REF.: Aprueba inicio de convocatoria para proveer el
cargo que se indica.
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RESOLUCION EXENTA N°

Gobloma 46 Chlle SANTIAGO, {1 § ENE 2018

VISTOS:

El DFL N° 29/2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; la
Resolucién N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de |a Republica, sobre exencion del tramite
de Toma de Razodn; la Resolucién Exenta N° 6012 de este Servicio que Aprueba el Procedimiento
de Reclutamiento y Seleccion del personal de SENCE, que sefiala la regularizacion de las etapas
del proceso de ingreso al Servicio y/o movilidad dentro del mismo: la resolucién Exenta N° 1 174,
de fecha 21 de marzo de 2017 que delega facultades en el Jefe de Administracién y Finanzas, y
las facultades que confiere la Ley N° 19.518 del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo.

CONSIDERANDO:

1.- Que, es necesario proveer el (los) cargo(s)
vacante(s) existente(s) en el Servicio.

2.- Que, la Direccion Regional de Antofagasta, presentd
la solicitud N°04, para proveer el cargo de Profesional Apoyo Unidad Regional Capacitacion a
Personas, en calidad de Honorarb, para el Departamento de Capacitacion a Personas de la
Direccién Regional de Antofagasta.

3.- Que, la Unidad de Personas gestionara y desarrollara
el proceso de Reclutamiento y Seleccion, en modalidad Cerrada: en conformidad a lo estipulado
en la Resolucién Exenta n°6012 para dicho procedimiento.

RESUELVO:

1.- Publiquese la convocatoria para proveer el cargo
Profesional Apoyo Unidad Regional Capacitacion a Personas, en calidad de Honorarios, para la
Direccion Regional de Antofagasta, de acuerdo al procedimiento vigente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ki Of icina de Partes
Subunidad de Desarrollo Organiacional
Subunidad de Personal

Subunidad de Presupuesto




PERFIL DE CARGO

I. Informacidn general de la Familia de Cargos

Nombre de Familia y cargos que

incluye: Profesional de Apoyo UCAP

Centro de Responsabilidad: Direccién Regional

Unidad de Desempeo: Departamento de Capacitacidn a Personas Direccién Regional
Encargado(a) de UR CAP Personas Regional

Depende de:
Encargado(a) de Programas UCAP Regional

Supervisa a: N/A

Il. Estructura Orgdnica

Encargado/a UR CAP
Personas

Apoyo UCAP

lll. Objetivo de la Familia de Cargos

Apoyar en la administracién y ejecuciéon de los programas de capacitacion a personas, a fin de
resguardar la realizacidon de los cursos de capacitacién de acuerdo a la normativa vigente y bases
administrativas de los programas.




IV. Informacién del candidato(a)/funcionario(a)

Nivel Educacional

del Estado o reconocido por éste.

Conocimientos Generales o Especificos

Ofimatica nivel Intermedio
Conocimientos herramientas estadisticas

Experiencia minima 2 afios de experiencia en cargos similares en el sector publico

Deseabilidad

V. Principales Funciones de la Familia de Cargos

Apoyar en el proceso de implementacién y ejecucidon de los Programas, a fin de dar
cumplimiento a las bases administrativas de los éstos.

Planificar actividades y/o visitas de supervision, a fin de verificar la realizacién de cursos.
Revisar la documentacién dispuesta en las bases administrativas del curso, a fin de dar
cumplimiento a las bases administrativas de los programas.

Acompaniar y asistir técnicamente a instituciones, organismos técnicos de capacitacion, a fin
de resguardar el cumplimiento de los acuerdos operativos de los cursos.

Reportar a los encargados(as) de programas los avances y estados de los cursos, a fin de
sistematizar la informacion.

Acompanfar y orientar a los usuarios de los programas, a fin de disminuir la cantidad de
reclamos de los beneficiarios de éstos.

Manejar situaciones con usuarios y/o beneficiarios, instituciones y organismos técnicos de
capacitacidn, a fin de dar respuesta oportuna y acorde a las problematicas dentro de Ila
Direccién Regional.

VI. Principales Desafios de la Familia de Cargos

Disminuir la mayor cantidad de errores administrativos, que permitan cumplir con los plazos
establecidos en las bases de los programas.
Cumplir con ejecucidn presupuestaria, a fin de obtener un mejoramiento en la gestion.

Titulo Profesional, asociado a carreras del drea de las Ciencias
Sociales, otorgado por una Universidad o Instituto profesional




VII. Informacion de Competencias requeridas

Tipo de Competencia

Nombre Competencia

Competencias
Transversales

e Comunicacion Efectiva

e Integridad

e Colaboracién y Trabajo en Equipo

e Orientacidn al Cliente (Internos y Externos)

e Compromiso con los objetivos de la Institucion

Competencias
Especificas

e Capacidad de Planificacién y Organizacién
e Manejo del tiempo
e Orientacion al Logro
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