Jefe/a de Division Funcién Gestidon Interna, Servicio Electoral - SERVEL

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha de Aprobacion por parte del Consejo de Alta Direccién Publica: 24-07-2012
Representante del Consejo de Alta Direccién Publica: Patricia lbdnez Crino

JEFE/A DE DIVISION FUNCION GESTION INTERNA
SERVICIO ELECTORAL - SERVEL

1. REQUISITOS

LEGALES Estar en posesion de un ftitulo profesional de una carrera de, a

lo menos, diez semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste, o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cinco anos, en el sector publico o privado.

Fuentes: Articulo 1A de la Ley N° 18.583; Articulo Unico de la Ley N° 20.395 e inciso final del
arficulo 40° de la Ley N° 19.882.

2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestién de lo
puUblico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar confra tales
pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer
estdndares de transparencia y probidad en su gestidon y métodos de trabajo idéneos para
favorecerlas.

DESCRIPCION PONDERADOR

A1. VISION ESTRATEGICA 15%

A2. GESTION Y LOGRO 20 %

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 10 %

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 10 %

AS5. LIDERAZGO 15%

Aé. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD 10 %

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS 20%
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DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para detectar y comprender las sefales sociales, econdmicas, tecnoldgicas,
culturales, de politica publica y politicas del entorno regional y nacional e incorporarlas
de manera coherente a la estrategia institucional.

Centra su gestion en variables claves, de acuerdo a los objetivos estratégicos
institucionales, basdndose en un manejo de las finanzas y administracién de los recursos
acorde al marco legal vigente.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas,
delegando, generando directrices, planificando, disehando, analizando informacion,
movilizando recursos organizacionales, controlando la gestidén, sopesando riesgos e
infegrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la misién y funciones de la organizacion.

Cumple a cabalidad con los objetivos establecidos, optimizando el uso de los recursos
dispuestos para la operacién organizacional bajo su competencia.

Deseable poseer experiencia de a lo menos 3 anos en cargos directivos, gerenciales o de
jefaturas afines.

3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES

Capacidad para identificar a los actores involucrados (stakeholders) y generar las
alianzas estratégicas necesarias para agregar valor a su gestion y/o para lograr nuevos
resultados interinstitucionales, asi como gestionar las variables y relaciones del entorno
que le proporcionan legitimidad en sus funciones. Capacidad para comunicar oportuna
y efectivamente lo necesario para facilitar su gestién institucional y afrontar, de ser
necesario, situaciones criticas.

4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

Capacidad para enfrentar entornos adversos identificando y administrando sifuaciones
de presion, contingencia y conflictos y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco institucional pUblico.

5. LIDERAZGO

Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las
autoridades superiores para el logro de los desafios de la Institucién. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el talento, lograr vy
mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del
contexto e incorporar en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas prdcticas
tomando riesgos calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de
cambio e incrementar resultados.
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7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Deseable contar con conocimiento y/o experiencia en administracion y gestion
presupuestaria y financiera en un nivel apropiado a las funciones y responsabilidades del

cargo.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerdrquico
Servicio
Dependencia
Ministerio

Lugar de
Desempeno

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION

FUNCIONES
ESTRATEGICAS

Il Nivel

Servicio Electoral

Director/a Nacional Servicio Electoral

Ministerio del Interior y Seguridad PUblica

Santiago

Al Jefe/a de Division Funcion Gestidon Interna del Servicio Electoral le
corresponderd la administracion transparente y eficiente de todos
los recursos dispuestos para la operacidon organizacional bajo su
competencia, basdndose en un manejo de las finanzas acorde al
marco normaftivo legal vigente.

Al asumir el cargo de Jefe/a de Division Funcion Gestién Interna del
Servicio Electoral, le corresponderd desempenar las siguientes
funciones:

1.

3.

Proponer el presupuesto anual segin las instrucciones
respectivas.

Dirigir y coordinar las actividades financieras del Servicio,
tanto en lo que se refiere a ingresos como a los gastos.

Supervisar el Sistema de Contabilidad del Servicio en
conformidad a las normas de la Contabilidad
Gubernamental y las instrucciones de la Contraloria Generall
de la Republica y el Ministerio de Hacienda.
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DESAFiOS DEL
CARGO

4. Supervisar la ejecucion de los pagos, el manejo de las
cuentas corrientes bancarias y la rendiciéon de cuenta que se
remite a la Contraloria General de la Republica.

5. Planificar y ejecutar el sistemma de adquisiciones, asi como
cumplir las funciones de Administrador del Sistema de
Compras.

6. Disponer la existencia de un sistema de informacién
institucional, incluyendo el ingreso y salida de documentos y
la atencidn de usuarios.

7. Evaluar permanentemente los procedimientos administrativos
y proponer sus modificaciones.

8. Redlizar el seguimiento de los convenios y confratos que se
deriven de su drea de gestion.

El Jefe/a de Divisibn Funcién Gestidn Interna deberd asumir,
conforme a las necesidades estratégicas del Servicio Electoral, los
siguientes desafios:

1. Facilitar el desarrollo de los diferentes procesos electorales en
que se encuentra la institucién, a través de una gestion
eficiente y fransparente de los recursos.

2. Optimizar el proceso de planificacion, formulacidon vy
ejecucion presupuestaria anual del Servicio Electoral.

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL
CARGO

El Servicio Electoral es el garante del correcto desarrollo de los
procesos electorales y plebiscitarios que el ordenamiento juridico
ordena periddicamente. La ley 18.556 es la base de funcionamiento
de esta institucion, que se complementa con las leyes 18.695, 18.700
y 19.884 entre otras. Asimismo, le corresponde a esta institucién la
relacién y cumplimiento de la normativa con los partidos politicos
existentes y la mantencion del Registro Electoral, mediante el cual los
ciudadanos y extranjeros habilitados ejercen su derecho a sufragio.

Actualmente, los objetivos estratégicos de la Institucién, se desglosan
de la siguiente manera.

1. Desarrollar Procesos Electorales de manera eficaz y de acuerdo a
las responsabilidades legales asignadas, creando las condiciones
para el gjercicio igualitario del derecho a sufragio por parte de los
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ciudadanos. Esto incluye la adecuada mantencidn del Registro y
Padrén  Electoral y la organizacibn misma del proceso
eleccionario; asi como una adecuada atencién al usuario.

2. Velar por el cumplimiento de la normatfiva vigente sobre
formacién y actividades de los Partidos Politicos. Este objetivo es
medible mediante acftividades tales como Afiliaciones vy
Desdafiliaciones partidarias, Consultas de Afiliacidon, Registro de
Partidos, etc. Adicionalmente el Servicio deberd, dentro de la
definicién de este objetivo, desarrollar un importante papel en el
cumplimiento de Ila normativa sobre financiamiento de
campanas electorales, de modo de fortalecer la transparencia y
equidad en los procesos del drea.

3. Crear condiciones que amplien la informacién de los ciudadanos,
a través de la elaboracién y difusidn de material electoral, que
optimice las condiciones para una efectiva participaciéon
ciudadana influyendo en el acceso a informacién tanto de
determinados estratos de potenciales electores como también de
quienes ya forman parte del cuerpo electoral. Este objetivo ejerce
su impacto principalmente a través del sistema de Informacién
Electoral.

4. Promover y evaluar el desarrollo de las potfencialidades vy
habilidades de los funcionarios del Servicio, asi como promover la
coordinacién y comunicacion entre los grupos de trabajo, para
fortalecer a la organizacién tanto en sus necesidades de
aprendizaje como tal, como en su sentido de equipo.

Para cumplir estos objetivos el Servicio Electoral se relaciona con un
conjunto de entidades publicas y privadas, entre ellas destacan, la
Contraloria General de la Republica, la Direccidén de Presupuestos y
una serie de entidades privadas que actian como proveedores de
bienes y servicios, para las cuales se requiere una relacion fluida y
proactiva para el logro de las tareas que sean asignadas.

Asimismo, el Jefe de la Divisidn de Gestidon Interna cumplird labores
de representaciéon, ante el Comité de Adquisiciones, el Comité de
Seleccién y la Junta Cadlificadora. Ademds, podria cumplir un rol de
representacion institucional fuera del pais, si la Direccion Nacional lo
requiere al efecto.

En el corto plazo, se vislumbran los desafios propios de anteproyectos
Presupuestarios 2013-2014-2015, en donde se deberdn mantener los
estandares de efectividad y tfransparencia que hasta la fecha tiene
la institucion a nivel nacional.

Durante los anos 2013 y 2014, deberd preocuparse de administrar los
recursos presupuestarios destinados a los procesos electorales
Presidencial y Parlamentarias.

A nivel regional involucra gestionar 15 Direcciones Regionales a las
gue debe proveer de recursos y controlar la ejecuciéon de los mismos.
Adicionalmente, gestiona 3 inmuebles para necesidad del nivel
central y otros que sean necesarios para periodos electorales.
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El Servicio Electoral SERVEL cuenta con los siguientes cargos adscritos
al Sistema de Alta Direccién PUblica (ADP): Subdirector/a, Jefe de
Divisién (3), Directores Regionales (15).

BIENES Y/O o . .
Los principales servicios y/o prestaciones que dependen del cargo
SERVICIOS R = i !
de Jefe/a de Divisidon Funcion Gestion Interna son:
1. Informes de Ejecucion Presupuestaria.
2. Anteproyectos de Presupuestos.
3. Plan de Compra institucional.
4. Sistemas de Atencidn al usuario externo.
5. Control Patrimonial del Servicio.
EQUIPO DE . . S ., .,
TRABAJO El equipo de frabajo del Jefe/a de Division Funcion Gestion Interna

estd compuesto por tres unidades:

1 Jefe Unidad de Administracién: directivo que lo subroga para
todos los efectos legales y que esta a cargo de las actividades
qgue permitan el buen funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles que el Servicio utiliza, para el cumplimiento de sus
objetivos.

2 Jefe Unidad de Finanzas: directivo que tfiene la responsabilidad
de administrar los recursos financieros de la instituciéon mediante
sistema de registros de las operaciones financieras y patrimoniales.

3 Jefe Unidad de Adquisiciones: Directivo encargado de la
obtencién y suministro de los recursos materiales y servicios
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
de acuerdo a la normativa vigente.

CLIENTES INTERNOS B Jefe/a de Divisibn Funcidn Gestidn Interna relaciona
principalmente con:

« Director Nacional: definicién de politicas y seguimiento.

« Subdirectora: definicion de politicas y seguimiento.

« Directores/as Regionales: Infercambio de informacién para la
gestion de las necesidades de cada region.

« Jefes/as de Divisiéon: Intercambio de informacion para la
gestién de las necesidades de cada Divisidon
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e Todas las Unidades del Servicio a Nivel Central: Informar los
requerimientos que se presenten en estas dependencias y que
hayan sido informados por las respectivas Divisiones.

CLIENTES EXTERNOS | Los principales clientes externos del Jefe/a de Divisidn Funcion Gestion
Interna son los siguientes:

+ Organismos publicos: Ministerio del Interior y Seguridad
PUblica, Ministerio de Hacienda y Contraloria General de la
RepuUblica, y cualquier otro organismo que requiera

informacién.
%Q?_EEEISGN;S (I;l;le(r]sr(;gos que dependen directamente 44
Dotacién Total del Servicio 282
Personal honorarios en la Division 20*
Presupuesto que administra $7.714.209.000**
Presupuesto del Servicio $7.714.209.000

* Contrataciones estimadas en relacion al cumplimiento de procesos electorales, de
acuerdo a la normativa vigente.
** El jefe de la Division de Gestidn Interna tiene directa injerencia sobre la gestién de todo
el presupuesto institucional, asi como de los presupuestos asignados a cada proceso
electoral, en cuanto a que sus funciones se orientan a esta materia.
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ORGANIGRAMA
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RENTA

El cargo corresponde a un grado 3° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, mds un
porcentaje de Asignacién de Alta Direccién PUblica de un 27%. Incluye las asignaciones
de modernizacién. Su renta liquida promedio mensuadlizada referencial asciende a
$2.840.000.- para un no funcionario, la que se obtiene de una aproximacion del promedio
entre el "Total Remuneracion Liquida Aproximada” de los meses sin asignacion de
modernizacion y el “Total Remuneracién Liquida Aproximada” de los meses con
asignacion de modernizacién, que se detalla a continuacion:

Asignacion Total

Procedencia

Detalle Meses

Sub Total
Renta Bruta

Alta Direccidn
PUblica
27%

Total Renta
Bruta

Remuneracién
Liguida
Aproximada

Funcionarios
del Servicio*

Meses sin
asignacién de
modernizacién
**. enero,
febrero, abril,
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.

$2.292.483 -

$618.971.-

$2.911.454.-

$2.409.511.-

Meses con
asignacién de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

$4.107.991.-

$1.109.158.-

$5.217.149 .-

$4.184.627 -

Renta liquida promedio mensualizada referencial

para funcionario

del Servicio

$3.001.000.-

No
Funcionarios**

Meses sin
asignacién de
modernizacién
*#*: enero,
febrero, abril,
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.

$2.281.489 -

$616.002.-

$2.897.491 .-

$2.397.642.-

Meses con
asignacién de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

$3.622.354.-

$978.036.-

$4.600.390.-

$3.724.850.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial para no funcionario del Servicio

$ 2.840.000.-

*Funcionarios del Servicio: Se refiere a los postulantes que provienen del mismo Servicio.

**No Funcionario: Se refiere a los postulantes que no provienen del mismo Servicio.

***La asignacion de modernizacién constituye una bonificacién que considera un 15% de componente base,
hasta un 7,6% por desempefo institucional y hasta un 8% por desempeno colectivo. Esta Ultima asignacién se
percibe en su totalidad después de tener un afo de antigledad en el servicio (ley 19.553, ley 19.882 y ley 20.212).

El no cumplimiento de las metas establecidas en el convenio de desempeno, que debe suscribir el alto directivo
publico, tendrd efectos en la remuneracion en el siguiente afio de su gestion.

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicién del porcentaje de asignacion
de alta direccién publica.
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4. CONDICIONES DE DESEMPENO DE ALTOS DIRECTIVOS PUBLICOS

Los nombramientos productos de los concursos publicos, abiertos y de amplia difusion,
regulados en el Titulo VI de la Ley N° 19.882, tienen una duracién de tres aios y pueden
ser renovados por la autoridad competente, esto es, aquella facultada para decidir el
nombramiento, hasta dos veces, por igual plazo.

El nombramiento es a través del Sistema de Alta Direccidn Publica y para efectos de
remocion se entenderdn como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se trata
de cargos de provision reglada a través de concursos pUblicos, pero las personas asi
nombradas permanecerdn en sus cargos en tanto cuenten con la confianza de la
autoridad facultada para decidir el nombramiento.

Los candidatos seleccionados en los cargos deberdn responder por la gestion eficaz y
eficiente de sus funciones en el marco de las politicas publicas.

Los altos directivos puUblicos deberdn desempefarse con dedicaciéon exclusiva.

El directivo pUblico nombrado tendrd prohibicién de encontrarse dfiliado a algun
partido politico, segun lo establecido en el Art. 18 de la Ley 18.603. Asimismo de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 18.556 en su Art. 97; el personal del Servicio Electoral, no
podrdn militar en partidos politicos, ni participar en o adherir a reuniones,
manifestaciones, asambleas, publicaciones o cualquier ofro acto que revista un
cardcter politico-partidista o de apoyo a candidatos a cargos de representacion
popular. Tampoco podrdn participar de modo similar con ocasidén de los actos
plebiscitarios.

La calidad de funcionario directivo del Servicio serd incompatible con el desempeno de
cualquier ofra actividad remunerada en el sector pUblico o privado, a excepcion de
labores docentes o académicas, siempre y cuando éstas no superen las 12 horas
semanales.

El directivo nombrado contard con un plazo mdximo de fres meses desde su
nombramiento para suscribir un convenio de desempeno con el jefe superior del
servicio. El convenio serd propuesto por dicha autoridad dentfro de los cinco dias
siguientes al nombramiento.

El Alto Directivo deberd informar anualmente a su superior jerdrquico, del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos comprometidos en su convenio. El no
cumplimiento de las metas convenidas, tendrd efectos en la remuneracion del directivo
en el ano de gestién siguiente.

Para la renovacion en el cargo por un nuevo periodo se tendrd en consideracion, entre
otros, las evaluaciones disponibles del alto directivo, especialmente aquellas relativas al
cumplimiento de los acuerdos de desempeno suscritos.

El alto directivo puUblico tendrd derecho a gozar de una indemnizacién equivalente all
total de las remuneraciones devengadas en el Ultimo mes, por cada afo de servicio en
la institucién en calidad de alto directivo publico, con un mdéximo de seis, conforme a lo
establecido en el inciso segundo del articulo quincuagésimo octavo de la Ley N° 19.882.
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La indemnizacion se otorgard en el caso que el cese de funciones se produzca por
peticidon de renuncia, antes de concluir el plazo de nombramiento o de su renovacion, y
no concurra una causal derivada de su responsabilidad administrativa, civil o penal, o
cuando dicho cese se produzca por el término del periodo de nombramiento sin que
éste sea renovado.
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