Perfil de Jefe/a Departamento de Servicios Internos — SENCE

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha de aprobacién por parte del Consejo de Alta Direccidn Publica: 18-10-2011
Representante del Consejo de Alta Direccién Publica: Pilar Vera

JEFE/A DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO - SENCE

1. REQUISITOS

LEGALES Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de

duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocidos por éste y acreditar una experiencia
profesional no inferior a cinco anos.

Fuente: Inciso final del articulo 40° de la Ley N° 19.882 y articulo 89 de la Ley N° 19.518.

2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestion de lo
puUblico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra 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 10%

A2. GESTION Y LOGRO 25%

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 15%

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 10%

AS5. LIDERAZGO 10%

A6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD 10%

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS 20%
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DICCIONARIO DE ATRIBUTOS
1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para detectar y comprender la complejidad del entorno y los indicadores
sociales, econdmicos, tecnoldgicos, culturales, de politica publica y politicas del entorno
local y global e incorporarlas de manera coherente a la estrategia institucional.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas,
delegando, generando directrices, planificando, disefiando, analizando informacion,
movilizando recursos organizacionales, controlando la gestidn, 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 organizacién, asumiendo vy llevando a cabo
una gestién estratégica en el marco de los lineamientos gubernamentales.

Se valorard contar con experiencia en cargos de jefatura o coordinacién en dreas de
administracion y/o control de gestidn, en el sector publico o privado.

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 vy
efectivamente lo necesario para facilitar su gestion institucional y afrontar, de ser
necesario, situaciones criticas.

4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presidén, contingencia y conflictos
y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al contexto de
la realidad regional y al marco institucional publico.

5. LIDERAZGO

Capacidad para coordinar equipos de ftrabajo de distintas disciplinas, generando
compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades superiores para el logro
de los desafios de la Institucion. Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de
personas, desarrollar el talento, lograr y mantener un clima organizacional armdnico vy
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 poseer los conocimientos y/o experiencias en planificacion y control de gestion,
instrumentos de evaluaciéon, administracién y/o control presupuestario.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerdrquico Il Nivel

Servicio Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
Dependencia Director Nacional

Ministerio Ministerio del Trabajo y Previsidon Social

Lugar de Desempeno Santiago

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION A el/la Jefe/a del Departamento de Servicios Internos le
corresponde garantizar la accién coordinada de las unidades de
Comunicacién, Informdtica, Planificacién, Control de Gestién,
Fiscalizacién y Compras de Cursos de Capacitacién, con el
objetivo de proveer y gestfionar eficientemente los servicios de
apoyo para lograr la ejecucién presupuestaria y programatica
del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo,

FUNCIQNES Al asumir el cargo de Jefe/a del Departamento de Servicios
ESTRATEGICAS Internos le corresponderd desempenar las siguientes funciones:

1. Lograr la eficiente y oportuna gestion y administracion de
los productos y servicios internos necesarios para asegurar
el desarrollo ordenado y coherente de los programas de
capacitacion y empleo, definiendo la asignacion de
recursos que aseguren la ejecucidon presupuestaria vy
programdtica.

2. Implementar, otorgar y garantizar el acceso de servicios
informdticos del SENCE a nivel central y regional en el
dmbito de las tecnologias de la informaciéon, las
comunicaciones y de gobierno electrénico, facilitando el
acceso de la ciudadania a los servicios de Sence.

3. Fiscalizar y proponer, cuando corresponda, sanciones
asociadas a la constatacién de infracciones a los cuerpos
normativos regulatorios de cada programa administrado
por el Servicio.

4. Gestionar las compras de cursos de capacitacién,
velando por el adecuado uso de los instrumentos
establecidos en la ley y llevar la administracién del
Registro Nacional de Organismos Técnicos de
Capacitacion, garantizando la calidad y pertinencia de
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la capacitacién contratada.

5. Asesorar a la Direccién Nacional, direcciones regionales,
departamentos y unidades, en los procesos de toma de
decisiones estratégicas y operacionales de acuerdo a la
planificacién estratégica del servicio.

6. Asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
informando y monitoreando los indicadores para los
distintos instrumentos de evaluaciéon y control de gestién.

7. Coordinar la implementacion de las actividades de
comunicacién  estratégica, marketing,  difusién y
mantencién de redes sociales y publicas del Servicio
Nacional de Capacitacidén y Empleo de acuerdo a los
lineamientos ministeriales y gubernamentales .

DESAFIOS DEL CARGO El/La Jefe/a del Departamento de Servicios Internos del Servicio

Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE) tendrd entre sus
principales desafios:

1. Generar una mejora en la calidad y eficiencia de los
procesos internos operacionales y de servicio.

2. Garantizar una operacion coordinada de los procesos de
apoyo que permitan asegurar una alta ejecucién
programdtica y presupuestaria.

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL En el proceso de modernizacion del estado, el Servicio Nacional de
CARGO Capacitacion y Empleo (SENCE), es el organismo técnico
encargado de la implementacién de las politicas de empleo vy
capacitacién. Posee personalidad juridica de derecho publico, es
descentralizado y se relaciona con el gobierno a través del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Asimismo, a SENCE le ha correspondido histéricamente un rol de
coordinacion, negociacién vy fiscalizacidbn con innumerables
actores publicos y privados, lo cual lo ha perfilodo como una
institucién estratégica para el tratamiento de diversos temas de
interés nacional en materias de empleo, empleabilidad vy
formacién de capital humano.

A lo largo de su trayectoria, SENCE se ha consolidado como una
institucién con gran dominio de las dreas atingentes a su tareaq,
potenciando a la vez en su labor, un fuerte soporte tecnolégico
que le ha permitido enfregar un servicio de mayor calidad a los
usuarios.

En la actualidad sus desafios apuntan a:

4



Perfil de Jefe/a Departamento de Servicios Internos — SENCE

1. Promover la pertinencia, transparencia y calidad del
mercado de la capacitacidn laboral, fomentando la
formacidén por competencias laborales.

2. Aumentar la contribucidon del capital humano a los resultados
de las empresas, promoviendo la capacitacién de los
trabajadores y haciéndola viable a través de los beneficios
gue ofrece el Estado.

3.  Mejorar, a través de esfuerzos sistematicos, la empleabilidad
de los trabajadores de nuestro pais.

4. Disminuir los costos de ftransaccion y las asimetrias de
informacién en el mercado del trabcjo, de manera de
facilitar la vinculacién entre oferta y demanda por trabajo.

5. Cautelar el buen uso de los recursos fiscales a través de la
administracion y asignacién de los recursos financieros y la
ejecucion de una adecuada fiscalizacion.

El Departamento de Servicios Internos deberd garantizar que el
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo cuente con los
recursos y servicios operacionales de apoyo, para el cumplimiento
de los desafios del Servicio.

Los cargos adscritos al Sistema de Alta Direccidén PUblica son los
siguientes:

- Director/a Nacional.

- Jefe/a Departamento Servicios Internos

- Jefe/a Departamento de Empleo y Capacitacion en
Empresas.

- Jefe/a Departamento Capacitacidon a Personas

- Jefe/a Departamento Administracion y Finanzas.

- Jefe/a Departamento Juridico.

- 15 Directores/as Regionales.

BIENESY/O SERVICIOS |Los principales bienes y/o servicios entregados por el/la Jefe/a
Departamento de Servicios Internos son:

« Administraciéon de plataformas y soporte informdtico.
« Administracién del Proceso de fiscalizacién.
e Administrar el sistema de Compras de cursos de
capacitacién.
« Oforgar servicio de Marketing y Comunicaciones.
« Administrar el Registro Nacional de Organismos Técnicos de
Capacitacion.
« Controlar la gestion de la ejecucidon programdtica vy
presupuestaria.
« Realizar el proceso de planificacién anual institucional.




Perfil de Jefe/a Departamento de Servicios Internos — SENCE

EQUIPO DE TRABAJO El equipo del Jefe/a del Departamento de Servicios Internos estd
constituido por:

Unidad de Informdtica: Cuyo propdsito es generar y mantener los
sistemas informdticos de apoyo a la gestion del Sence y los
diferentes programas que administra. Equipo constituido por 24
personas entre profesionales, técnicos y administrativos

Unidadde Marketing y Comunicacién: A cargo de de coordinar y
gestionar las actividades de marketing y comunicacién estratégica
del servcio. Equipo constituido por 7 personas entre profesionales,
técnicos y administrativos

Unidad de Organismos Capacitadores y Compras de Cursos de
Capacitaciéon Encargados de llevar a cabo los procedimientos de
compras, velar por el adecuado uso de los instrumentos
establecidos en la ley, su pertinencia y calidad técnica, ademds
de llevar la administracion del Registro Nacional de Organismos
Técnicos de Capacitacion. Equipo constituido por 17 personas
entre profesionales, técnicos y administrativos

Unidad de Fiscalizacién Profesional encargado de fiscalizar el uso
de los incentivos y subsidios establecidos en la Ley N°19.518, como
asimismo de los programas y acciones del servicio. Equipo
constituido por 12 personas entre profesionales, técnicos vy
administrativos

Unidad de Planificacion: cuyo objetivo es prestar asistencia técnica
y soporte a la direccién nacional y regional en loos procesos de
toma de decisiones estratégicas y operacionales, a través de una
planificacién anual del servicio. Equipo constituido por 8 personas
entre profesionales, técnicos y administrativos

Unidad de Control de Gestién: cuya funcién es disefar e
implementar las herramientas de andlisis para el cumplimiento de
los objetivos estratégicos del servicio, llevando a cabo, un
monitoreo periddico de los distintos instrumentos de evaluacién y
control de gestién. Equipo constituido por 8 personas entre
profesionales, técnicos y administrativos

CLIENTES INTERNOS El Jefe/a del Departamento de Servicios Internos se relaciona

principalmente con:

1. La Direccién Nacional, con la cual existe dependencia de
gestion, administrativa y funcional.

2. Departamentos Operativos (Capacitacion a Personas y Empleo
y Capacitaciéon en Empresas) en lo relacionado a asesoria en
disefio, implementacién y operacion de los distintos programas
e instrumentos del Servicio en materias referidas a su dmbito de
accién,

3. Departamento Juridico, en lo concerniente a los aspectos
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legales, presupuestarios y administrativos.

4. Direcciones Regionales, en la asistencia técnico administrativa
en los diferentes programas y en las actividades de pago
proveedores de bienes y servicios.

5. Auditoria Interna, entregando informacién y facilitando las
acciones de conftrol interno.

6. Departamento de Administracién y Finanzas en lo concerniente
a la formulaciéon y ejecucidén presupuestaria

CLIENTES EXTERNOS Los principales clientes externos del Departamento de Servicios

Internos son:

1. Proveedores de cursos de capacitacidon que el Sence
requiere en el marco del desarrollo de los programas.

2. Instituciones relevantes en el marco de la modernizacion
de la gestibn publica como Direccidén de Presupuesto,
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Ministerio
de Secretariac General de Gobierno, Ministerio de
Planificacién, entre otros.

3. Instituciones supervisoras de la gestion como la
Subsecretaria del Trabajo y Ministerio del Trabajo

DIMENSIONES DEL

CARGO
N° Personas que dependen directamente del cargo | 76
Dotacién total del Servicio 526
Dotacién honorarios 64
Presupuesto que administra $2.517.876.456
Presupuesto del Servicio ano 2011 $ 123.028.474.000

Fuente: Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
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RENTA

El cargo corresponde a un grado 4° de la Escala Unica de Sueldos DL 249, mds un
porcentaje de Asignacién de Alta Direccién Publica de un 33%. Incluye las asignaciones
de modernizacién. Su renta liquida promedio mensualizada referencial asciende a
$2.705.000.- para un no funcionario, la que se obtiene de una aproximacién 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 asignacioén de modernizacion, que se detalla a continuacién:

Asignacion Total
Alta Direccién Remuneracién
Sub Totall PUblica Total Renta Ligquida
Procedencia | Detalle Meses Renta Bruta 33% Bruta Aproximada
Meses sin
asignacion de
modernizacién
ek enero,
febrero, abril, $2.080.161.- $686.453.- $2.766.614.- $2.292.166.-
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.
Meses con
asignacion de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

Funcionarios
del Servicio*

$3.712.632.- $1.225.169.- $4.937.801 .- $3.986.616.-

Renta liquida promedio mensualizada referencial $2.857.000.-

Meses sin
asignacion de
modernizacion
k. enero,
febrero, abril, $2.070.283.- $683.193.- $2.753.476.- $2.280.998.-
mayo, julio,
agosto,
octubre y
noviembre.
Meses con
asignacion de
modernizacion:
marzo, junio,
septiembre y
diciembre.

No
Funcionarios**

$3.275.964.- $1.081.068.- $4.357.032.- $3.553.667 .-

Renta liquida promedio mensualizada referencial $ 2.705.000.-

*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 asignacién de modernizacién constituye una bonificacién que considera un 15% de componente base,
hasta un 7,6% por desempeno institucional y hasta un 8% por desempefo colectivo. Esta Ultima asignacion 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).

La Renta detallada podria tener un incremento de hasta un 10% por redefinicién del porcentaje de
asignacion de alta direccidn 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 anos 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 fravés del Sistema de Alta Direccidén PUblica y para efectos de
remocion se entenderdn como cargos de exclusiva confianza. Esto significa que se
trata de cargos de provisidon 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 gestidon eficaz y
eficiente de sus funciones en el marco de las politicas publicas.

« Los altos directivos publicos deberdn desempenarse con dedicacién exclusiva.

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

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

e 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 gestion siguiente.

« Para la renovacién 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 publico tendrd derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al
total de las remuneraciones devengadas en el Ultimo mes, por cada afo de servicio en
la institucion en calidad de alto directivo pUblico, con un mdximo de seis, conforme a
lo establecido en el inciso segundo del articulo quincuagésimo octavo de la Ley N°
19.882.

* La indemnizacién 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 renovacién,
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
este sea renovado.
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