INJUV

17 | Apoyo gestion entrega Tarjeta Joven

18 | Apoyo en actividades PAIS Joven

= ., N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias SEIIEE O con la/s que se
P (10% a 100%) q
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 10 12
2 -Comunicacion efectiva 100 1,2,3,45,6,12
3 Confianza en si mismo 50 1,2,3,7,9,10
4 Compromiso con la organizacion 50 7,9, 10,12
5 Manejo de conflictos 10 12
6 Manejo de tecnologia}S dg' 50 6.4.5,6
informacion y comunicacion
7 Orientacion a la eficiencia 50 3,7
8 Orientacioén al cliente 100 Todas
9 Probidad 50 12, 14
10 Trabajo en equipo 50 7,9, 16,17, 18
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,2,3,4,5,6,7,12
2 Construccién de alianzas 100 3,7,9,10
3 Creatividad e innovacion 100 1,2,3,4,5,7
4 Credibilidad técnica 100 1,2,4,6,19,12
5 Gestion de redes 100 3,5,7,8,9, 10, 16
6 Iniciativa 50 1,2,3,4,5,7,10,12
7 Manejo de la informacion 100 Todas
8 Pensamiento estratégico 50 3,7,10
9 Relaciones interpersonales 50 3,7,9,10, 12, 16, 17,
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18

10

Relaciones publicas

50

3,5,7,10
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional (Periodista)

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere):

Experiencia especifica: Experiencia en comunicacion interna y externa en servicios publicos y

privados.
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DIRECCION REGIONAL ATACAMA

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 3

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

N

OO N0~ |W
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region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir
12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.
13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.
14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local
o, N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias IOMEEEGOT con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 50 todas

2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12

3 Compromiso con la organizacion 100 todas

4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12

5 Probidad 100 todas

6 Trabajo en equipo 50 12

7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas

1 Capacidad de direccion 100 todas

2 Orientacion a resultados 100 todas

3 Pensamiento Analitico 100 todas

4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas

6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional 6 técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disehado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Profesional de Apoyo en Gestion Administrativa

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Profesional de Apoyo en Gestién Administrativa
Departamento Direccién Regional
Estamento Administrativo
Grado 12
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo 1

Objetivo General del Cargo

Apoyar en el buen funcionamiento de desempefio de la direccion regional en temas propios
de gestion y asuntos contables.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Coordinacién y planificacion PMG regional

Ingreso y correlacion de datos para subir a plataforma PROPIR

Fondo global y otras rendiciones

Coordinacién OMJ™/ Organizaciones Juveniles

Coordinacién de actividad Didlogos Juveniles

DO |WIN[=

Corejuv', contacto con consejeros regionales, coordinar reuniones, entregar
informacion que pueda ser relevante, comunicar presupuesto.

Organizar con el intersector Mesa Técnica Regional Juventud

Apoyo trabajo intersectorial

|00

Apoyo CIJ.

" Oficinas Municipales de Juventud
'* Consejo Regional de Juventud
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Competencias necesarias

Ponderaciéon

N° de la/s
funcioén/es con

(10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 60 4-5-6-7
2 Confianza en si mismo 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
3 Compromiso con la organizacion 60 1-2-3-4-5-6-7-8-9
4 Manejo de conflictos 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
5 Orientacion a la eficiencia 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
6 Probidad 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
7 | Trabajo en Equipo 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
N° | -Competencias Especificas
1 Capacidad de Direccién 60 4-5-6-7-8-9
2 Colaboracién 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
3 Confiabilidad 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
4 Construccion de alianzas 70 4-5-6-7
5 Credibilidad Técnica 80 1-2-3
6 Diligencia 60 1-2-3
7 Discrecion 70 1-2-3
8 Experticia 60 1-2-3
9 Gestion 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
10 |Iniciativa 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
11 | Orientacién a resultados 70 1-2-3
12 | Pensamiento estratégico 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
13 |Perseverancia 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
14 | Planificacion 70 1-2-3-4-5-6-7-8-9
15 |Tolerancia a la presién 80 1-2-3-4-5-6-7-8-9
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area humanista o administrativa

Deseables estudios de especializacidon en administracion contable

Capacitaciones : Deseable en gestion y trabajo en equipo

Experiencia especifica: no aplica
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3.- Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria y Encargado OAC
Departamento Direccién Regional Atacama
Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director/a RegionalL
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar el funcionamiento de Direccion Regional En temas propios administrativos y atencion

a publico.
N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Labores Administrativas (elaboracion de documentos institucionales).-

Encargada ley de transparencia.-Ordenar informacion, mantenerla actualizada.

Encargada OAC, recibir y gestionar las Solicitudes de Acceso a Informacion Publica
conforme a la Ley N° 20.285.

Encargada oferta publica de juventud Solicitarla a los demas servicios, mantenerla
actualizada, remitirla a Nivel Central, derivarla a las organizaciones juveniles y/o
contactos de interés del servicio.

Apoyo programa de empoderamiento tarjeta joven

[e20[é)]

Atencién de publico ( presencial y telefénica)
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N° de la/s

Competencias necesarias Ponderacién funcién/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 80 4-6
2 Confianza en si mismo 80 1-2-3-4-5-6
3 Compromiso con la organizacion 80 1-2-3-4-5-6
4 Manejo tecnologias de informacion y computacion 60 1-2-3-4-5-6
5 Orientacion al cliente 70 3-6
6 Probidad 80 1-2-3-4-5-6
7 Trabajo en equipo 70 1-2-3-4-5-6
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 80 1-2-3-4-5-6
2 Auto control 70 1-2-3-4-5-6
3 Colaboracion 80 1-2-3-4-5-6
4 Confiabilidad 90 1-2-3-4-5-6
5 Conocimiento del entorno 70 1-4-5-6
6 Construccion de alianzas 80 4-5-6
7 Diligencia 70 1-2-3-4-5-6
8 Disciplina 80 1-2-3-4-5-6
9 Discrecion 90 1-2-3-4-5-6
10 Flexibilidad 70 1-2-3-4-5-6
11 Gestion de redes 80 1-4-5-6
12 Iniciativa 70 1-2-3-4-5-6
13 Lealtad y sentido de pertenencia 80 1-2-3-4-5-6
14 Manejo de informacion 80 1-2-3-4-5-6
15 Relaciones interpersonales 80 1-4-5-6
16 Relaciones Publicas 70 1-4-5-6
17 Responsabilidad 80 1-2-3-4-5-6
18 Tolerancia a la presién 70 1-2-3-4-5-6
19 Transparencia 80 1-2-3-4-5-6
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Preferencia area de administracion

Estudios de especializacién : Deseable cursos de administracion y Relaciones Publicas

Capacitaciones : deseable Microsoft Office

Experiencia especifica: Atencién de personas, manejo de documentacion Publica.
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4.- Profesional de Apoyo Intersectorial

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Profesional de Apoyo Intersectorial

Departamento Direccion Regional
Estamento Administrativo
Grado 16

Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo 1

Objetivo General del Cargo

Apoyar el funcionamiento de direccién regional en temas propios de coordinaciéon
intersectoriales y actividades en terreno.

Funciones y responsabilidades del cargo

Actividades en terreno (Gobierno en terreno, charlas institucionales y otros)

Participacién en mesas técnicas intersectoriales.

Apoyo técnico y territorial pais joven.

Encargado del sistema de bodegas.

OO WINI=

Encargado del inventario Institucional.

Conduccion y cuidado vehiculo institucional.

230



Competencias necesarias

Ponderaciéon

N° de la/s
funcién/es con

(10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva.- 90 1-2-3
2 Confianza en si mismo 90 1-2-3-4-5-6
3 Compromiso con la organizacion 90 1-2-3-4-5-6
4 Manejo conflicto 80 1-2-3-7-8
5 Manejo tecnologias 60 3-4-5
6 Probidad 100 1-2-3-4-5-6
7 Trabajo en equipo 90 1-2-3-4-5-6
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud Verbal 90 1-2-3-
2 Confiabilidad 80 1-2-3-4-5-6
3 Conocimientos del entorno 80 1-2-3
4 Construccién de alianzas 80 1-2-3-
5 Creatividad e innovacion 70 1-2-3-5
6 Diligencia 80 1-2-3-4-5
7 Disciplina 90 1-2-3-4-5-6
8 Discrecion 70 1-2-3
9 Experticia 80 1-2-3-4-5-6
10 Gestion 90 1-2-3-4-5-6
11 Lealtad y sentido de pertinencia 90 1-2-3
12 Orientacion a la excelencia 80 1-2-3-4-5-6
13 Persuasion 70 1-2-3
14 Planificacién 90 1-2-3-4-5
15 Relaciones interpersonales 90 1-2-3
16 Responsabilidad a0 1-2-3-4-5-6
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): De preferencia area humanista

Estudios de especializacion: deseable curso Relaciones Publicas

Capacitaciones: deseable manejo procedimiento administrativo (PNUD)

Experiencia especifica: No aplica
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DIRECCION REGIONAL DE COQUIMBO

1.- Director/a Regional

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo
Grado 6
Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la regién, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

N
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13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local

., N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias IOMEEEGOT con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefiado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Secretaria Direccion Regional / Encargada de Administracion y Finanzas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria Direccidon Regional / Encargada de Administracion y
Finanzas

Departamento Direccién Regional

Estamento Administrativo

Grado 14

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Secretaria Direccion Regional: Ordenar, revisar, coordinar y ejecutar labores administrativas,
manteniendo actualizados y organizados los archivos del Departamento, necesarios para
otorgar continuidad a las funciones del jefe directo.

Encargada de Administracion y Finanzas: Coordinar y gestionar pagos de servicios y facturas,
coordinar las solicitudes del personal en relacién a permisos administrativos, feriados legales.
Velar por el buen funcionamiento en general de labores diarias que lleven al éptimo
funcionamiento de todas las dependencias del INJUV.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Atencién diaria a publico (derivaciones internas o externas, entrega de tarjeta joven,
recepcion de sugerencias y reclamos, etc.)

2 Encargada OAC

3 Redaccion y tramitacion de oficios, memorandums y cartas

4 Tramitacion de documentos internos, como cometidos funcionarios, feriados legales
y dias administrativos

5 Encargada de las finanzas internas: Manejo de la caja chica, coordinacion de pagos
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de todos los servicios prestados a INJUV y adquisiciones, rendiciones de fondo
global y fdt, y en general de los flujos de ingreso y egresos de dineros

Encargada del archivo institucional. Manejo y archivo de correspondencia externa.

Encargada de préstamos de salon INJUV

O IN[O®

Inventarios y bodegas

9 Apoyo directo en labores de los profesionales de apoyo.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion;es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 90 1,2
2 Compromiso con la institucion 100 1,2,5
3 Manejo de tecnoldgicas de Informacion y 80 3
Comunicacion TIC
4 Orientacion a la eficiencia 100 3,4,6,8
5 Probidad 100 1,5
6 Trabajo en equipo 100 9
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,2
2 Colaboracion 100 9
3 Confiabilidad 100 5
4 Disciplina 100 3,4,5,6
5 Etica 100 1,5,8
6 Gestion 50 3,4,5,6
7 Iniciativa 100 5,9
8 Manejo de Informacion 100 1,2
9 Relaciones Publicas 100 1,2

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales
Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Secretariado/ Administracion de Empresas
o0 Gestion de Recursos Humanos

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Gestion y
administracion

Capacitaciones ( si es que se requiere): Gestion y administracion

Experiencia especifica: no aplica
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3.- Periodista

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Periodista
Departamento Direccion Regional
Estamento Auxiliar
Grado 22
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Fortalecer las comunicaciones externas de INJUV, posicionando al servicio -ante los jévenes,
los medios de comunicacion y la sociedad toda- como el ente lider en materias de juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Prensa: convocatorias de medios de comunicacion para actividades; organizar
conferencias y puntos de prensa; comunicados de prensa on line; contactos de
prensa via telefénica

2 Confeccionar Boletin Institucional

3 Encargado de mantener activas y actualizadas todas las Redes Sociales (twitter,
faceboook)

4 Levantamiento de noticias e hitos comunicacionales

5 Trabajar constantemente en afianzar lazos con periodistas de otros servicios
publicos y conocer los hitos comunicacionales de estos

6 Confeccionar informes de requerimiento nacional y regional (informes de redes
sociales, fotograficos, de apariciones en prensa, ect.)

7 Acompafiamiento constante y en terreno de la Directora Regional, registro
fotografico de las actividades.

8 Encargado de mantener al dia la bitadcora de vehiculo institucional.

9 Conductor vehiculo institucional.
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N° de la/s
Competencias necesarias “RBEE T BT
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 1,3,5
2 Orientacion a la eficiencia 100 2,3,4,6,9
3 Manejo de Conflictos 80 1,5,7
4 Trabajo en equipo 100 5,7
5 Compromiso con la institucion 100 1,2,4,7
6 Probidad 100 1,3,8
7
N° | -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,2,3,4,5,6,7
2 Colaboracion 100 1,2,3,4,5,6,7
3 Confiabilidad 100 6,7
4 Construccion de alianzas 90 1,3,5,7
5 Discrecion 100 7
6 Empoderamiento 100 1,5,6,7
7 |Etica 100 7
8 Gestion 100 1,5,6,7
9 Gestion de redes 100 1,3,5,7
10 |Lealtad y sentido de pertenencia 100 3,5,6,7
11 Manejo de la informacion 100 1,2,3,4,6
12 | Perseverancia 100 2,6
13 | Relaciones Publicas 100 1,3,5,7
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area del periodismo 6 las comunicaciones.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Comunicacion
social/ efectiva; Marketing

Capacitaciones ( si es que se requiere): En redes sociales

Experiencia especifica: no aplica
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4.- Profesional de Apoyo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Profesional de Apoyo
Departamento Direccion Regional
Estamento Profesional
Grado 11
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Profesional de apoyo, encargada del control de gestion interno, para apoyar y asegurar un
6ptimo desarrollo de los programas y lineas estratégicas del servicio.

Funciones y responsabilidades del cargo

Control de gestion interna, creacion y ejecucion de programas y lineas estratégicas

Encargada del PROPIR, ARI, metas del Plan de Desarrollo Regional

Encargada de mantener actualizado el Monitoreo regional

Encargada del PMG (general, descentralizacién y de género)

AR WN|-

Encargada del trabajo Intersectorial: Mesa Regional de Juventud, convenios
intersectoriales y gestiones con los demas servicios. Asistente, en ausencia de la
directora, a las mesas de trabajo.

Encargada de los Convenios (tarjeta joven, de cooperacion mutua)

Encargada del COREJUV

(N | O

Encargada del FNDR “La Esquina”. Contraparte GORE Coquimbo y Fundacion
Paréntesis.

Encargada de la Mesa internacional de Aguas Negras
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N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacién | funcion/es con
(10% a 100%) la/s que se
relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 1,4,5,6,7,8,9
2 Manejo de conflictos 100 1,5,7,9
3 Manejolde ’Fgcnologias de Informacioén y 80 26
Comunicacion TIC
4 Compromiso con la organizacion 100 1,2,4,5
5 Trabajo en Equipo 100 1,3,4
6 Orientacion a la eficiencia 100 1,2,4,8
7
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de Direcciéon 100 1,4,7
2 Confiabilidad 100 1,2
3 Empoderamiento 80 1,2,3,4,5,6,7,8,9
4 Gestion 100 5,6,8
5 Liderazgo 100 1,5,7
6 Orientacion a la excelencia 100 1,2,4,8
7 Responsabilidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8,9
8 Toma de decisiones 50 1,2
9 Planificacion 100 1,4
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area administracion de empresas/
Ingeniero comercial

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Gestion y
administracion

Capacitaciones ( si es que se requiere): Gestion y administracion/ Gestién Recursos Humanos

Experiencia especifica: no aplica
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DIRECCION REGIONAL VALPARAISO
1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 5

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

N

OO N0~ |W
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region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional 6 técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disehado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Encargado/a de Oficina de atencién Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargada de Oficina de atencion Ciudadana
Departamento Direccién Regional

Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director Regional de Valparaiso

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Entregar una atencion, asesoria oportuna y de calidad, frente a las demandas de la
ciudadanos, especificamente nuestros segmento juvenil, sumado a esto difundir la plataforma
OAC, en las diferentes provincias y comunas mas apartadas de la region, a objeto que los
jévenes puedan realizar sus consultas , sugerencia o reclamos a través de la plataforma .
Presencia con punto de tarjeta joven y oficina OAC'®, en terreno a través de los Gobierno en
terreno.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Atencion de la oficina presencial y virtual de la plataforma OAC. Recibir y gestionar
las Solicitudes de Acceso a Informacion Publica conforme a la Ley N° 20.285.

Integrante de la Comisién de Acreditacion, servicio militar Quillota y Los Andes

WIN

Encargada de Gobierno en terreno en toda la region de Valparaiso, (designar
personas para hacer presencia, dotarlos de material para presentar, etc.)

4 Representante y gestién de la mesa PRIO™ ( SERNAM), (evaluar, controlar, etc. las
metas)

5 Encargada de la mesa regional de Juventud. (Aunar compromisos de los demas

" Oficina de Atencién Ciudadana
' Programa regional de igualdad de oportunidades

249



servicios publicos para cumplir con toda la demanda del publico objetivo del
instituto)

6 Representante de la mesa técnica de prevencion de siniestro y accidentes ( SEREMI
de Salud)
7 Representante de la mesa de Violencia de género y adolescencia ( Seremia de
Salud )
8 Asistente COREJUV'": Gestion, difusién y convocatoria integrantes, peticion de
documentacion, etc.
9 Dialogos Participativos, jornada de fortalecimiento de secundarios, etc.
10 Asistencia en la postulacion de becas y créditos.
11 Encargada de relaciones publicas del instituto.
N° de la/s
Competencias necesarias POTOETEELe HITEENES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Orientacion al Cliente 100 6
2 Comunicacién efectiva 100 1
3 Manejo de conflictos 100 6
4 Orientacion a la eficiencia 50 6
5 Adaptacién al cambio 100 3
6 Trabajo en equipo 50 2
7 Manejo de Tecnologias de Informacion y 10 4
Comunicacién
N° | -Competencias Especificas
1 Relaciones Interpersonales 100 5
2 Relaciones Publicas 100 11
3 Dinamismo 50 10
4 Construccion de alianzas 100 1
5 Colaboracién 50 4
6 Aptitud verbal 100 1
7 Empoderamiento 100 3
8 Flexibilidad 50 1
9 Manejo de la informacion 50 7
10 |Iniciativa 10 3

'” Consejo Regional de Juventud
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| 11 | Gestion de redes | 50 | 4 |
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnica

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Atencion de personas

Experiencia especifica: Atencién al cliente
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3.- Administrativo encargado/a de Tarjeta Joven

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Administrativo encargado/a de Tarjeta Joven
Departamento Direccién Regional de Valparaiso
Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director Regional de Valparaiso

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Entrega de la Tarjeta Joven, resolucion de peticiones y consultas en materia de Voluntariado.
Encargada de la Oficina de Atencion Ciudadana, encargada de canalizar el contacto de la
ciudadania con el INJUV y las demas instituciones publicas.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Reemplazo OAC: Atender a nuestros usuarios resolver sus inquietudes, y dar
respuesta a sus solicitudes de Informacion, reclamos o sugerencias.

2 Hacer entrega de la Tarjeta Joven a quienes la hayan solicitado a través del portal y
en forma presencial http://extranet.injuv.gob.cl/tarjeta joven/index.php

3 Entrega en terreno de Tarjeta Joven

4 Confeccionar tarjetas para los lugares en los cuales se solicitan un mayor nimero de
tarjetas, como Liceos, Institutos, Universidades y otros.

5 En materia de voluntariado: Encargado de realizar un nexo entre las ONG™ y las
DAE de las Universidades para asi conseguir a los jévenes a fin de lograr los
objetivos.

6 Atender consultas derivadas de otros servicios publicos tales como Servicio de

Impuestos Internos y la Direccion Provincial del Trabajo, a fin de poder asesorar o

' Organizaciones No Gubernamentales
1 . ., . .
? Direccion de Asuntos Estudiantiles
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bien confeccionar Boleta de Honorarios, declaraciones de rentas, cartas de renuncia,
entre otros.

Participacién y representacion en la Mesa Regional de VIH

Monitoreo de “espacio amigable” en consultorios

O

Gestidn para delegaciones publicas y no publicas que llegan desde otras regiones

N° de la/s
Competencias necesarias COTEEEEn HITEEES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Orientacion al Cliente 100 6
2 Comunicacién efectiva 100 1
3 3.- Manejo de conflictos 100 6
4 Orientacion a la eficiencia 50 6
5 Adaptacién al cambio 100 3
6 Trabajo en equipo 50 2
N° |-Competencias Especificas
1 Relaciones Interpersonales 100 5
2 Relaciones Publicas 100 11
3 Dinamismo 50 10
4 Colaboracion 50 4
5 Aptitud verbal 100 1
6 Empoderamiento 100 3
7 Flexibilidad 50 1
8 Manejo de la informacion 50 7
9 Iniciativa 100 3

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere): Atencion de personas

Experiencia especifica: Atencién de clientes
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4.- Conductor y administrativo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Conductor y administrativo
Departamento Direccion Regional Valparaiso
Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director/a regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

- Conductor de Direccion Regional de camioneta Institucional y bus injuvmovil

- Entrega de correspondencia, afiches, y otras necesidades del servicio.

- Apoyar en atencion usuarios, trabajos menores, gestionar convenios de tarjeta joven,
implementar bus para actividades de terreno.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
Conducir ambos vehiculos, cumpliendo con las mantenciones, bitacora, informar
dentro de 24 horas del voucher de carga de combustible, revisar cuando sea dia

1 festivo o fin de semana a intendencia para permiso de conduccion, coordinar los
tiempos de llegada a distintas actividades, conocer la ruta de viaje, mantener los
vehiculos ordenados y limpios.
Entrega de correspondencia donde el servicio lo requiera, esto es principalmente

2 Intendencia, Gobernaciones, Seremis, Direcciones Regionales, Universidades,
colegios, Organizaciones Juveniles, etc.

3 Apoyar en la distribucién del material de difusién, principalmente en aquellas que se
realizan con afiches en los distintos lugares y en campanas alusivas a la Institucion.

4 Trabajos menores, apoyar en el orden y la limpieza del Instituto y sus dependencias,
subir rejas y seguridad del espacio fisico.

5 Gestionar convenios de la tarjeta joven, aprovechando el desplazamiento de los

vehiculos Institucionales realizando contactos con las empresas asociadas a las
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prioridades Institucionales esto es Salud, Educacion, Deporte y Cultura

Implementar bus para las actividades en terreno, esto es principalmente equipar con

6 notebook, amplificacién, materiales de difusion en gobierno en terreno,
Universidades, colegios, requerimientos de Centros Juveniles y Culturales, etc.
Atencién a usuario telefénica y presencialmente (organizaciones y personas
juridicas).

8 Abrir el instituto para comenzar las labores diarias. Cierre en forma circunstancial.

9 Participar de la mesa para la Comision Regional de Seguridad de Transito,
coordinando planes de contingencia.

10 Apoyo a otros servicios en labores de conductor.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacién | funcién/es con
(10% a 100%) | la/s que se
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Orientacién al Cliente 100 6

2 Comunicacion efectiva 100 1

3 Manejo de conflictos 100 6

4 Orientacion a la eficiencia 50 6

5 Adaptacién al cambio 100 3

6 Trabajo en equipo 50 2

7 Manejo de Tecnologias de Informacion y 10 4

Comunicacién

N° -Competencias Especificas

1 Relaciones Interpersonales 100 5

2 Relaciones Publicas 100 11

3 Dinamismo 50 10

4 Construccion de alianzas 100 1

5 Colaboracion 50 4

6 Aptitud verbal 100 1

7 Empoderamiento 100 3

8 Flexibilidad 50 1

9 Manejo de la informacién 50 7

10 Iniciativa 100 3

11 Gestién de redes 50 4
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto Nacional
de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere): Atencion de personas

Experiencia especifica: Atencién al cliente
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5.- Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria

Departamento Direccion Regional Valparaiso
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Director/a Regional de Valparaiso
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Asistir al Director regional en términos de administrar su agenda y atender las llamadas y
solicitudes de reunién de este. Coordinacién con el gabinete regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Encargada de la parte administrativa del instituto, es decir administra los archivos,
fichas del personal, toma los mensajes telefénicos, entre otros

2 Tramitacion licencias médicas, registro de ausencias (dias administrativos, feriados
legales), entre otras.

3 Encargada de la agenda institucional ( tanto el director como de los funcionarios)

4 Realiza control de insumos y también de inventario.

5 Encargada del fondo fijo para gastos del instituto

6 Elaboracion de documentos: vacaciones, administrativos, resoluciones, libro de
asistencia,

7 Envio y recepcion de correspondencia

8 Chequear y enviar las bitacoras de ambos vehiculos institucionales

9 entrega de informes mensuales de asistencia y fondos fijos

10 Participacion en la Comision de Acreditacion

11 Atencion de publico en forma telefénica

12 Control de carpetas personales de los funcionarios
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13 | Apoyo PROPIR?

14 | Apoyo Chilecompra

15 | Administracion de insumos y espacio fisico

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacién funcion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Probidad 100 2

2 Compromiso con la organizacion 100 1

3 Trabajo en equipo 100 4

4 Comunicacién efectiva 50 3

5 Manejo de Tecnologias de Informacion y 50 7

Comunicacién

6 Orientacion a la eficiencia 100 7

7 Confianza en si mismo 50 6

N° | -Competencias Especificas

1 Transparencia 100 2

2 | Etica/ Integridad 100 1

3 Lealtad y sentido de pertenencia 50 2

4 Manejo de la informacion 100 5

5 Pensamiento Analitico 100 4

6 Relaciones Interpersonales 100 10

7 Conocimiento del entorno 50 5

8 Confiabilidad 100 3

9 Discrecion 100 2

10 | Colaboracion 50 6

11 | Disciplina 100 5

2% Programa Publico de Inversion Regional
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area secretariado, asistente ejecutivo.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): no aplica

Experiencia especifica: Atencién al cliente, secretaria

6.- Coordinador/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinador/a Regional

Departamento Direccion Regional Valparaiso
Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Director/a Regional de Valparaiso
Personal a cargo 7

Objetivo General del Cargo

Controlar y administrar los procesos e insumos de la Direccion regional, ademas de
representar al Director Regional en actividades cuando este por motivos de fuerza mayor no
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pueda asistir.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Asesorar en temas administrativos y comunicacionales al Director Regional

2 Revisar y visar documentacion previa firma del director regional

3 Coordinador de actividades en terreno en términos logisticos, formacion de equipos,
delegacién de insumos y registro de otros

4 Encargado del PMG de Gestion territorial, planificacion, ejecutar y controlar
actividades

5 Realizar el control de insumos y encargado del inventario.

6 Encargado Plataforma Chileindica

7 Participacion de Comision de Acreditacion en la provincia de Valparaiso

8 Participacion en Comisién de Prelacién para proyectos de empleabilidad juvenil del
FOSIS

9 Nexo intersectorial

10 Representar, y suplir al Director regional en actividades
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N° de la/s

Competencias necesarias OMEEEGO TERES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Probidad 100 3
2 Comunicacion efectiva 100 4
3 Confianza en si mismo 50 2
4 Trabajo en equipo 100 2
5 Manejo de conflictos 50 5
6 Manejo de Tecnologias de Informacion y 100 7
Comunicacion
7 Orientacion a la eficiencia 100 todas
N° | -Competencias Especificas
1 Liderazgo 100 2
2 Delegaciones / delegar 100 1
3 Creatividad e Innovacion 50 9
4 Relaciones Interpersonales 100 1
5 Relaciones Publicas 50 4
6 Empoderamiento 50 10
7 Toma de decisiones 100 11
8 Planificacién 100 1
9 Pensamiento estratégico 100 2
10 | Pensamiento Analitico 100 3
11 | Tolerancia a la presién 50 7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional
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Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere):

Experiencia especifica: Administracion y gestiéon

DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA
1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 5

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
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sus programas y relacion con los jévenes e intersector.

N

Posicionar al Injuv en la regiéon con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

Desarrollar el trabajo y coordinacién con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

OO NGO~ |W

Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempeno Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local

N° de la/s
funcién/es con la/s
que se relaciona

Ponderacion

Competenmas necesarias (1 0% a 100%)

N° -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 50 todas

2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12

3 Compromiso con la organizacion 100 todas

4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas

6 Trabajo en equipo 50 12

7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas

1 Capacidad de direccion 100 todas

2 Orientacién a resultados 100 todas

3 Pensamiento Analitico 100 todas

4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
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6 | Gestion de redes 50 | 1,2,34567 |
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefiado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Encargado/a Unidad Territorial

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a Unidad Territorial
Departamento Direccion Regional Metropolitana
Estamento Profesional

Grado 9

Jefe directo Director/a Regional Metropolitano/a
Personal a cargo 1

Objetivo General del Cargo

Coordinar las distintas salidas a terreno, generando vinculos y espacios de trabajo local en las
diferentes comunas de la region, interactuando con los municipios (a través de la Red de
Oficinas Municipales) y gobernaciones (a través de los Encargados de Juventud) de la misma.

N° Principales funciones y responsabilidades del cargo

Mantener un catastro actualizado de los encargados de Oficinas Municipales de
Juventud y de los gobernadores y Encargados de Juventud de las gobernaciones.
Colaborar con la difusién de informacion que vaya en beneficio de las y los jévenes de
2 la region; oferta publica, fondos concursables, capacitaciones, actividades, seminarios,
encuentros, etc.) a través de la Red OMJ.

Sistematizar las acciones territoriales realizadas durante el afo.

Coordinar las salidas y solicitudes del INJUV MOVIL.

Coordinar permanentemente con el area de intersector de modo que las relaciones,

5 |programas y actividades con los distintos servicios publicos y privados puedan
ejecutarse territorialmente.

AW

6 | Proponer estrategias de trabajo anual con la Red OMJ*' y gobernaciones.

7 | Realizar informes mensuales, trimestrales y anuales de la gestion del trabajo territorial.

8 Generar vinculos para el desarrollo del trabajo territorial donde se implementen los
programas del instituto.

9 Asistir a las distintas actividades que organizan las Oficinas de Juventud y

Gobernaciones de la Regién Metropolitana

2! Oficinas Municipales de Juventud
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10 En general, ejecutar las tareas que le sean encomendadas por la Jefatura, para el

buen funcionamiento de la Direccion Regional Metropolitana.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion;es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 | Comunicacion Efectiva 100 1,2,4,5,8,9
> Manejo de Tecnologias de 80 1,2,3,6,7
Informacion y Comunicacion
3 | Orientacion a la eficiencia 100 TODAS
4 | Orientacion al Cliente 80 TODAS
5 |Probidad 100 TODAS
6 | Compromiso con la organizacion 100 TODAS
7 | Trabajo en equipo 100 1,5,8,9
N° |-Competencias Especificas
1 | Aptitud verbal 75 2,5,6,7,8,9
2 | Conocimiento del entorno 80 1,2,5,8,9
3 | Construccion de alianzas 100 2,5,6,8
4 |Disciplina 100 TODAS
5 | Confiabilidad 100 TODAS
6 | Gestion de redes 100 1,2,4,5,6,7,8,9
7 | Manejo de la informacién 100 1,2,5,7
8 |Iniciativa 100 TODAS
9 |Pensamiento estratégico 80 1,2,4,5,6,8
10 | Planificacion 90 TODAS

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
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Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Deseable area de las ciencias sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Planificacién Estratégica

Experiencia especifica: Trabajo en Redes
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3.- Encargado/a de Coordinaciéon Programatica y Oficina de Atencién Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Coordinacion Programatica y Oficina de Atencién
Ciudadana

Departamento Direccion Regional Metropolitana

Estamento Planta Suplencia

Grado 15

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar y dar respuesta a las demandas de informacién, reclamos y sugerencias de
clientes/usuarios y beneficiarios, tanto en atencion directa, telefonica y virtual. De igual
manera coordinar los programas de la Direccion Regional asociados a metas.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Recepcion, Andlisis y Sistematizacion de la Informacién del Estado de Cumplimiento
del PMG SIAC asociado a las atenciones a usuarios.

Entrega de informacion oportuna y satisfactoria a los usuarios tanto presenciales,
telefénicos como virtuales.

Dar ingreso a los reclamos

Registrar los datos de los usuarios en la Plataforma de Atencion OAC

Derivar las consultas mas técnicas a los profesionales pertinentes, en los tiempos
legales requeridos por la plataforma OAC.

Dar curso a las consultas cuando estas tengan pertinencia de otro servicio, en los

6 |[tiempos legales requeridos por la plataforma OAC. Recibir y gestionar las Solicitudes
de Acceso a Informacién Publica conforme a la Ley N° 20.285.

Elaboracion, implementacion, planificacion y monitoreos de programas

Entregar apoyo a distintas areas para el cumplimiento de tareas y metas

Otras designaciones de la Direccién Regional

g BWDN

O
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N° de la/s
Competencias necesarias FOICEEE N fincion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° |-Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 90 2,3,5,6,7
2 | Manejo de conflictos 100 3,5,6
3 | Orientacion al Cliente 100 TODAS
4 | Orientacion a la eficiencia 100 TODAS
5 | Trabajo en equipo 90 5,6
6 |Probidad 100 TODAS
N° |-Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 2,3,5,6,7
2 | Colaboracion 100 TODAS
3 | Conocimiento del entorno 100 TODAS
4 | Delegaciones / delegar 80 3,5,6
5 |Diligencia 100 TODAS
6 | Gestion 90 2,3,5,6,8
7 | Manejo de la informacion 100 TODAS
8 | Orientacion a la excelencia 90 2,7,8
9 Pensamiento Analitico 90 2,6,7,8
10 |Precision 100 TODAS
11 | Relaciones Publicas 75 2,3,6
12 | Transparencia 100 TODAS

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico profesional, secretaria ejecutiva,

trabajadora social.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no es

imprescindible

274



Capacitaciones (si es que se requiere): Atencion a Usuarios, Protocolos de atencién
telefénica, virtual y presencial.

Experiencia especifica: ---

4.- Profesional de Apoyo Unidad Territorial

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Profesional de Apoyo Unidad Territorial

Departamento Direccion Regional Metropolitana
Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Encargada Unidad Territorial
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyo al disefio, gestion y ejecucion de la Unidad Territorial de la Direccion Regional
Metropolitana, manteniendo una comunicacion directa con las redes de Oficinas Municipales
de Juventud a nivel regional para dar a conocer las ofertas del Instituto.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

1 Colaborar en las convocatorias de la RM cuando estas estén dirigidas a la Red de
OMJ’s y Gobernaciones

Coordinar con su jefatura la entrega gratuita a comunas de la Tarjeta Joven
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3 | Coordinar convocatorias y reuniones con la Red de OMJ's y Gobernaciones.

4 | Mantener contacto directo con las oficinas de Encargados de Juventud

5 |Encargada de la logistica de las salidas a terreno de la Direccion Regional, organizar,
coordinar y ejecutar.

6 | Mantener actualizada la bb.dd. de la red de OMJ’s y Gobernaciones.

7 | Apoyar todas aquellas acciones que tengan expresion territorial.

8 | Suplencia SIAC y OAC

9 |En general, ejecutar las tareas que le sean encomendadas por la Jefatura, para el

buen funcionamiento de la DRM.
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N° de la/s
Competencias necesarias SEIEEEEn MITELD 1 2E
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Orientacion a la eficiencia 100 TODAS
2 Trabajo en equipo 100 2,457
3 Manejo de conflictos 70 4.8
4 Probidad 100 TODAS
5
N° | -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 90 1,4,5,8
2 Colaboracion 100 TODAS
3 Diligencia 100 TODAS
4 Disciplina 100 TODAS
5 Gestion 90 1,3,4,5,6
6 Iniciativa 90 TODAS
7 Orientacion a resultados 100 TODAS
8 Perseverancia 100 TODAS
9 Responsabilidad 100 TODAS

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico, secretaria ejecutiva, asistente
social.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no es necesario

Capacitaciones ( si es que se requiere): manejo de Office

Experiencia especifica: No aplica
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5.- Encargado/a de Comunicaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Comunicaciones
Departamento Direccion Regional Metropolitana
Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Directora Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Encargada de las comunicaciones internas y externas de la DRM; Prensa, Difusion,
Lanzamientos y Protocolo.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Disefar una estrategia anual de medios y difusion en funcion de las actividades de la
region y las coyunturas regionales relacionadas con juventud.

> Crear y mantener actualizada una base de datos de Medios tanto comunales como
provinciales.

3 Crear y mantener actualizada la base de datos de Encargados de comunicaciones y
jefes de gabinete de contrapartes, seremias y sociedad civil estratégica.

Encargarse del trabajo protocolar, en eventos y actividades externas o cuando
corresponda.

Proponer, redactar y determinar contenidos a su jefatura.

Disefio y difusion de invitaciones y material de difusion.

Encargada de Convocatorias mediales, comunicados de prensa y protocolo en
lanzamientos y actividades regionales.

Encargada de la Cobertura de actividades en radios, TV, diarios, revistas, diarios
electronicos comunales y provinciales.

Archivo de registro medial.

~N (OO0 B~
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10

Encargada de los contenidos, disefio y difusion de las plataformas de difusion de la
RM (mural INJUV, boletin).

11

Encargada de los contenidos, actualizacion y mantencion de las redes sociales como
facebook, twitter entre otros.

12

Entregar insumos permanentemente a la pagina Web www.injuv.cl con noticias de las
actividades que realiza la DRM. Asimismo, mantener informado de los convenios,
actividades, alianzas y proyectos al intersector gubernamental como a la sociedad civil
atingente, todo esto en formato de Boletines u otros.

13

Mantener completamente informado a los/las funcionarios/as de la DRM de todas las
campanas, lanzamientos de programas, fondos concursables y noticias relevantes
relacionados con INJUV y con Juventud.

14

Velar por que la informacion y la Imagen Institucional de la Direccion Regional
mantenga una permanente visibilidad y coherencia desde la Papeleria Institucional
como de toda documentacion, afiches promocionales, informacién en paginas Web,
patrocinios, actividades masivas, etc.

15

Entregar insumos a la OAC de afiches y material de merchandising y velar por que la
informacion que este disponible se encuentre actualizada, asi como también
coordinarse con el encargado de la Red de Infocentros con el fin de que se surtan de
merchandising y papeleria de difusion segun corresponda.

16

Oftros requerimientos solicitados por la Direccion.
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 1,3,4,5,6,8,10,11,13,15
2 Orientacion a la eficiencia 100 TODAS
3 Confianza en si mismo 70 4578
4 Manejo de conflictos 80 4,7,8,11,15
5 Manejo de Tecnologias de Informacion y 100 TODAS
Comunicacion
6 Probidad 100 TODAS
7 Compromiso con la organizacion 100 TODAS
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 1,3,4,5,6,8,10,11,13,15
2 Conocimiento del entorno 100 1,2,3,9,14
3 Construccioén de alianzas 100 1,2,3,14
4 Iniciativa 90 TODAS
5 Dinamismo 90 TODAS
6 Discrecion 100 4,5,7,8,10,11
7 Etica / Integridad 100 TODAS
8 Gestion 100 TODAS
9 Manejo de la informacién 100 TODAS
10 Pensamiento estratégico 90 1,4,5,7,8,10,11,14
1 Persuasion 90 1,4,5,7,8,10,11,14
12 Planificacion 100 TODAS
13 Relaciones Publicas 80 3,4,7,8,13,14,15
14 Tolerancia a la presion 90 TODAS

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area del periodismo, Comunicaciones

sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Comunicacion

Estratégica (en lo posible)

Capacitaciones ( si es que se requiere): Programas Graficos / Redes Sociales

Experiencia especifica: no aplica

6.- Encargado/a Administrativo/a

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Encargado/a Administrativo/a

Departamento Direccion Regional Metropolitana
Estamento Planta
Grado 12

Jefe directo

Director/a Regional Metropolitano/a

Personal a cargo

No aplica

Objetivo General del Cargo

Mantener en orden los procesos administrativos y de control de la DRM

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

1 Control y coordinacién de la gestion administrativa; elaboracion de resoluciones,
ordenamiento de fichas de funcionarios, control de salida, etc.

2 Gestionar la instalacion de lineas telefénicas, de Internet y alarma de seguridad para la
Direccion Regional.

Administracién y control de los recursos humanos, a través de procesos como
3 | permisos administrativos, licencias médicas, capacitaciones, feriados legales, dias
compensados, etc.

4 | Administracién y control de recursos financieros, como rendiciones, supervision,
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procesos de Chilecompra, solicitudes de cotizaciones, etc.

Administracién y control de recursos materiales, como caja chica, bodegas,
inventarios, infraestructura, equipamiento, vehiculos, etc.

Evaluacién administrativa de los proyectos y programas que cuenten con
financiamiento de cualquier indole (PNUD, etc.)

Comunicacioén Interna entre los funcionarios y honorarios.

Encargada de la Ley de Transparencia en la region.

Encargada del PMG Sistema de Seguridad de la Informacién en la region.

N
ololxo(N| o

Apoyo Administrativo a los funcionarios encargados de programas con financiamiento.
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N° de la/s
Ponderacion funcion/es
Competencias necesarias (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 70 TODAS
2 Orientacion a la eficiencia 100 TODAS
3 Probidad 100 TODAS
4 Compromiso con la organizacion 90 TODAS
N° -Competencias Especificas
1 Confiabilidad 100 TODAS
2 Diligencia 100 TODAS
3 Disciplina 80 1,3,4,5,6,8,9
4 Discrecion 100 1,3,4
5 Etica / Integridad 100 TODAS
6 Experticia 80 TODAS
7 Manejo de la informacion 90 TODAS
8 Orientacién a resultados 100 TODAS
9 Planificacion 80 1,2,4,5
10 Tolerancia a la presién 100 TODAS
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area de la administracién publica, area de
Recursos Humanos.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): Estatuto Administrativo.

Experiencia especifica: --
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1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccién regional
Estamento Directivo

Grado 8

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 3

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jévenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

2 Posicionar al INJUV en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

3 Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

4 Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

5 Desarrollar el trabajo y coordinacién con el intersector

6 Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la regién.

7 Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

8 Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

9 Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas

de Convenio de Desempeno Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir
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12

Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.
14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local
L N° de la/s funcidén/es
Competencias necesarias PTG con la/s que se
(0 2 D) relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14,12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° | -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,56,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1, 2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disenado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos
de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Secretaria y encargada OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretaria y Encargada OAC
Departamento Direccion Regional de O’Higgins
Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar, toda la parte administrativa interna de la Direccion Regional, el envio de
correspondencia, la recepcién de la misma, encargada de OAC?, redaccién de documentos.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Encargada de O.A.C. (plataforma, presencial y telefénica) Recibir y gestionar las
Solicitudes de Acceso a Informacion Publica conforme a la Ley N° 20.285.

2 Confeccion de memorandums, cartas, oficios, etc.

3 Despacho de correspondencia.

4 Recepcién de correspondencia.

5 Entrega de horarios de atencion, en caso de que la encargada se encuentre en
terreno.

6 Apoyo a los demas funcionarios.

7 Encargada de transparencia.

8 Distribucion de materiales.

22 Oficina de Atencion Ciudadana
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N° de la/s

Competencias necesarias FOMOETEET U 2
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 100 todas

2 Comunicacion efectiva 100 1y5

3 Confianza en si mismo 100 todas

4 Compromiso con la organizacion 100 todas

5 Manejo de conflictos 100 1y5

6 Manejo dg Tecnologl'gs dge, 100 todas

Informacion y Comunicacion

7 Probidad 100 todas
N° -Competencias Especificas

1 Manejo de la informacién 100 1y5

2 Autocontrol 100 todas

3 Colaboracién 100 todas

4 Confiabilidad 100 todas

5 Disciplina 100 todas

6 Flexibilidad 100 todas

7 Etica / Integridad 100 todas

8 Responsabilidad 100 todas

9 Relaciones Interpersonales 100 1y5
10 Planificacion 100 todas
11 Aptitud verbal 100 todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): area Secretariado Ejecutivo

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): deseable cursos
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ISO 9001

Capacitaciones ( si es que se requiere): deseable sobre ISO 9001

Experiencia especifica: Atencién de publico y manejo de documentaciéon

3.- Encargado de Comunicaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de comunicaciones
Departamento Direccion Regional de O’Higgins
Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Encargada de las comunicaciones internas y externas del Injuv, se debe relacionar con el
departamento de comunicaciones nacional, para generar la estrategia de comunicacion del
instituto en la region, por otro lado estd a cargo del manejo de las redes sociales
pertenecientes al servicio y es un apoyo técnico para los demas funcionarios.

N° Funciones y responsabilidades del cargo
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Encargada de las comunicaciones internas y externas de la Direcciéon Regional

Relacionarse directamente con el departamento de comunicaciones nacional

Administrar las redes sociales pertenecientes al servicio en esta Direccion Regional

Soporte técnico en temas protocolares y de relaciones publicas

Apoyo a los demas funcionarios

Encargada de bodega de la Direccién Regional

NOO|AR|WIN|—~

Conduccion del vehiculo institucional a requerimiento del servicio
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N° de la/s

Competencias necesarias “RBEE T AEEMIES
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 100 todas
2 Comunicacion efectiva 100 todas
3 Confianza en si mismo 100 todas
4 Manejo de Tecnologias de 100 todas

Informacion y Comunicaciéon

5 Orientacion al Cliente 100 todas
6 Probidad 100 todas
7 Trabajo en equipo 100 todas
N° |-Competencias Especificas 100 todas
1 Aptitud verbal 100 todas
2 Colaboracion 100 todas
3 Capacidad de direccion 100 todas
4 Construccion de alianzas 100 todas
5 Credibilidad Técnica 100 todas
6 Dinamismo 100 todas
7 Persuasion 100 todas
8 Planificacion 100 todas
9 Relaciones Publicas 100 todas
10 | Transparencia 100 todas
11 | Tolerancia a la presién 100 todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Area comunicaciones, relaciones publicas,

periodismo
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Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No

Capacitaciones ( si es que se requiere): No

Experiencia especifica: Trabajos anteriores en area de RRPP o periodismo

4.- Profesional de Apoyo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Profesional de apoyo

Departamento Direccion Regional de O’Higgins
Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Profesional de apoyo de la Direccion Regional, es la encargada de coordinar las actividades a
realizar por el servicio, es la encargada de Gestion Territorial, PMG® y PROPIR?, soporte
técnico a los demas funcionarios del Instituto y PNUD®.

23 Programa Mejoramiento de Gestion
24 Programa Publico de inversion regional.
25 Programa de las Naciones Unidas del Desarrollo
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Z
°

Funciones y responsabilidades del cargo

Coordinar las actividades a realizar con el intersector

Coordinar las actividades propias del servicio.

Coordinador/a del Gestion Territorial

Coordinador/a del Programa Mejoramiento de Gestion

Coordinador/a del Programa Publico de Inversiéon Regional

Soporte técnico a los demas funcionarios del Instituto y PNUD.

Encargado/a de Comité Paritario.

Encargado/a de la bitacora del automavil institucional.

OIONO|OBWIN(=

Delegado/a de la rendicion del fondo global

N° de la/s
Competencias necesarias SO IS
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 100 todas
2 Confianza en si mismo 100 todas
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de Tecnologias de 100 todas
Informacion y Comunicacion
5 Probidad 100 todas
6 Orientacion a la eficiencia 100 todas
7 Trabajo en equipo 100 todas
N° | -Competencias Especificas todas
1 Aptitud verbal 100 todas
2 Autocontrol 100 todas
3 Colaboracion 100 todas
4 Confiabilidad 100 todas
5 Credibilidad Técnica 100 todas
6 Delegaciones / delegar 100 todas
7 | Gestion de redes 100 todas
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8 Lealtad y sentido de pertenencia 100 todas
9 Planificacién 100 todas
10 |Relaciones Publicas 100 todas
11 |Tolerancia a la presién 100 todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Licenciatura en alguna de las ramas de las
Ciencias Sociales.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
planificacion estratégica social

Capacitaciones ( si es que se requiere): Formulacién y evaluacion de proyectos sociales

Experiencia especifica: no aplica

DIRECCION REGIONAL MAULE

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
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Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 5

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los j6venes como el intersector.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

N

Posicionar al INJUV en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la regién.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

OO NO|O|~|W

Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefo Colectivo.

Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11

Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12

Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14

Voceria de la institucion en la regién y responsable de la cobertura en prensa local
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L, N° de la/s
Competencias necesarias OMEETREon funcién/es con la/s
(10% a 100%) .
gue se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Adaptacion al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14,12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1, 2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional 6 técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefiado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 aflo en cargos
de jefatura y/o direccién de equipos.
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2.- Profesional de Apoyo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Profesional de Apoyo
Departamento Direccion Regional del Maule
Estamento Profesional

Grado 11

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo 4

Objetivo General del Cargo

El Apoyo Profesional debe garantizar la coordinacion entre los funcionarios de la direccion
regional, la correcta ejecucion de los programas y ademas el cumplimiento de las metas de
estos con el objetivo de contribuir al funcionamiento general de la Direccién Regional del
Instituto Nacional de la Juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Supervisar y colaborar las metas de los encargados de Asociatividad, encargado
administrativo, encargada intersector y encargado PAIS joven.

Ejemplo: realizar reuniones semanales de supervision.

2 Interpretar y difundir la informacién proveniente de estudios que el INJUV realiza
sobre tematicas juveniles en el pais a los diversos servicios publicos, sociales,
educacionales y organizaciones juveniles

Ejemplo: planificar salidas a terreno para charlas informativas a otros organismos y
entrega de material grafico.

3 Colaborar la ejecucion de los distintos programas implementados en el INJUV, y en
el alcance de las metas respectivas.

Ejemplo: difundir programas del INJUV en salidas a terreno, coordinar convenios de
colaboracién con otras entidades, participar en promocién de tarjeta joven y dialogos
juveniles, etcétera.

4 Colaborar técnicamente al Director Regional en el seguimiento de las metas de la
Direccion Regional y de cada programa ejecutado.

Ejemplo: colaborar en el Informe mensual y trimestral de metas, etcétera.

5 Atender requerimientos de usuarios u organizaciones colaboradoras realizando
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tramitacion de solicitudes espontaneas de los jovenes u organismos de la region.
Ejemplo: atender peticiones de colaboracion en actividades juveniles.

6 Informar a la Direccion Regional, el resultado de sus labores y el desempeno de su
trabajo.

Ejemplo: reportar avances de cada funcionario supervisado y actividades e informes
realizados.

7 Responder a las diferentes solicitudes y requerimientos de la Direccion Regional y
participar de salidas a terreno en conjuntos con otros funcionarios
Ejemplo: colaborar en la celebracién del dia de la juventud.

Responsabilidades administrativas

8 Ejemplo: realizar bitdcora sobre uso de auto institucional.
N° de la/s
Combetencias necesarias Ponderacion funcioén/es con
P (10% a 100%) | la/s que se
relaciona

N° |- Competencias Transversales

1 Comunicacion efectiva. 100 5

2 Compromiso organizacional. 100 3

3 Probidad. 50 5

4 Orientacion al cliente. 100 3

5 Orientacion a la eficacia. 50 4

N° |-Competencias Especificas

1 Colaboracion. 100 3

2 Capacidad de direccion 100 6

3 Gestion de redes. 100 5

4 Pensamiento estratégico 50 3

5 Planificacion. 50 3

6 Orientacion a los resultados 50 4

Manejo de Windows office y plataformas de
7 . . 50 4
internet a nivel avanzado.

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
- Titulo profesional del area Social.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

- Deseable especializacién en gestion o politicas publicas.

Capacitaciones ( si es que se requiere):

- Deseable capacitacion en plataformas de chileindica y Chilecompras.

Experiencia especifica:
- Cargos publicos con personal a cargo, deseable 2 afos.
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3.- Encargado/a Oficina de Atencién Ciudadana /Secretaria

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a Oficina de Atencién Ciudadana /Secretaria
Departamento Direccidon Regional del Maule

Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

La Encargada de la Oficina de Atencion a la Ciudadania contribuye en el funcionamiento de la
OAC en todos sus niveles, con un trabajo técnico como humano y material, utilizando la
plataforma de atencién. Ademas de prestar apoyo en actividades de direccion, relatar charlas
informativas y asistencia a capacitaciones de los servicios.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Entregar una buena atencion en la OAC. Recibir y gestionar las Solicitudes de
Acceso a Informacién Publica conforme a la Ley N° 20.285.

Ejemplo: registrar en la plataforma los servicios, realizar encuesta de satisfaccién de
servicio, reportar los resultados de las encuestas, dar respuesta a solicitudes
realizadas desde la plataforma y realizar charlas de promocién de OAC

2 Desarrollar las actividades de secretaria de la Direccion Regional INJUV Maule.
Ejemplo: atencién diaria de llamados y mensajes, responsable del envio de recibo de
fax, encargada de bodega, apoyar en visitas de promocion del INJUV y actividades
que se le solicite.

3 Colaborar en actividades extra programaticas del encargado de Asociatividad
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Ejemplo: reemplazar a infocentrista, Recepcionar, imprimir y entregar tarjeta joven e
informar sobre beneficios y formas de utilizacion, ademas de reportar la entrega de
estas. Apoyar en las actividades extra programaticas.

304



N° de la/s

Competencias necesarias SO IUnE e
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 100 3
2 Compromiso con la organizacion 100 3
3 Probidad 50 3
4 Orientacion al cliente 100 3
5 Orientacion a la eficiencia 50 3
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 3
2 Autocontrol 50 3
3 Colaboracion 100 3
4 Manejo de Informacién 100 2
5 Relaciones Interpersonales 100 3
6 Tolerancia a la presion 50 3

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): areas de las ciencias sociales y/

administracion

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable curso

de atencion al cliente

Capacitaciones ( si es que se requiere): Deseable en office y programa Intranet

Experiencia especifica: deseable area de atencion al cliente
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4.- Encargado/a Administrativo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Encargada Administrativa
Departamento Direccion Regional de Maule
Estamento Administrativo
Grado 12
Jefe directo Director Regional.
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

El encargado administrativo contribuye en la gestién financiera del INJUV Maule, con el
propésito de facilitar el normal funcionamiento de la Direccion regional y sus actividades,
manteniendo registros claros sobre la informacion de la asignacion de recursos econémicos y
otros, que faciliten el cumplimiento de las metas.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Administracion de los recursos financieros y bienes de la Direccion Regional del
INJUV
Ejemplo: elaboracion inventario de bienes y articulos basicos de la Direccion
Regional, rendicion de caja chica, administrar sistema de bodega, etcétera.

2 Gestionar la asignacion de recursos para adquisicion de nuevos bienes para la
Direccion Regional
Ejemplo: realizar solicitud para nuevas adquisiciones y asignaciones de la Direccion
Regional y gestionar 6rdenes de compra.

3 Recepcionar y tramitar permisos administrativos del personal de la Direccién

Regional INJUV.

Ejemplo: tramitar los permisos administrativos y licencias médicas de los
funcionarios, informar las resoluciones administrativas a la unidad de nivel central
correspondiente, realizar Cometido Funcionario de las salidas a terreno de
funcionarios de planta y a contrata, etcétera.
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4 Colaborar en la gestion de los recursos financieros disponible para el encargado de
Asociatividad.
Ejemplo: realizar cotizaciones y 6rdenes de compras para la adquisicién de recursos
para los programas y asesorar en la rendicion de cuenta de los programas de
Asociatividad.

5 Colaborar en la gestion de los recursos financieros del Programa PAIS joven.
Ejemplo: realizar cotizaciones, presupuestos y o6rdenes de compras para la
adquisicion de recursos para los programas y asesorar en la rendicion de cuenta de
los programas de PAIS joven.

6 Colaborar en el establecimiento y seguimiento de metas.
Ejemplo: realizar seguimiento de metas mensuales de encargados de Asociatividad
y PAIS joven, realizar seguimiento de metas Programa de Mejora de Gestion.

7 Otras funciones para responder a las solicitudes y requerimientos de la Direccion
Regional.

Ejemplo: Asistir a reuniones PRIO del SERNAM, asistir a videoconferencias de
capacitaciones, etcétera.

8 Responsabilidades administrativas
Ejemplo: realizar bitacora sobre uso de auto institucional, utilizar pdliza de dineros
fiscales.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion | funcién/es con
(10% a 100%) | la/s que se

relaciona

N° [-Competencias Transversales

1 Comunicacion efectiva. 50 4

2 Compromiso organizacional. 100 3

3 Probidad. 100 3

4 Orientacion al cliente. 50 4

5 Orientacion a la eficacia. 100 4

N° [-Competencias Especificas

1 Planificacion. 100 6

2 Relaciones publicas. 100 3

3 Colaboracion 100 5

4 Autocontrol. 50 4

5 Manejo de informacion. 50 6

6 Pensamiento estratégico 50 3

7 Manejo de Windows office y plataformas de internet 100 6
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admisién segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional):
- Técnico en el area de administracion y finanzas.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):
-Deseable cursos de computacion (office).
-Deseable curso de contabilidad gubernamental

Capacitaciones ( si es que se requiere):

- Plataformas de uso interno, como administracion del Intranet, Chile compra y Chileindica.
- Procedimientos de administracion del personal del Programa Naciones Unidas por el
Desarrollo.

Experiencia especifica:
-Area administracion publica, ideal 1 afio
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5.- Encargado/a Intersectorial y Organizaciones Juveniles

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Encargado/a Intersectorial y Organizaciones Juveniles
Departamento Direccion Regional del Maule
Estamento Administrativo
Grado 14
Jefe directo Director Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

a todos los involucrados de la region.

El Encargado Intersectorial y Organizaciones Juveniles contribuye en la coordinacion y
gestion eficaz entre las OMJ y Organizaciones Juveniles con los servicios publicos y sociales
generando instancias de participacion en los planes de trabajo que realiza el instituto, en
cuanto a programas y actividades; manteniéndolos conectados y actualizados en informacion

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Coordinar con las diferentes Oficinas Municipales de la Juventud (OMJ) y

los planes de trabajo del INJUV

Organizaciones Juveniles a la participacion de actividades que ofrece el INJUV.
Ejemplo: Realizar reuniones fomentando la participacion, realizar catastro de
necesidades, levantar la informacion, coordinar proyectos juveniles e informar sobre

jévenes

2 Coordinar con los diferentes servicios publicos para el trabajo en conjunto a los

Ejemplo: planificar, liderar y participar de las mesas técnicas que se realizan (del
INJUV y/u otros servicios, e informar de los planes de trabajo que ofrece INJUV

condiciones para la realizacion de los talleres/actividades, solicitar apoyo de

3 Gestionar las diversas actividades que realizan los servicios junto a el INJUV
Ejemplo: calendarizar actividades, exponer sobre estudios del INJUV, generar
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técnico.

profesionales (funcionarios del INJUV) en cuanto a difusién de actividades y apoyo

4 Reportar las actividades de acuerdo a las metas planteadas por el INJUV
Ejemplo: reportar actividades realizadas mensualmente y recopilar informacion sobre

las actividades junto a sus evaluaciones.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |-Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 50 3
2 Compromiso con la organizacion 100 4
3 Probidad 50 4
4 Orientacion al cliente 100 3
5 Orientacion a la eficiencia 100 4
N° |-Competencias Especificas
1 Colaboracion 100 3
2 Construcciéon de Alianzas 100 3
3 Dinamismo 50 3
4 Gestion de redes 100 3
5 Planificacion 100 4

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): area de las ciencias sociales

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable en

Politicas Publicas

Capacitaciones ( si es que se requiere): Deseable en office avanzado y programa Intranet
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Experiencia especifica: Deseable en el area publica, 1 afio.

313



DIRECCION REGIONAL BIO BIO

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccién regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

N

OO N0~ |W
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region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local

L, N° de la/s funcidn/es
Competencias necesarias Sl con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14,12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1, 2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales
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Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disenado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos
de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Administrativo/a

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Administrativo/a
Departamento Direccion Regional del Bio Bio
Estamento Administrativo
Grado 12
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyo al Director/a Regional en diversas tematicas propias del servicio

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Encargado de actualizar mensualmente informacién del Propir en la pagina
Chileindica

2 Encargado del seguimiento regional de las metas del PMG GT e informar mes a mes

el estado de cumplimiento.

3 Responsable del mantenimiento del vehiculo institucional, asi como de confeccionar e
informar todos los meses la bitacora referente al uso de éste.

4 Representar al servicio en las reuniones del Comité Técnico Regional de Dinamica
Familiar (Coter).

5 Conducir el vehiculo institucional cuando asi se requiera (cuenta con pdliza de
conduccion de vehiculo fiscal).

6 Encargado en la regién del Sistema de Bodega.
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N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcidn/es con
P (10% a 100%) la/s que se

relaciona

N° | -Competencias Transversales

1 Confianza en si mismo a0 3

2 Compromiso con la Organizacién 100 Todas

3 Manejo de TICS 50 1

4 Probidad 100 2

N° -Competencias Especificas

1 Colaboracion 75 2

2 Confiabilidad 100 2

3 Conocimiento de entorno 100 1

4 Credibilidad técnica 100 1

5 Gestion 75 3

6 Lealtad y sentido de pertenencia 75 2

7 Relaciones Publicas 80 2

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional. Deseable del area de las
Ciencias Sociales o vinculado a la Administracién Publica.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados):

Capacitaciones ( si es que se requiere): Ligadas a la gestion interna del Instituto en términos
administrativos, de control de gestion y de indicadores.

Experiencia especifica: no aplica
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3.- Administrativo/a

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Administrativo/a
Departamento Direccion Regional
Estamento Administrativo
Grado 15
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar las labores administrativas de la Direccién Regional.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

—

Desarrolla trabajo administrativo y de relaciones publicas de la Direccion Regional.

Elaboracion de documentos internos y externos (ordinarios, cartas, certificados,
memos, saludos, agradecimientos, etc). Ademas elabora documentos internos tales
como resoluciones, permisos, solicitudes de cometidos funcionarios y documentos
administrativos de uso interno en la Direccién Regional.

Encargada de revisar, derivar y responder correo institucional.

Revision de documentos

Encargada de manejo y rendicién del fondo fijo

Encargada de archivo, Ley de Transparencia

N|oOO A~ W

Encargada de comité paritario de higiene, seguridad y mejoramiento de ambiente de
trabajo en esta Direccién Regional.

Encargada de campafia de ahorro de energia de esta Direccién Regional.

[(elee)

Representante del Injuv en comision especial de acreditacion para el Servicio Militar
de Chillan.
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N° de la/s

Competencias necesarias OB T e EmE
P (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Comunicacion Efectiva 100 1
2 Compromiso con la organizacion 100 4
3 Probidad 100 1
N° -Competencias Especificas
1 Colaboracién 100 4
2 Diligencia 80 3
3 Lealtad y sentido de pertenencia 100 3
4 Planificacion 75 2
5 Relaciones Publicas 75 1
6 Transparencia 100 2

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnico con conocimientos administrativos,

manejo computacional y competencias sobre antecedentes de la Administracién Publica.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica
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Capacitaciones ( si es que se requiere): no aplica

Experiencia especifica: no aplica
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4.- Profesional de Apoyo

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Profesional de Apoyo
Departamento Direccion Regional
Estamento Profesional
Grado 11
Jefe directo Director Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyo al Director Regional en diversas tematicas propias del servicio, ligadas a la gestion
interna, externa y comunicacional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Encargada de coordinar la agenda del Director Regional.

2 Encargada de representar al Instituto en diversas mesas intersectoriales.

3 Generacion de comunicados de prensa, relacion con medios y analisis de
contingencia.

4 Encargada de las comunicaciones en redes sociales y redaccion de informe
periddico. Redaccion de boletin informativo mensual (caracter regional).

5 Redacciéon mensual de informe sobre apariciones en prensa.

6 Coordinacién interna de gestién administrativa y redireccionamiento de labores.
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N° de la/s
Competencias necesarias COMPENEEEn | e
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° -Competencias Transversales

1 Comunicacion efectiva 100 4

2 Manejo de conflictos 100 2

3 Manejo TIC’s 100 4

4 Compromiso con la organizacion 100 4

5 Orientacion a la eficiencia 100 2

6 Trabajo en equipo 100 4

N° -Competencias Especificas

1 Aptitud verbal 100 2

2 Capacidad de direccion 100 2

3 Confiabilidad 100 6

4 Don de mando 75 1

5 Gestidn de redes 100 2

6 Lealtad y sentido de pertenencia 100 3

7 Liderazgo 75 2

8 Orientacién a resultados 100 3

9 Relaciones Publicas 100 2

10 Responsabilidad 100 6

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): gestion de redes sociales, administracién publica
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Experiencia especifica: no aplica
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5.- Encargado/a de Oficina de Atencién Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Oficina de Atencion Ciudadana
Departamento Direccion Regional

Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Administracién de la informacién, ya sea institucional como de otros servicios
gubernamentales y entrega al usuario de manera clara, concisa y en el menos tiempo posible.
Ademas, recibir de parte de los usuarios reclamos y sugerencias, con el fin de lograr una
mejor atencién del servicio.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Encargado/a de central telefénica

2 Encargado/a de atencién de usuarios presencial, telefonica y virtual

3 Encargado/a OAC. Recibir, responder y/o derivar solicitudes ciudadanas. Recibir y
gestionar las Solicitudes de Acceso a Informacion Publica conforme a la Ley N°
20.285.

4 Encargada de encuestas a usuarios

5 Encargada de recibir y derivar correspondencia

6 Encargada de envio de correspondencia a diversas instituciones y a Direccion
Nacional Injuv
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Competencias necesarias

Ponderaciéon

N° de la/s
funcion/es con

(10% a 100%) la/s que se
relaciona

N° -Competencias Transversales

1 Comunicacion efectiva 100 Todas
2 Compromiso con la organizacion 100 Todas
3 Manejo de conflictos 75 Todas
4 Manejo de las tecnologias de la informacion 50 Todas
5 Orientacion al cliente 100 Todas
6 Trabajo en equipo 100 Todas
N° -Competencias Especificas Todas
1 Aptitud verbal 75 Todas
2 Autocontrol 75 Todas
3 Confiabilidad 75 Todas
4 Gestidn 70 Todas
5 Manejo de informacion 100 Todas

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): no aplica

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): no aplica

Experiencia especifica: no aplica

326




DIRECCION REGIONAL DE LA ARAUCANIA

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccién regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempefio Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

N

OO N0~ |W
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region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
Ne° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos
de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Profesional de Apoyo Coordinadora Intersectorial y de Participacion Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Profesional de Apoyo Coordinadora Intersectorial y de
Participacién Ciudadana

Departamento Direccion Regional Araucania

Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director/a regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Trabajar por las metas y mision institucional, y los requerimientos de la jefatura. Coordinar las
actividades del Intersector y colaborar con la planificacion y ejecucion de las tareas del
servicio. Coordinar las tareas del equipo y apoyar a las organizaciones sociales juveniles.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Planificacién y Ejecucién del GT*

2 Capacitacion Organizaciones sociales autocuidado, programas, proyectos sociales,
oferta publica

3 Elaboracion de los informes de gestion y de cumplimiento de metas al gobierno
regional y al servicio

4 Colaborar con la Planificacion de las actividades del servicio

5 Representante en las mesas intersectoriales, (Sernam, salud mental, VIH, salud
consultivos sexualidad, SENDA-IND, FOSIS-SENCE) realizar gestion en servicios
publicos y empresa privada

6 Coordinar acciones con las comunas (OMJ27, Didecos, universidades)

7 Gestionar colaboracion a demandas espontaneas de organizaciones juveniles

*® Gestion Territorial
7 Oficinas Municipales de Juventud
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8 Supervisar a alumnos universitarios practicantes
9 Encargada Emailing masivo
10 Elaboracién de proyectos para captar fondos para trabajo intersectorial
Competencias necesarias Ponderacion N° de la/s funcién/gs con
(10% a 100%) la/s que se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,4,5,6,7,9
2 Adaptacién al cambio 60 2,3,4,5,7
3 Comunicacion Efectiva 80 1,2,3,4,5,6,7,8,10
4 Manejo de conflicto 60 1,2,4,5,6,7,8
5 Orientacion a la eficiencia 90 1,3,4,6,7,10
6 Trabajo en equipo 70 1,3,4,5,6,8,10
7 Manejo de Tecnologias TIC 60 1,2,3,7,9,10
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 70 2,4,5,6,7,8,10
2 Auto control 50 2,4,5,8,
3 Colaboracion 70 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10
4 Confiabilidad 80 1,2,3,4,5,6,7,10
5 Conocimiento del entorno 80 1,2,3,5,6,7,10
6 Construccién de alianzas 100 2,45,6,7,9,10
7 Creatividad e innovacion 90 2,4,6,7,8,10
8 Don de mando 70 2,5,6,9,
9 Empoderamiento 80 1,2,3,5,6,7,10
10 Gestion 90 1,3,5,6,7,10
11 Gestion de redes 100 2,4,5,6,7,9,10
12 Iniciativa 80 2,4,6,7,9,10
13 Lealtad y sentido de pertenencia 90 1,2,3,4,5,6,7,8,10
14 Manejo de la Informacion 80 1,2,3,5,6,7,9,10
15 Orientacién a resultados 90 1,3,4,5,8,10
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16 Pensamiento estratégico 70 1,3,4,9,10

17 Planificacién 70 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10
18 Precision 50 1,3,4,9,10

19 Relaciones Interpersonales 80 2,4,5,6,7,8,10
20 Relaciones publicas 90 2,5,6,7,10

21 Responsabilidad 100 1,2,3,4,5,6,7,8,10
22 Tolerancia a la presién 80 2,4,6,7,8,

23 Toma de decisiones 80 2,4,5,6,7,8,10

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): El profesional tiene que tener estudios
superiores

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Puede ser de
cualquier especialidad.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo de las Tic’s y gestion

Experiencia especifica: no aplica
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. Encargado/a de Administracién y Finanzas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Administracion y Finanzas
Departamento Direccién Regional

Estamento Administrativo

Grado 12

Jefe directo Director (a) Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Responsable de todas las actividades relacionadas con administracion y rendicion de fondos
que ingresen a la Direccion, bajo supervision del jefe directo. Velar por el funcionamiento y
buen cumplimiento de todas las tareas administrativas y financieras que competen a la
Direccion Regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Administrar y rendir fondo fijo mensual

2 Encargada del inventario de la Direccién Regional

3 Encargada programa Chileindica: Ari - Propir

4 Encargada GT: informes mensuales, reunir y ordenar verificadores impresos y en

digital, enviar verificadores Direccién Nacional.

Realizar cotizaciones para la Direccién Regional

Realizar solicitudes de adquisicion, de reembolsos y otras a la Direccion Nacional

N OO

Encargada resolver problemas administrativos, tales como servicios de aseo,
arreglos menores en gasfiteria, electricidad, mantencion del edificio y otros.

8 Representante mesa intersectorial “Lactancia Materna” convocada por Seremi de
salud.

9 Encargada Sistema de bodega en la Direcciéon Regional

10 Cualquier otra actividad en pro del buen funcionamiento de la Direccién Regional,

333



como por ejemplo: reemplazar a algun funcionario ausente, asistir a reuniones
convocadas por otras Direcciones, apoyar en actividades realizadas por cuenta
propia o en conjunto con otras Direcciones, etc.

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcidn/es con
la/s que se relaciona

N° [-Competencias Transversales

1 Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,4,6,7,8,10
2 Adaptacién al cambio 50 1,4,5,7

3 Comunicacion Efectiva 80 1,2,3,4,5,6

4 Manejo de conflicto 90 1,2,4,5,6,7,9
5 Orientacion a la eficiencia 70 1,2,4,5,6,8,9,10
6 Trabajo en equipo 60 1,3,4

N° [-Competencias Especificas

1 Aptitud verbal 60 4,5,6,7,8,9,10
2 Colaboracion 70 2,4,5,6,7,8,9,10
3 Confiabilidad 80 1,2,3,4,7,9,

4 Conocimiento del entorno 80 2,3,4,5,6,7,9,
5 Construccion de alianzas 50 3,5,6,8,

6 Credibilidad técnica 60 3,4,5,6,

7 Diligencia 60 2,3,5,6,7,9,

8 Dinamismo 40 2,5,7,9,10

9 Empoderamiento 60 1,3,4,8,

10 |Etica 60 1,3,4,10

11 |Flexibilidad 40 2,5,6,7,9,
12 | Gestidn 80 1,3,5,6,7,9
13 | Iniciativa 80 2,5,6,7,9

14 |Lealtad y sentido de pertenencia 90 1,2,3,4,8

15 |Liderazgo 80 4,7,8,9
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16 |Manejo de la Informacién 100 1,2,3,4,8,

17 | Orientacion a resultados 80 1,3,4,5,6

18 |Pensamiento estratégico 50 1,4,5,6

19 | Planificacion 60 1,3,4,5,6,7,9
20 |Precision 80 1,2,3,4

21 Relaciones Interpersonales 60 2,5,6,8,10

22 | Responsabilidad 90 1,2,3,4,5,6,7,9,10
23 | Toma de decisiones 80 1,2,3,4,5,6,7,9
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): El profesional tiene que tener estudios
superiores.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): En especial de
administracion

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo de las Tic’s

Experiencia especifica: no aplica
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. Secretario/a y Encargado/a OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Secretario/a y Encargado/a OAC®
Departamento Direccion Regional

Estamento Auxiliares

Grado 22

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Ordenar, revisar, coordinar y ejecutar labores administrativas, manteniendo actualizados y
organizados los archivos del Departamento, la agenda de la Jefatura; cumpliendo con las
disposiciones determinadas para ello, necesarios para otorgar continuidad a las funciones de

su Jefe(a) superior directo.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Apoyo en coordinacion de actividades propias de la dependencia.

2 Redaccion de memos vy oficios institucionales.

3 Atender requerimientos de clientes internos y externos.

4 Cuando corresponda, aplicar los sistemas, programas o aplicaciones
computacionales del area.

5 Informar sobre servicios que presta la Institucion

6 Recibir, responder y/o derivar solicitudes ciudadanas. Recibir y gestionar las
Solicitudes de Acceso a Informacién Publica conforme a la Ley N° 20.285.

7 Registrar las solicitudes recibidas

8 Realizar encuestas y mediciones

9 Establecer coordinacion con otros espacios de atencion

28 Oficina de Atencion Ciudadana
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10 | Atender y registrar solicitudes de informacion, sugerencias y reclamos, a través de
plataforma SIAC
11 Enviar Informes mensuales de registro de atencion de usuarios
o, N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias Selideiaei: con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Compromiso con la organizacion 100 1,2,3,5,6,7,8,9,10,11
2 Comunicacion Efectiva 80 1,2,3,5,6,10
3 Manejo de conflicto 60 1,3,6,10
4 Orientacién a la eficiencia 90 2,4,6,7,11
5 Trabajo en equipo 70 1,2,
6 Manejo de Tecnologias TIC 60 2,4,5,10,11
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 80 1,2,3,5,6,7,8,9,10,
2 Auto control 80 3,6,10
3 Colaboracion 80 1,3,4,5,6,7,8,9,10,11
4 Confiabilidad 80 1,2,3,5,11
5 Conocimiento del entorno 100 1,2,3,5,6,9,10,11
6 Dinamismo 50 1,3,10,
7 Discrecion 50 2,3,5,6,7,8,
8 Empoderamiento 80 2,3,5,6,9,10,11
9 Gestion 70 1,4,5,9,11
10 Gestion de redes 80 1,3,4,5,9,10,
11 Iniciativa 60 1,3,5,10,11
12 Lealtad y sentido de pertenencia 100 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11
13 Manejo de la Informacion 100 2,3,5,6,7,8,9,10,11
14 Orientacion a resultados 90 2,4,6,11
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15 Planificacion 60 1,4,6,9,11
16 Relaciones Interpersonales 80 1,3,5,9,10
17 Relaciones publicas 80 1,3,6,9,

18 Responsabilidad 90 2,3,5,6,9,10,11
19 Tolerancia a la presién 60 1,2,3,

20 Transparencia 70 2,3,5,6,7,8,9,11

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Puede ser técnico

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo basico en computacion

Experiencia especifica: no aplica
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. Encargado/a de Comunicaciones y relaciones Publicas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Encargado/a de Comunicaciones y relaciones Publicas
Departamento Direccion regional
Estamento Administrativos
Grado 15
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Difundir y promover en la comunidad y opinién publicas las acciones, programas, lineamientos
y beneficios del Instituto nacional de la Juventud, en la Araucania. Posesionar a la Directora
como sujeto de opinion y referencia a nivel regional en temas de Juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Generar noticias de la institucion.

Generar Puntos de prensas y conferencias de prensa en la Araucania.

Coordinar eventos, Seminarios y lanzamientos en la region.

Redactar libretos para eventos, discursos a la directora.

Encargado de protocolo, precedencia, invitaciones.

Coordinar eventos comunicacionales con interceptor.

N[OOI IWIN|—

Coordinar visitas a medios de comunicacion, publicar notas, contactos radiales entre
otros.

(o]

Asesorar a la Directora Regional en temas comunicacionales, uso de camaras,
micréfonos, lectura de discursos y uso de lenguaje persuasivo y efectivo.

9 Encargado de redes sociales: facebook, twitter.

10 Redactar mensuales informes de redes sociales y de prensa.

11 Enviar a intendencia informes de prensa y agenda.

12 Enviar agenda semanal a SEREMI de Desarrollo Social

13 Realizar boletin electréonico de INJUV Araucania.
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14

Dictar talleres de Sexualidad, prevencion de ITS/ VIH/SIDA a la comunidad

15 Encargados de amplificacion y su facilitacion a la comunidad.
Combetencias necesarias Ponderacion | N° de la/s funcion/es con
P (10% a 100%) la/s que se relaciona
N° -Competencias Transversales
Compromiso con la organizacion 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12
1 100 13 15
2 Adaptacién al cambio 50 1,2,3,5,8,14
3 Confianza en si mismo 60 2,3,4,5,7,14
Comunicacion Efectiva 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12
4 80 13,14
5 Manejo de conflicto 60 1,2,3,4,5,6,8,9,14
6 Orientacion a la eficiencia 90 1,3,6,7,8,13,15
7 Probidad 90 2,3,5,7,8,15
8 Trabajo en equipo 70 1,2,3,5,6,13
9 Manejo de Tecnologias TIC 60 1,2,3,9,10,11,12,13,15
N° -Competencias Especificas
Aptitud verbal 1,2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,1
1 100 314
2 Colaboracion 80 3,4,5,6,7,8,13,14,15
3 Confiabilidad 80 2,3,4,6,7,8,9,13,14
4 Experticia 60 1,2,13
5 Gestion de redes 100 1,2,3,6,7,8,9
6 Iniciativa 80 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13
7 Lealtad y sentido de pertenencia 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13
8 Manejo de la Informacion 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12
,13,14,15
9 Orientacion a resultados 60 2,3,6,7,9,10,11,12,13
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10 Pensamiento estratégico 60 2,3,6,7,8,9,13

11 Planificacién 60 1,2,3,5,6,7,8,10,11,12,13
12 Relaciones Interpersonales 70 1,2,3,5,6,7,9,14

13 Relaciones publicas 70 1,2,,3,5,6,7,11,12,13
14 Responsabilidad 90 1,2,3,4,5,6,7,10,11,12,13
15 Tolerancia a la presion 90 2,5,7,14,15

16 Toma de decisiones 60 1,3,4,5,6,7,8,10,11,12

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): El profesional tiene que tener estudios
superiores.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): En especial
relacionado al area de comunicacion

Capacitaciones ( si es que se requiere): Manejo de las Tic’s

Experiencia especifica: no aplica
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DIRECCION REGIONAL LOS LAGOS

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 3

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

2 Posicionar al INJUV en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

3 Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

4 Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

5 Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

6 Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

7 Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

8 Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

9 Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas

de Convenio de Desempefio Colectivo.
10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
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region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.
13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.
14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local

. N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias FOMEAEEET con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona

Ne° -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 50 todas

2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12

3 Compromiso con la organizacion 100 todas

4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12

5 Probidad 100 todas

6 Trabajo en equipo 50 12

7 Orientacién a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas

1 Capacidad de direccion 100 todas

2 Orientacion a resultados 100 todas

3 Pensamiento Analitico 100 todas

4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas

6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos
de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Encargado/a de comunicaciones
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de comunicaciones
Departamento Comunicaciones

Estamento Administrativo

Grado 16

Jefe directo Director/a regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Encargada de coordinar todas las materias comunicacionales de la Direccién Regional,
correspondiente a iniciativas, difusién y creacién de actividades.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Elaboracion de comunicados de prensa.

2 Elaboracion de informes de apariciones en prensa y redes sociales.

3 Participacion en iniciativas para sacar fotografias y obtener cunas para difusion.

4 Elaboracion semanal de agenda de actividades e informes de prensa para Seremia

Gobierno.

Elaboracion de registro fotografico cada dos meses.

Mantencién de murales del INJUV y de afiches, volantes de difusion.

Participacién en reuniones con periodistas de otros servicios publicos.
Coordinacién de iniciativas de difusion como los stands del INJUV Los Lagos.
Difusion de afiches y volantes en universidades y espacios que visitan los jévenes.
Elaboracion de invitaciones para actividades.

11 Encargada de género y coordinacion con Sernam para cumplimiento de metas.

12 Coordinacién de envio de informes OAC

13 Coordinacién con otros servicios para difusién de actividades que benefician a
jévenes.

14 Coordinacién de uso de logos y material institucional, Patrocinios.

15 Preparacion y coordinacién de puntos de prensa, visita a radios, diarios y canales de

—_—
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television.

16 Elaboracion y envio de mailings, con nuestra base de datos.

17 Mantencién de facebook y twitter.

18 | Elaboracion y difusion de comunicados.

19 | Ayuda y colaboracion en iniciativas de la Direccidon Regional.

N° de la/s
Competencias necesarias Ponderacion funcion/es
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° -Competencias Transversales

1 Adaptacién al cambio 100 Todas

2 Comunicacion efectiva 100 Todas

3 Confianza en si mismo 100 Todas

4 Compromiso con la organizacion 100 Todas

5 Manejo de conflictos 90 Todas

6 Manejq delt,ecnologl’as de la informacién y 100 Todas

comunicacion

7 Orientacion a la eficiencia 100 Todas

8 Probidad 100 Todas

9 Trabajo en equipo 100 Todas
N° -Competencias Especificas

1 Aptitud Verbal 100 Todas

2 Colaboracion 100 Todas

3 Confiabilidad 100 Todas

4 Conocimiento del entorno 100 Todas

5 Construccion de alianzas 100 Todas

6 Creatividad e innovacion 90 Todas

7 Delegaciones/delegar 90 Todas

8 Disciplina 100 Todas

9 Discrecion 100 Todas
10 Etica/ Integridad 100 Todas
11 Gestion 90 Todas
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3.- Profesional de apoyo
Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Profesional de apoyo
Departamento Direccion Regional Los Lagos
Estamento administrativo

Grado 12

Jefe directo Director/a regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Encargado de coordinar y asesorar politica, social, administrativa e intersectorial a Direccion
Regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Programas P.A.l.S Joven: Apoyar y asesorar a Coordinadora Regional de P.A.l.S
joven en la ejecucion de las actividades.

2 Gabinete Politico, Social e Intersectorial: Coordinar la agenda de Direccion Regional,
ademas de apoyar en la planificacion y estrategias de las actividades politicas,
sociales, administrativas e intersectoriales.

3 Organizacién COREJUV?: Encargado de convocar, planificar y dirigir las sesiones o
actividades. Ademas de responder inquietudes y/o solicitudes de los propios
consejeros.

4 Comunicacion OMJ*: Encargado de responder mail, oficios, consultas o
requerimiento de los encargados de juventud de la region.

5 Administracion: Encargado de enviar mensualmente los libros de reloj control a
Direccion Nacional. Ademas de hacer cumplir los protocolos administrativos, tales
como de los dirigidos a Gestion Persona, Administracion y finanza, Programatica,

** Consejo Regional de Juventud
3% Oficina Municipal de Juventud
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etc.

6 Mail loslagos@injuv.cl, Oficios y requerimiento: encargado de reenviar las consultas
y solicitudes a los funcionarios que les competa, ademas de redactar oficios o
requerimientos que Direccion Regional necesite.

7 Mesa Regional de Juventud: Coordinar la planificaciéon y avances impuestos por
Direccion Nacional.

8 Representacién Direccion Regional: Encargado de asistir a las actividades en donde
no pueda asistir Directora Regional.

N° de la/s
Competencias necesarias OMEEEE REEEE
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

Ne° -Competencias Transversales

1 Probidad 100 Todas

2 Comunicacién Efectiva 100 Todas

3 Manejo de Conflicto 100 Todas

4 Trabajo en equipo 90 Todas

5 Orientacion al Cliente 100 Todas

6 Compromiso con la organizacion 100 Todas

7 Orientacion a la eficiencia 80 Todas
N° -Competencias Especificas

1 Etica / Integridad 100 Todas

2 Confiabilidad 100 Todas

3 Lealtad y sentido de pertinencia. 100 Todas

4 Manejo de la Informacion 100 Todas

5 Responsabilidad 100 Todas

6 Discrecion 100 Todas

7 Liderazgo 100 Todas

8 Planificacion 100 Todas

9 Relaciones Publicas 90 Todas
10 Gestion de Redes 80 Todas
11 Creatividad e Innovacién 80 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Universitario con cualidades de
destacadas en comunicacion y estrategias.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Post titulo de
Gestion.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Inteligencia Emocional

Experiencia especifica: Relaciones Publica.
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4.- Apoyo Profesional de gestién

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Apoyo Profesional de gestion

Departamento Direccién Regional Los Lagos
Estamento Profesional
Grado 9

Jefe directo

Director/a Regional

Personal a cargo

1

Objetivo General del Cargo

Entregar apoyo profesional a la Direccion Regional de Los Lagos en materias relacionadas
con el mejoramiento de los procesos de gestidon y del quehacer institucional.

NO

Funciones y responsabilidades del cargo

1 Supervisar el funcionamiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG)
Gestion Territorial, cargo que implica las siguientes funciones:
- Elaborar informes de Estados de Avance mensuales,
- Supervisar la ejecucion directa de las actividades comprometidas en la
region,

- Recopilar Listados de Asistencias, Programas, Contenidos y Registro
Fotografico de las mismas.

Funciones que estan bajo la directa supervisién y coordinacion de la Unidad del Area
de Coordinacion Intersectorial de la Direccion Nacional.

2 Encargado Regional de informar al Gobierno Regional sobre las iniciativas
ARI/PROPIR, cargo que implica las siguientes funciones:

- Informar y Actualizar los gastos ejecutados mensualmente de las iniciativas

de Inversion correspondientes a los subtitulos 24 del Presupuesto asignado a
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la Direccién Regional, (PROPIR)

- Publicar en el portal Chileindica la informacion respecto al presupuesto para
cada Asignacién Presupuestaria del Servicio. (ARI)

Encargado de la implementacion del Programa Casa Integrales de Juventud, a
través de la planificacion, ejecucion y supervision de 40 talleres ejecutados en
diferentes comunas de la regién, cargo que conlleva la ejecucion de la siguientes
funciones:

Planificacién y eleccion de los Talleres a ejecutar en la regiéon y sus
respectivas comunas,

- Difusion del Programa en medios de comunicacion regionales,
municipalidades y organizaciones sociales,

- Contratacion de talleristas a cargo de implementar los talleres,

- Solicitud y adquisicion de materiales e insumos para la correcta ejecucion de
los talleres a través de las normas del proceso PNUD,

- Gestionar convocatoria e invitaciones a participar de los talleres,
- Supervision de la ejecucion de los talleres,
- Supervision del correcto gasto presupuestario asignado al Programa,

- Rendicion final de la ejecucién del Programa.

Encargado de supervisar la ejecucion del Programa Tarjeta Joven, cargo que
implicar la ejecucion y coordinacion de las siguientes actividades:
- Gestidon de convenios con instituciones publicas y privadas con el objetivo de
obtener beneficios y descuentos que vayan en beneficio directo de la
poblacion joven de la region,

- Gestionar la entrega masiva de Tarjetas Joven en la region, lo que implica
planificar la participacién en Universidades, Establecimientos de Educacion
Media de la region, Instituciones Privadas que trabajen con jévenes, como
por ejemplo Ejército e Instituciones Publicas que trabajen con jévenes, como
por ejemplo SENAME, y otras organizaciones sociales y/o juveniles de la
region.

- Difundir los convenios y beneficios de la Tarjeta Joven a través de los medios
de comunicacioén regional y portales digitales, con la cooperacion directa de
la encargada de comunicaciones de la Direccion Regional.

353



5 Encargado del mantenimiento, ejecucién y rendicién del Fondo Fijo Regional
asignado a la Direccion Regional de Los Lagos, cargo que conlleva las siguientes
funciones:

- Adquisicion de insumos y materiales para el correcto funcionamiento de la
Direccion Regional.

- Pago de consumos basicos de electricidad, luz y gas de la Direccion
Regional.

6 Encargado del mantenimiento del Inventario regional, a través del monitoreo
periddico de los bienes y muebles de la Direccion Regional.

7 Encargado de velar por la correcta mantencion de la Hoja de Vida de vehiculo
institucional, cargo que implica las siguientes funciones:

- Informar mensualmente la Bitacora de recorrido del vehiculo fiscal,

- Mantener al dia y en forma ordenada los documentos del vehiculo,

- Mantencién de Revisiones Técnicas anuales,

- Mantencion y solicitud de seguro contra terceros y permisos municipales de
circulacion pertinentes,

- Informar mantenimiento realizado durante el mes, indicando reparaciones,
repuestos y costos.-

8 Encargado de Difusion de las Becas y Créditos para acceder a la Educacién
Superior en establecimientos de Ensefianza Media de la region de Los Lagos.

9 Encargado responsable de la distribucion de la Revista Observatorio de la Juventud
y de las demas publicaciones que el Instituto realiza.

10 Asumir las demas funciones requeridas por su superior jerarquico, en este caso,

Directora Regional.
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N° de la/s
Competencias necesarias SRR e MITELD =S
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 100 Todas
2 Comunicacion efectiva 100 Todas
3 Confianza en si mismo 100 Todas
4 Compromiso con la organizacion 100 Todas
5 Manejo de conflictos 100 Todas
6 Manejo_ de _t'ecnolog ias de la informacion y 100 Todas
comunicacion
7 Orientacion a la eficiencia 100 Todas
8 Probidad 100 Todas
9 Trabajo en equipo 100 Todas
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 100 4.8.9
2 Colaboracion 100 todas
3 Confiabilidad 100 todas
4 Construccion de alianzas 100 3
5 Creatividad e Innovacion 100 3
6 Credibilidad Técnica 100 1,2
7 Diligencia 100 todas
8 Flexibilidad 100 todas
9 Gestiodn 100 3,4
10 Orientacion a la excelencia 100 todas
11 Planificacion 100 todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Universitario con cualidades de
destacadas en comunicacion y estrategias.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Post titulo de
Gestion.

Capacitaciones ( si es que se requiere): Inteligencia Emocional

Experiencia especifica: Relaciones Publica.

356



5.- Secretaria y encargado OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Secretaria y encargado OAC*’

Departamento Direccién Regional de Magallanes
Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

diversos servicios publicos

Centralizacién de Documentos y manejar la Oferta Publica de nuestra Institucion y los

Funciones y responsabilidades del cargo

Realizar la agenda del Director Regional y de toda la Direccion Regional

Centralizacion de Documentacion

Manejar la Oferta Publica

Despacho de valija en la Regién y hacia Santiago

Recibir la Documentacion

OO [WIN|I=

Direccion Regional

Atencion a publico presencial telefonicamente y via correo electrénico de nuestra

~

Realizacién de Memos Oficios actas y cartas

31 Oficina de Atencion Ciudadana
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N° de la/s
Competencias necesarias el funcionies
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 75 6
2 Compromiso con la organizacion 75 1,2,3
3 Manejo de conflictos 75 6
4 Manejo de TICs 75 2,3,7
5 Orientacion a la eficiencia 50 47
6 Orientacioén al cliente 100 6
7 Probidad 50 2,7
8 Trabajo en equipo 30 1,3,4,7
N° |-Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 75 6,7
2 Colaboracion 30 4.7
3 Diligencia 50 7
4 Dinamismo 50 6
5 Disciplina 30 2,57
6 Discrecion 75 1,6,7
7 Gestion de redes 100 3
8 Lealtad y sentido de pertenencia 50 1,3,6,7
9 Manejo de la informacién 75 1,2,6,7
10 Persuasion 50 6
11 Relaciones interpersonales 100 6
12 Relaciones publicas 75 3,6
13 Transparencia 50 1,2,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): no aplica
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Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No

Capacitaciones ( si es que se requiere): Control documental, redaccion.

Experiencia especifica: no aplica
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DIRECCION REGIONAL DE AYSEN DEL GRAL CARLOS IBANEZ DEL CAMPO

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 3

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jévenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la regién con los jovenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacién con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas

N
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de Convenio de Desempeno Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local

Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se

relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,56,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

361




Goblerne de Chile

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por
un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Administrativo y Relaciones Publicas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Administrativo y Relaciones Publicas

Departamento Direccion Regional
Estamento Administrativo
Grado 18

Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar la labor administrativa con orientacion a las relaciones publicas.

Funciones y responsabilidades del cargo

Elaboracion de memos y oficios

Elaboracion de notas y minutas para medios de comunicacion

Uso de redes sociales institucionales (facebook, twitter, y otras)

Fortalecer el trabajo con radios, TV, medios escritos o virtuales de comunicacion.

Completar, informar y ejecutar la agenda de la Direccién Regional

Llevar adelante el protocolo institucional

N[O IWIN| =

Encargada de Oficina de Atencién Ciudadana (OAC). Recibir y gestionar las
Solicitudes de Acceso a Informacién Publica conforme a la Ley N° 20.285.

o]

Apoyo en todas las actividades que se desarrollen en terreno y que se requiera su
participacion.

9 Persona encargada de efemérides
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N° de la/s

Competencias necesarias OMEEEGO IUnE e
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 4
2 Comunicacion efectiva 50 3,4,6y7
3 Confianza en si mismo 50 2,4y6
4 Manejo de conflictos 50 3,4y7
5 Manejo de TIC 50 2,3y7
6 Orientacion al cliente 100 2,3,4y7
7 Trabajo en equipo 100 57y8
N° -Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 50 2,3y6
2 Autocontrol 50 3,4y6
3 Confiabilidad 100 2,4,6y7
4 Conocimiento del entorno 50 3y4
5 Construccion de alianzas 50 3y 4
6 Disciplina 50 3,4y5
7 Discrecioén 100 3,4y7
8 Gestion de redes 50 3,4y6
9 Iniciativa 50 3,4y5
10 Lealtad y sentido de pertenencia 100 2,3y4
11 Manejo de la informacion 100 3,4y7
12 Persuasién 50 3y4
13 Relaciones interpersonales 50 4y7
14 Relaciones publicas 50 3,4y7
15 Responsabilidad 50 2,3,4,6y7
16 Tolerancia a la presion 50 3,4y5
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): vinculado al area del periodismo y las
comunicaciones.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No requiere

Capacitaciones ( si es que se requiere): No requiere

Experiencia especifica: Experiencia en trabajo con medios de comunicacion radial, tv o escrita
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3.- Administrativo y relacién con Organizaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Administrativo y relacién con Organizaciones
Departamento Direccion Regional
Estamento Administrativo
Grado 18
Jefe directo Director/a Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Apoyar la labor administrativa con orientacion al trabajo con organizaciones.

Z
o

Funciones y responsabilidades del cargo

Elaboracion de memos y oficios

Encargado de bodega direccion regional

Coordinar actividades con organizaciones (agrupaciones, colegios, institutos, otros)

Coordinar actividades en terreno

Completar, informar y ejecutar la agenda de la Direccién Regional

Coordinar mantenciones institucionales.

Coordina la ejecucion de programas institucionales y sus informes

O INO|O|BRWINI—

Apoyar en todas las actividades que se desarrollen en terreno y que se requiera su
participacion.
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N° de la/s

Competencias necesarias FOMOETEET U 2
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 3y4
2 Comunicacion efectiva 50 3y4
3 Confianza en si mismo 50 3
4 Compromiso con la organizacion 100 2y6
5 Manejo de conflictos 50 3,4y7
6 Orientacion a la eficiencia 50 7
7 Orientacion al Cliente 100 3y4
8 Trabajo en equipo 100 todas
N° -Competencias Especificas
1 Autocontrol 50 3y4
2 Conocimiento del entorno 50 3,4y7
3 Construccion de alianzas 50 3,4y7
4 Disciplina 50 2,3,4y7
5 Discrecion 100 3y4
6 Flexibilidad 50 3,4y7
7 Gestion de redes 50 3,4y7
8 Iniciativa 50 3,4y7
9 Lealtad y sentido de pertenencia 100 2
10 Liderazgo 50 3y4
11 Orientacion a resultados 50 3,4y7
12 Perseverancia 50 3,4y7
13 Persuasion 50 3y4
14 Relaciones Interpersonales 50 3y4
15 Responsabilidad 50 2,3,4y7
16 Tolerancia a la Presion 50 3y4
17 Toma de decisiones 50 3y4
18 Transparencia 50 2,3,4y7

367



INJUV

Mt de
Dwsarvodio Sect

Goblerne de Chile

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional area Recursos Humanos

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No se requiere

Capacitaciones ( si es que se requiere): No se requiere

Experiencia especifica: Gestion de personas

368



4.- Profesional de Apoyo y Coordinacién Territorial

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Profesional de Apoyo y Coordinacion Territorial
Departamento Direccion Regional

Estamento Contrata

Grado 9

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo Equipo Regional

Objetivo General del Cargo

Apoyar y contribuir en la gestion que se realiza en la Direccién Regional para lograr planificar
y coordinar las politicas publicas en materia de juventud y asi crear una agenda que
fortalezca la inclusién social y la participacion de dicho grupo etareo. Ademas de llevar
adelante la responsabilidad financiera de la Direccion Regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Asesorar y ejecutar el GT* nacional

Asesorar y ejecutar el monitoreo trimestral regional

Asesorar y ejecutar el GT regional

Asesorar en la coordinacion intersectorial

QB WIN=

Revisar, controlar y asesorar los gastos administrados por la Direccion Regional:
FGAy FDT.

2 .7 . .
32 Gestion Territorial
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6 Asesorar a la Direccion Regional sobre decisiones administrativas
7 Asesorar al equipo de trabajo sobre procedimientos internos y externos, resolviendo
0 previniendo situaciones: asesoria en proceso de adquisiciones, entre otros.
8 Revisar documentacién a entregar a terceros (memos, oficios u otros)
9 Supervisar programas institucionales de caracter nacional o regional
10 Coordinar envio de informes anuales, mensuales, quincenales o semanales
11 Cumplir con lo exigido por la oficina de transparencia (implementacion y
seguimiento)
N° de la/s
Ponderacion funcion/es
Competencias necesarias (10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° |- Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 6
2 Comunicacion efectiva 50 4,6y7
3 Compromiso con la organizacion 100 56,7y11
4 Manejo de Conflictos 50 7,9y 10
5 Manejo de TIC 50 7
6 Trabajo en equipo 100 1,2,3,4,7
y9
7 -Probidad 50 56y7
N° - Competencias Especificas
1 Autocontrol 50 7y9
2 Capacidad de direccion 50 7,9y 10
3 Colaboracion 50 56y7
4 Construccion de alianzas 50 4,5 6,7,9
y 10
5 Credibilidad técnica 50 1,2,3y4
6 Discrecion 100 9
7 Flexibilidad 50 1,2,3,4y9
8 Gestion de redes 50 4
9 Lealtad y sentido de pertenencia 100 56y7
10 Manejo de informacion 100 5y9
11 Planificacion 50 1,2,3,4y9
12 Relaciones interpersonales 50 4,6y9
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13

Tolerancia a la presién

50

6y9

14

Toma de decisiones

50

6y9

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional area de la Ingenieria o social

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No se requiere

Capacitaciones ( si es que se requiere): No se requiere

Experiencia especifica: Control de gestion
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DIRECCION REGIONAL DE MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA

1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo
Grado 6
Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 2

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la region, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jévenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

2 Posicionar al Injuv en la region con los jévenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

3 Responsable de la relacion con el Gabinete regional.

4 Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales

5 Desarrollar el trabajo y coordinacién con el intersector

6 Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

7 Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

8 Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.

9 Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
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de Convenio de Desempeno Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la

region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

13 Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucién en la region y responsable de la cobertura en prensa local

Competencias necesarias

Ponderaciéon
(10% a 100%)

N° de la/s funcidén/es
con la/s que se

relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14,12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1,2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.
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Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por un
establecimiento de Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en cargos
de jefatura y/o direccion de equipos.

375




2.- Secretaria y encargado OAC

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Secretaria y encargado OAC™

Departamento Direccién Regional de Magallanes
Estamento Auxiliar

Grado 22

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

diversos servicios publicos

Centralizacién de Documentos y manejar la Oferta Publica de nuestra Institucion y los

Funciones y responsabilidades del cargo

Realizar la agenda del Director Regional y de toda la Direccion Regional

Centralizacion de Documentacion

Manejar la Oferta Publica

Despacho de valija en la Regién y hacia Santiago

Recibir la Documentacion

OO [WIN|I=

Direccion Regional

Atencion a publico presencial telefonicamente y via correo electrénico de nuestra

~

Realizacién de Memos Oficios actas y cartas

33 Oficina de Atencion Ciudadana
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N° de la/s
Competencias necesarias el funcionies
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 75 6
2 Compromiso con la organizacion 75 1,2,3
3 Manejo de conflictos 75 6
4 Manejo de TICs 75 2,3,7
5 Orientacion a la eficiencia 50 47
6 Orientacioén al cliente 100 6
7 Probidad 50 2,7
8 Trabajo en equipo 30 1,3,4,7
N° |-Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 75 6,7
2 Colaboracion 30 4.7
3 Diligencia 50 7
4 Dinamismo 50 6
5 Disciplina 30 2,57
6 Discrecion 75 1,6,7
7 Gestion de redes 100 3
8 Lealtad y sentido de pertenencia 50 1,3,6,7
9 Manejo de la informacién 75 1,2,6,7
10 Persuasion 50 6
11 Relaciones interpersonales 100 6
12 Relaciones publicas 75 3,6
13 Transparencia 50 1,2,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): no aplica
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Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No

Capacitaciones ( si es que se requiere): Control documental, redaccion.

Experiencia especifica: no aplica

3.- Apoyo Administrativo y Organizaciones

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Apoyo Administrativo y Organizaciones

Departamento Direccion Regional Magallanes y Antartica Chilena
Estamento Administrativo

Grado 14

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Administrar de forma ética, moral y transparente los fondos publicos, para el buen
funcionamiento y ordenamiento de la Direccion Regional y asi poder entregar de forma eficaz
y eficiente la comodidad a nuestros funcionarios y usuarios.

Coordinar y trabajar con las organizaciones Juveniles de nuestra Regién o aquellas que
tengan jovenes dentro de sus organizaciones, identificarlas, conocerlas, tener un nexo directo
de trabajo y ayuda con cada una de las organizaciones.
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N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Administrar Fondo Fijo

2 Administrar Fondo FDT

3 Cotizaciones — Compras — y pago

4 Solucién de problemas inmueble DR

5 Inventario INJUV

6 Inventario PNUD

7 PROPIR

8 Reunidon con Organizaciones

9 Coordinador de actividades INJUV — Organizaciones

10 Coordinar el préstamo de implementacion y patrocinios

11 Envio de valija (correo)

12 Revision de Boletas e informes PNUD

13 Llevar control de Actos Administrativos ( resoluciones, permiso administrativo y
permiso de feriados legales)

14 Atencién de publico via teléfono, personal y correo electrénico

* Subroga areas atencion OAC, comunicaciones e intersectorial.
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Competencias necesarias

Ponderacion

N° de lals
funcion/es con lal/s

L 2 I, que se relaciona
N° | -Competencias Transversales
1 Comunicacion efectiva 50 89y 14
9 Compromiso con la organizacién 100 1,2,3,456,89,13y
14
3 Manejo de tecnologias de informacion y 75 1,2,3,6,7,13y 14
comunicacion
4 Orientacién a la eficiencia 50 1,2,3,4,9,10y 12
5 | Orientacion al cliente 75 8,9,10y14
6 | Probidad 100 1,2,3,5,6,10, 11y 12
7 | Trabajo en equipo 75 89,12y 13
N° [-Competencias Especificas
1 Aptitud verbal 50 8,9,14
2 | Colaboracién 30 9
3 | Confiabilidad 50 1,2,5,6,7,9
4 | Creatividad e innovacién 30 9
Credibilidad técnica 30 1,2,5,6,7,8,9,11,12,1
: 314
6 |Diligencia 50 1,2,56,7,11y 13
7 | Dinamismo 30 8y9
8 | Disciplina 50 1,2,56,712y 13
9 Discrecion 50 13
10 |Etica/ Integridad 100 1,256,712y 13
11 | Gestion 50 1,2,56,712y 13
12 | Gestion de redes 50 8y9
13 | Lealtad y sentido de pertenencia 75 1,256,712y 13
14 [ Manejo de la informacién 75 11y13
15 | Pensamiento estratégico 30 3,9, 12
16 | Persuasion 50 8,9y 10
17 | Planificacion 50 1,2,9,10
18 | Relaciones interpersonales 75 8,9
19 | Relaciones publicas 75 3,8,9,12
20 | Responsabilidad 75 1,2,3,79
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Deseable area de las ciencias econémicas

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): NO

Capacitaciones ( si es que se requiere): Convenio PNUD - INJUV

Experiencia especifica: en servicios publicos
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DIRECCION REGIONAL DE LOS RIOS
1.- Director/a Regional

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Director/a regional
Departamento Direccion regional
Estamento Directivo

Grado 6

Jefe directo Director Nacional
Personal a cargo 2

Objetivo General del Cargo

Representar al Director Nacional e institucion en la regién, logrando ser el referente en
materia de juventud tanto para los jovenes como el intersector.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos del INJUV, a través del desarrollo de
sus programas y relacion con los jovenes e intersector.

Posicionar al Injuv en la regién con los jovenes, difundiendo los lineamientos y las
actividades realizadas por el INJUV

Responsable de la relacién con el Gabinete regional.

Desarrollar el trabajo con los Consejos Técnicos Regionales y Provinciales
Desarrollar el trabajo y coordinacion con el intersector

Desarrollar trabajo territorial en las comunas de la region.

Desarrollar trabajo con las organizaciones juveniles de la region.

Responsable de la administracion y gestion interna de la direccién regional.
Responsable del control y gestion de metas institucionales tales como PMG, metas
de Convenio de Desempeno Colectivo.

10 Responsable del cumplimiento de los procedimientos juridicos y administrativos en la
region.

11 Control y gestion del presupuesto regional, incluyendo Propir

12 Programar y coordinar las funciones y labores de cada miembro del equipo regional.

N
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13

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

14 | Voceria de la institucion en la region y responsable de la cobertura en prensa local
. N° de la/s funcion/es
Competencias necesarias SO con la/s que se
(10% a 100%) .
relaciona
N° -Competencias Transversales
1 Adaptacién al cambio 50 todas
2 Comunicacion efectiva 100 2,14, 12
3 Compromiso con la organizacion 100 todas
4 Manejo de conflictos 50 3,4,5,6,7,12
5 Probidad 100 todas
6 Trabajo en equipo 50 12
7 Orientacion a la eficiencia 100 1,8,9,10,11,12
N° -Competencias Especificas
1 Capacidad de direccion 100 todas
2 Orientacion a resultados 100 todas
3 Pensamiento Analitico 100 todas
4 Relaciones Interpersonales 100 2,3,4,5,6,7,12,13
5 Creatividad e Innovacion 50 todas
6 Gestion de redes 50 1, 2,3,4,5,6,7

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto

Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo Profesional ¢ técnico, otorgado por

383




INJUV

Miristonc Je
Dwsarvolio Secad

Goblerne de Chile

un establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): no aplica

Capacitaciones (si es que se requiere): El cargo y sus funciones, de acuerdo a los
conocimientos y habilidades sefaladas en el perfil disefado para el cargo.

Experiencia especifica: preferente experiencia laboral previa igual o superior a 1 afio en
cargos de jefatura y/o direccion de equipos.
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2.- Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Departamento Direccion regional Los Lagos

Jefe directo Director/a Regional

Personal a cargo No aplicar

Objetivo General del Cargo

Difundir y promover en la comunidad y opinién publicas las acciones, programas, lineamientos
y beneficios del Instituto nacional de la Juventud. Posesionar a la Director/a como sujeto de
opinion y referencia a nivel regional en temas de Juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Generar noticias de la institucion.

Generar Puntos de prensas y conferencias de prensa.

Coordinar eventos, Seminarios y lanzamientos en la region.

Redactar libretos para eventos, discursos a la directora.

Encargado de protocolo, precedencia, invitaciones.

Coordinar eventos comunicacionales con interceptor.

Coordinar visitas a medios de comunicacion, publicar notas, contactos radiales entre
otros.

Asesorar a la Directora Regional en temas comunicacionales, uso de camaras,
micréfonos, lectura de discursos y uso de lenguaje persuasivo y efectivo.
Encargado de redes sociales: facebook, twitter.

10 Redactar mensuales informes de redes sociales y de prensa.

11 Enviar a intendencia informes de prensa y agenda.

12 Realizar boletin electrénico de INJUV

13 | Encargados de amplificacion y su facilitacion a la comunidad.

N (OO WIN|—
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es con la/s
que se relaciona

pz
]

-Competencias Transversales

Compromiso con la

1 . 100 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13
organizacion

2 | Adaptacion al cambio 50 1,2,3,5,8

3 | Confianza en si mismo 60 2,3,4,5,7

4 | Comunicacion Efectiva 80 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

5 | Manejo de conflicto 60 1,2,3,4,5,6,8,9

6 | Orientacion a la eficiencia 90 1,3,6,7,8,13

7 |Probidad 90 2,3,5,7,8

8 | Trabajo en equipo 70 1,2,3,5,6,13

9 |Manejo de Tecnologias TIC 60 1,2,3,9,10,11,12,13

N° | -Competencias Especificas

1 | Aptitud verbal 100 1,2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

2 | Colaboracion 80 3,4,5,6,7,8,13

3 | Confiabilidad 80 2,3,4,6,7,8,9,13

4 | Conocimiento del entorno a0 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

5 | Construccion de alianzas 100 2,3,6,7

6 | Creatividad e innovacion 100 1,2,3,4,6,7,8,9,13

7 | Credibilidad técnica 50 1,3,5,6,7,8,10,11,12

8 | Dinamismo 50 2,5,9,13

9 |Discrecion 80 2,5,8,9

10 | Empoderamiento 80 1,2,3,4,5,6,7,9,10,11,12

11 |Etica 70 1,2,8,9,13

12 | Experticia 60 1,2,13

13 | Gestidon de redes 100 1,2,3,6,7,8,9
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14 | Iniciativa 80 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13

15 | Lealtad y sentido de 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,13
pertenencia

16 | Manejo de la Informacion 90 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13

17 | Orientacion a resultados 60 2,3,6,7,9,10,11,12,13

18 | Pensamiento estratégico 60 2,3,6,7,8,9,13

19 | Planificacién 60 1,2,3,5,6,7,8,10,11,12,13

20 |Relaciones Interpersonales 70 1,2,3,5,6,7,9

21 |Relaciones publicas 70 1,2,,3,5,6,7,11,12,13

22 | Responsabilidad 90 1,2,3,4,5,6,7,10,11,12,13

Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Profesional Area de las Comunicaciones

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio en cargos similares
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3.- Apoyo Profesional Coordinacion de programas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Apoyo Profesional Coordinacion de programas
Departamento Direccion Regional Los Lagos

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Coordinar entre los funcionarios de la direccion regional, la correcta ejecucion de los
programas y ademas el cumplimiento de las metas de estos con el objetivo de contribuir al
funcionamiento general de la Direccion Regional del Instituto Nacional de la Juventud.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

Supervisar y colaborar las metas de los encargados de Asociatividad, encargado
1 |administrativo, encargada intersector y encargado PAIS joven.

Ejemplo: realizar reuniones semanales de supervision.

linterpretar y difundir la informacion proveniente de estudios que el INJUV realiza
sobre tematicas juveniles en el pais a los diversos servicios publicos, sociales,
2 |educacionales y organizaciones juveniles

Ejemplo: planificar salidas a terreno para charlas informativas a otros organismos y
entrega de material grafico.

Colaborar la ejecucién de los distintos programas implementados en el INJUV, y en el
alcance de las metas respectivas.

3 | Ejemplo: difundir programas del INJUV en salidas a terreno, coordinar convenios de
colaboracién con otras entidades, participar en promocién de tarjeta joven y dialogos
juveniles, etcétera.

Colaborar técnicamente al Director Regional en el seguimiento de las metas de la
4 | Direccion Regional y de cada programa ejecutado.

Ejemplo: colaborar en el Informe mensual y trimestral de metas, etcétera.

Atender requerimientos de usuarios u organizaciones colaboradoras realizando
5 |tramitacion de solicitudes espontaneas de los jovenes u organismos de la region.
Ejemplo: atender peticiones de colaboracion en actividades juveniles.

6 |Informar a la Direccion Regional, el resultado de sus labores y el desempefio de su
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcion/es
con la/s que se
relaciona

trabajo.

Ejemplo: reportar avances de cada funcionario supervisado y actividades e informes

realizados.

Responder a las diferentes solicitudes y requerimientos de la Direccion Regional y

participar de salidas a terreno en conjuntos con otros funcionarios
Ejemplo: colaborar en la celebracion del dia de la juventud.
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-Competencias Transversales

1 | Compromiso con la organizacion 100 Todas
2 | Adaptacion al cambio 50 Todas
3 | Comunicacion Efectiva 80 Todas
4 | Manejo de conflicto 60 Todas
5 | Orientacion a la eficiencia 90 Todas
6 | Trabajo en equipo 70 Todas
7 |Manejo de Tecnologias TIC 60 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 | Aptitud verbal 60 Todas
2 | Colaboracién 70 Todas
3 | Confiabilidad 80 Todas
4 | Conocimiento del entorno 80 Todas
5 | Construccion de alianzas 50 Todas
6 | Credibilidad técnica 60 Todas
7 | Diligencia 60 Todas
8 | Dinamismo 40 Todas
9 | Empoderamiento 60 Todas
10 |Etica 60 Todas
11 | Flexibilidad 40 Todas
12 | Gestion 80 Todas
13 | Iniciativa 80 Todas
14 |Lealtad y sentido de pertenencia 90 Todas
15 | Liderazgo 80 Todas
16 | Manejo de la Informacion 100 Todas
17 | Orientacion a resultados 80 Todas
18 | Pensamiento estratégico 50 Todas
19 | Planificacion 60 Todas
20 | Precision 80 Todas
21 | Relaciones Interpersonales 60 Todas
22 | Responsabilidad 90 Todas
23 | Toma de decisiones 80 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Titulo profesional del area Social.

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): Deseable
especializacion en gestion o politicas publicas.

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: Cargos publicos con personal a cargo, deseable 1 afios.
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4.- Encargado/a de Administracion y Finanzas

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo
Nombre del cargo Encargado/a de Administracion y Finanzas
Departamento Direccion Regional Los Lagos
Jefe directo Director (a) Regional
Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Velar por el funcionamiento y buen cumplimiento de todas las tareas administrativas y
financieras que competen a la Direccién Regional.

N° Funciones y responsabilidades del cargo

1 Administrar y rendir fondo fijo mensual

2 Encargada del inventario de la Direccion Regional

3 Encargada GT: informes mensuales, reunir y ordenar verificadores impresos y en
digital, enviar verificadores Direccion Nacional.

4 Realizar cotizaciones para la Direccién Regional

5 Realizar solicitudes de adquisicién, de reembolsos y otras a la Direccion Nacional

6 Encargada resolver problemas administrativos, tales como servicios de aseo,
arreglos menores en gasfiteria, electricidad, mantencién del edificio y otros.

7 Encargada Sistema de bodega en la Direccion Regional
Cualquier otra actividad en pro del buen funcionamiento de la Direccion Regional,

8 como por ejemplo: reemplazar a algun funcionario ausente, asistir a reuniones

convocadas por otras Direcciones, apoyar en actividades realizadas por cuenta
propia o en conjunto con otras Direcciones, etc.
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Competencias necesarias

Ponderacion
(10% a 100%)

N° de la/s funcién/es con
la/s que se relaciona

N° |-Competencias Transversales

1 Compromiso con la organizacion 100 Todas
2 Adaptacién al cambio 50 Todas
3 Comunicacién Efectiva 80 Todas
4 Manejo de conflicto 60 Todas
5 Orientacion a la eficiencia 90 Todas
6 Trabajo en equipo 70 Todas
7 Manejo de Tecnologias TIC 60 Todas
N° |-Competencias Especificas

1 Aptitud verbal 60 Todas
2 Colaboracién 70 Todas
3 Confiabilidad 80 Todas
4 Conocimiento del entorno 80 Todas
5 Construccion de alianzas 50 Todas
6 Credibilidad técnica 60 Todas
7 Diligencia 60 Todas
8 Dinamismo 40 Todas
9 Empoderamiento 60 Todas
10 |Etica 60 Todas
11 | Flexibilidad 40 Todas
12 | Gestion 80 Todas
13 |lIniciativa 80 Todas
14 |Lealtad y sentido de pertenencia 90 Todas
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15 |Liderazgo 80 Todas
16 | Manejo de la Informacion 100 Todas
17 | Orientacion a resultados 80 Todas
18 | Pensamiento estratégico 50 Todas
19 | Planificacién 60 Todas
20 |Precision 80 Todas
21 | Relaciones Interpersonales 60 Todas
22 |Responsabilidad 90 Todas
23 | Toma de decisiones 80 Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): De preferencia area humanista

Estudios de especializacion, curso Relaciones Publicas

Capacitaciones: manejo procedimiento administrativo

Experiencia especifica: No aplica
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5.- Encargado/a de Oficina de atencién Ciudadana

Perfil de Cargo

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Encargado/a de Oficina de atencion Ciudadana
Departamento Direccién Regional Los Lagos

Jefe directo Director Regional

Personal a cargo No aplica

Objetivo General del Cargo

Entregar una atencion, asesoria oportuna y de calidad, frente a las demandas de la ciudadanos,
difundir la plataforma OAC, en las diferentes provincias y comunas mas apartadas de la regioén, a
objeto que los jovenes puedan realizar sus consultas , sugerencia o reclamos a través de la

plataforma .
N° Funciones y responsabilidades del cargo
1 Atencion de la oficina presencial y virtual de la plataforma OAC
2 Encargada de relaciones publicas del instituto.
3 Redactar memos u oficios para su posterior aprobacion.
4 Derivacion de llamadas internas.
5 Entrega de informacion oportuna y satisfactoria a los usuarios tanto precensiales,

telefénicos como virtuales.

6 Dar ingreso a los reclamos

7 Derivar las consultas mas técnicas a los profesionales pertinentes, en los tiempos
legales requeridos por la plataforma OAC.

8 Otras designaciones de la Direccién Regional

396




Goblerne de Chile

N° de la/s
Competencias necesarias OMEEEGO (UnE e
(10% a 100%) | con la/s que
se relaciona

N° -Competencias Transversales

1 Orientacion al Cliente 80% Todas

2 Comunicacion efectiva 90% Todas

3 Manejo de conflictos 90% Todas

4 Orientacion a la eficiencia 90% Todas

5 Adaptacién al cambio 90% Todas

6 Trabajo en equipo 50% Todas

7 Manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion 70% Todas
N° -Competencias Especificas

1.- Relaciones Interpersonales 90% Todas
2.- Relaciones Publicas 90% Todas
3.- Dinamismo 50% Todas
4.- Construccion de alianzas 90% Todas
5.- Colaboracion 800% Todas
6.- Aptitud verbal 90% Todas
7.- Flexibilidad 70% Todas
8.- Manejo de la informacion 70% Todas
9.- Iniciativa 80% Todas
10.- Gestion de redes 80% Todas
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Requisitos Legales

Cumplir con los requerimientos necesarios de admision segun la Ley 19.042 del Instituto
Nacional de la Juventud y del Estatuto Administrativo.

Requerimientos educacionales

Titulo (Profesional, Técnico, Técnico-profesional): Técnica

Estudios de especializacion (cursos, diplomados, magisteres, doctorados): No aplica

Capacitaciones ( si es que se requiere): No aplica

Experiencia especifica: 1 afio en atencion al cliente
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ANEXO 1:

Diccionario de Competencias en atencién al Manual de Cargos del

Instituto Nacional de la Juventud:

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA3

1.-Adaptacion al cambio

6.- Manejo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

2.- Comunicacion efectiva

7 .- Orientacion a la eficiencia

3.- Confianza en si mismo

8.- Orientacion al Cliente

4.- Compromiso con la organizacion 9.- Probidad

5.- Manejo de conflictos

10.- Trabajo en equipo

1.- Adaptacion al cambio

Definicion

Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar
los cambios de forma positiva y constructiva. Se
identific6  esta  competencia  porque  los
trabajadores del estudio de arquitectos deben
aceptar y adaptarse a los cambios, teniendo en
cuenta que la empresa se encuentra en una
etapa de crecimiento.

Ejemplo: posee una alta capacidad para enfrentar
situaciones cambiantes e innovadoras,
conjugando con un gran dominio la estabilidad y
la versatilidad.

2.- Comunicacion efectiva

Definicién

Habilidad y actitud para establecer canales de
comunicacion efectivos con los miembros de un
equipo u otras personas, tanto internas como
externas a la organizacion; con el fin de transmitir
ideas o mensajes con claridad, asegurando su
comprension, recepcion y entendimiento por parte

** Competencias Transversales en la Administracion Publica Chilena. SENCE,2005.




de su interlocutor. Incluye la utilizacién eficiente
de distintos medios de comunicacion.

Ejemplo: Reconocer y utilizar canales adecuados
de comunicacion; formales e informales.

3.- Confianza en si mismo

Definicién
Seguridad en uno mismo o en las propias
cualidades para actuar o hacer funcionar algo.

Ejemplo: Muestra animo, decisién o valor para
realizar las distintas funciones que realiza.

4.- Compromiso con la
organizacion

Definicién

Es la capacidad del individuo para tomar
conciencia de la importancia que tiene el cumplir
con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
que se le ha estipulado. Dicho trabajo debe ser
asumido con responsabilidad, poniendo el mayor
esfuerzo para lograr un producto con un alto
estandar de calidad que satisfaga y supere las
expectativas de los clientes.

Ejemplo: Demuestra un alto compromiso en el
desarrollo de su trabajo, el cual se caracteriza por
cumplir con elevados estandares de calidad.

5.- Manejo de conflictos

Definicion

Es una competencia que posee un lider para
plantear situaciones y resolver diferencias de
ideas u opinion de las partes, apoyandose en la
suficiente autoridad y justicia, centrandose en los
intereses comunes, tratando de conciliar y medir
de manera equitativa para las partes, evitando la
manipulacion y la parcialidad de los intereses
personales.

Ejemplo: Saber manejar un enfrentamiento entre
funcionarios por diferencia de opinién a cerca de
un resultado.

400



6.- Manejo de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, TIC

Definicién

Agrupan los elementos y las técnicas utilizadas
en el tratamiento y la transmisién de las
informaciones, principalmente de informatica,
Internet y telecomunicaciones.

Ejemplo: Utilizar las TICs para disminuir la brecha
digital.

7.- Orientacion a la eficiencia

Definicién

Capacidad de una persona para logar un fin u
objetivo, empleando para esto los mejores
medios posibles.

Ejemplo: Para el cumplimiento de un objetivo, el
funcionario ocupa los insumos y las vias
pertinentes para el buen desarrollo de este.

8.- Orientacion al Cliente

Definicion

Es la disposicion para realizar el trabajo con base
en el conocimiento de las necesidades y
expectativas de los clientes, preocuparse por
entender las necesidades de los mismos y dar
solucion a sus problemas; asi como realizar
esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus
expectativas y mejorar su calidad de vida.

Ejemplo: Busca explorar las necesidades e
inquietudes de cada cliente.

9.- Probidad

Definicién

Observar una conducta funcionaria intachable y
un desempefio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

Ejemplo: obligacion que tienen los funcionarios de
sujetar sus actuaciones a las competencias vy
dentro del marco juridico que establecen las leyes
vigentes
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10.- Trabajo en equipo

Definicion

Habilidad y capacidad relacionarse con los
distintos integrantes del equipo y la organizacion,
estableciendo relaciones de cooperacion y
colaboracion, adecuadas para el desempefio de
las tareas y el desarrollo del clima organizacional.

Ejemplo: Incentivar la participacién, apoyando el
desarrollo de ideas de mejora entre los distintos
integrantes del equipo.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1.- Aptitud verbal

21.- Gestion de redes

2.- Autocontrol

22 .- Iniciativa

3.- Capacidad de direccion

23.- Lealtad y sentido de pertenencia

4 .- Colaboracién

24 - Liderazgo

5.- Confiabilidad

25.- Manejo de la informacién

6.- Conocimiento del entorno

26.- Orientacion a la excelencia

7 .- Construccién de alianzas

27 .- Orientacion a resultados

8.- Creatividad e Innovacion

28.- Pensamiento Analitico

9.- Credibilidad Técnica

29.- Pensamiento estratégico

10.- Delegaciones / delegar

30.- Perseverancia

11.- Diligencia 31.- Persuasién
12.- Dinamismo 32.- Planificacion
13.- Disciplina 33.- Precision

14.- Discrecion

34.- Relaciones Interpersonales

15.- Don de mando

35.- Relaciones Publicas

16.- Empoderamiento

36.- Responsabilidad

17 .- Etica / Integridad

37.- Tolerancia a la presion

18.- Experticia 38.- Toma de decisiones
19.- Flexibilidad 39.- Transparencia
20.- Gestion

1.- Aptitud verbal

Definicion:

Habilidad para expresarse eficazmente dando
muestras de manejar un lenguaje técnico y
profesional con un tono muy espontaneo,
acorde a su nivel de formacion y experiencia,
asi como del nivel del cargo que ocupe, lo que
incide directamente en el nivel de impacto
personal del trabajador.

Ejemplo: se expresa de manera clara, facil de
comprender
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2.- Autocontrol

Definicion:

Es la capacidad de mantener sus propias
emociones bajo control y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u
hostilidad por parte de otros, o cuando se
trabaja bajo condiciones de estrés. Asimismo,
implica la resistencia en condiciones
constantes de estreés.

Ejemplo: muestra tranquilidad ante sus colegas
y subalternos en situaciones de crisis.

3.- Capacidad de direccion

Definicion:

Habilidad y capacidad de dirigir a un equipo
hacia metas propuestas, a través del fomento
de acciones de cooperacion junto a la
exigencia eficiente del mejoramiento del
rendimiento de las personas, aportando
activamente a aumentar el nivel de motivacion
de las mismas.

Ejemplo: Comunicar eficientemente la mision y
valores institucionales de forma tanto formal
como informal, demostrando compromiso con
los mismos.

4.- Colaboracion

Definicién:
Cooperar con los demas con el fin de alcanzar
los objetivos institucionales.

Ejemplo: cumple los compromisos que
adquiere.

5.- Confiabilidad

Definicién:

Procurar que sus acciones sigan criterios
éticos, su honradez y su sinceridad tienen que
proporcionar confianza a los demas, ser
capaces de admitir sus propios errores y no
dejar de sefialar las acciones poco éticas de
los demas.

Ejemplo: cumplir sus compromisos y
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promesas.

6.- Conocimiento del entorno

Definicion:

Es la competencia que posee el lider para
incluir en la toma de decisiones, aquellas
variables que afectan directa e indirectamente
el normal desemperio de la organizacion que
permitan una ventaja competitiva de la misma
en el sector siendo congruentes con la mision,
vision y el proyecto de institucion.

Ejemplo: conocimiento de variables y
dificultades.

7.- Construccion de alianzas

Definicion:

Conjunto de habilidades que permiten
establecer relaciones estratégicas de
cooperacion y coordinacion con actores
institucionales que son claves para el logro de
los objetivos de la organizacion.

Ejemplo: Genera redes de apoyo o vinculos
sociales que generen ventajas a la
organizacion.

8.- Creatividad e Innovacion

Definicion:

Es la habilidad que deben poseer los
trabajadores de para presentar recursos, ideas
y métodos novedosos y concretarlos en
acciones. Cada uno de los trabajadores debe
ser capaz de innovar en el disefio de cada una
de las obras.

Ejemplo: Es recursivo, innovador y practico.
Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper los esquemas tradicionales.

9.- Credibilidad Técnica

Definicion:

Implica generar credibilidad en otros teniendo
como base los conocimientos técnicos de su
especialidad.

Ejemplo: Es considerado el referente técnico
clave en relacion a las labores que realiza y es
habitualmente consultado por estas mismas.

10.- Delegaciones / delegar

Definicion:
Capacidad para distribuir eficazmente la toma
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de decisiones y de otras responsabilidades
hacia el subordinado mas adecuado.

Ejemplo: repartir tareas y designar funciones.

11.- Diligencia

Definicion:
Eficacia y agilidad en su actuacion con
iniciativa. Prontitud para actuar.

Ejemplo: responde de manera preactiva y con
voluntad

12.- Dinamismo

Definicion:

Se trata de la habilidad para trabajar
arduamente en situaciones cambiantes o
alternativas, que cambian es cortos espacios
de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas
sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Ejemplo: Anticipa y responde positivamente a
las variaciones del entorno. Comprende las
implicaciones y consecuencias de los cambios.

13.- Disciplina

Definicion:

Adaptarse a las politicas institucionales y
buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.

Ejemplo: Acepta instrucciones aunque difiera
de ellas.

14.- Discrecion

Definicion:

Vela por la confidencialidad de datos,
informacién sensible y/o personal, o que pueda
comprometer a la institucion.

Ejemplo: tacto para hablar u obrar.

15.- Don de mando

Definicion:

Se define como la capacidad de el individuo
para organizar al equipo de trabajo que tiene
bajo su responsabilidad, brindarles las pautas y
lineamientos sobre como deben realizar su
trabajo, bajo qué parametros, y que dichas
pautas sean comprendidas y acatadas por el
personal.
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Ejemplo: Brinda de forma clara y convincente
las pautas para que el personal a su cargo
comprenda bajo qué parametros se debe
realizar el trabajo.

16.- Empoderamiento

Definicion:

Es la capacidad para asumir una
responsabilidad con un profundo sentido de
compromiso y autonomia personal.
Competencia del lider que propicia la
participacion de su grupo de trabajo, haciendo
que estos hagan contribuciones importantes,
sean creativos e innovadores, asuman riesgos,
y quieran sentirse responsables de sus actos y
decisiones.

Ejemplo: Proceder con autonomia una vez que
tenemos claridad de cuales son nuestras
funciones.

17.- Etica / Integridad

Definicion:

Implica actuar éticamente en el trabajo sin
mentir ni enganar; no ocultar informacion
relevante; respetar la confidencialidad de la
informacion personal y de la organizacion, y no
utilizarla en beneficio propio,; actuar en
consonancia con lo que se considera
importante. Incluye comunicar las intenciones,
ideas y sentimientos abierta y directamente, y
el estar dispuesto a actuar honestamente
incluso en negociaciones dificiles con agentes
externos, asumiendo sus consecuencias.

Ejemplo: Actua en consecuencia con sus
valores y creencias.

18.- Experticia

Definicion:

Entender y aplicar los conocimientos técnicos
del area de desemperio y mantenerlos
actualizados.

Ejemplo: Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.
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19.- Flexibilidad

Definicion:

Es la habilidad de adaptarse y trabajar
eficazmente en distintas y variadas situaciones
y con personas o grupos diversos. Incluye una
disposicion a cambiar de enfoque o de la
manera de concebir la realidad, buscando una
mejor forma de hacer las cosas, adoptando
posiciones diferentes a fin de encontrar
soluciones mas eficientes.

Ejemplo: asumir los cambios circunstanciales
como parte de su trabajo diario.

20.- Gestion

Definicién:

Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo
normas y secuencias planificadas de acciones;
actuar de acuerdo a un plan establecido;
administrar en forma eficaz y eficiente de los
recursos disponibles; aplicar técnicas de
planificacién y control

de procesos.

Ejemplo: establece un plan de trabajo previo.

21.- Gestion de redes

Definicion:

Disefia estrategias diferenciadas orientadas a
visibilizar la gestion de la Institucion en los
niveles de su responsabilidad, propiciando un
ambiente favorable para la convivencia
armonica, la creacion de identidad, el
desarrollo de un marco de convivencia
democrético y la ejecucion de proyectos
institucionales estableciendo alianzas
estratégicas con otros sectores,
organizaciones, autoridades y otros, para el
fortalecer el desarrollo del Proyecto
Institucional.

Ejemplo: Firma de convenios

22.- Iniciativa

Definicion:

Predisposicion a actuar pro activamente,
aportando ideas de mejora para optimizar los
procesos, procedimientos y resultados del
trabajo. Implica la habilidad de dar inicio a la
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accion y enmarcar el rumbo mediante acciones
concretas, proponiendo con efectividad y
oportunidad, ideas y planes de trabajo frente a
las demandas o situaciones emergentes del
entorno.

Ejemplo: Buscar nuevas y mejores formas de
ejecutar el trabajo.

23.- Lealtad y sentido de
pertenencia

Definicién:

Se refiere a la identificacion de cada trabajador
con la organizacion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la empresa,
asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Se refiere a la disposicién que
tenga el trabajador para defender los intereses
de la empresa en ocasiones en que éstos se
vean amenazados. Implica también el dar
prioridad a los intereses organizacionales y
comprometerse a la consecucion de los
mismos.

Ejemplo: El trabajador conoce los elementos
que conforman la cultura de la institucion:
lenguaje, simbolos, valores; y los promulga
COMO propios.

24.- Liderazgo

Definicién:

Es la capacidad del trabajador para ejercer
influencia sobre su equipo, promoviendo en
ellos una alta motivacion por consequir cada
objetivo en su trabajo, lo cual conllevara a
alcanzar la meta final de la organizacion.
Implica la habilidad para comunicar una vision
de la estrategia organizacional, haciendo que
esta vision parezca no sélo posible sino
también deseable por los receptores o
interesados, creando en ellos un compromiso
genuino.

Ejemplo: Se comunica de forma eficaz,
eficiente y consistente con los trabajadores en
los distintos niveles funcionales.
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25.- Manejo de la informacion

Definicion:
Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que dispone.

Ejemplo: No responde a temas que indagan
sobre informacion confidencial.

26.- Orientacion a la excelencia

Definicion:
Es el compromiso con las cosas bien hechas y
el afan por mejorar cada vez mas.

Ejemplo: estar pendiente de ir modernizando y
actualizando constantemente para mejorar su
gestion.

27.- Orientacion a resultados

Definicién:

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y
calidad.

Ejemplo: cumple con prontitud y en funcion a
estandares.

28.- Pensamiento Analitico

Definicién:

(Capacidad de analisis y sintesis) Es la
capacidad de entender una situacion,
desagregandola en pequefias partes o
identificando sus implicaciones paso a paso.
Incluye el organizar las partes de un problema
o situacion de forma sistematica, realizar
comparaciones entre diferentes elementos o
aspectos, y establecer prioridades de forma
racional. También incluye entender las
secuencias temporales y las relaciones causa
efecto de los hechos.

Ejemplo: Desglosa los problemas, fenébmenos o
situaciones sin atribuirles ninguna valoracion
concreta.

29.- Pensamiento estratégico

Definicién:

Habilidad para asimilar répidamente los
cambios del entorno, oportunidades y
amenazas, y para identificar las caracteristicas
propias de la organizacion, debilidades y
fortalezas. Es poder traducir estos cambios y
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caracteristicas a la ejecucion de acciones y
planes concretos que permitan el desarrollo de
la institucion.

Ejemplo: Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organizacion.

30.- Perseverancia

Definicién:

Firmeza y constancia en la ejecucion de los
propaositos. Es la predisposicion a mantenerse
firme y constante y la prosecucion de acciones
y objetivos de manera estable y continua.

Ejemplo: finaliza sus tareas a pesar de las
dificultades.

31.- Persuasion

Definicién:

Capacidad de transmitir ideas en forma oral y
escrita, dentro del marco laboral, de acuerdo a
las normas de ortografia, gramatica y redaccion
de la lengua espariola; utilizar adecuadamente
el vocabulario comun y el vocabulario ad hoc
de la profesion; tener claro los elementos que
participan en el proceso de comunicacion y ser
capaz de adaptarse a diferentes audiencias;
comprender que la comunicacion persuasiva es
esencial en el logro de los objetivos de la
organizacion y personales.

Ejemplo: Utiliza un caudal de vocabulario
basico de acuerdo a las exigencias del
ejercicio.

32.- Planificacion

Definicién:

Definir estrategias de trabajo practicas y
efectivas que permitan lograr metas,
asegurando 