Séntiago,

CARTAN' 369

!iili'li‘llttilillll’tltliillili

Sepvicio ‘exlsten cargos o corifrol de: gestion y/lo. duditoria, de ser asl,

s enviar fos conilratos y Tos-pediles-d2icaro de-dichos caryos, esperando ung provitd respuesty: de
mtemano mucnas;gmcla?‘

ﬁénd(entes @ comnr.ﬂ da gestién i itoria Jefe ‘Unldad 8 Ge n,
: .sGesﬁén,J o Uf}i“dad e-Auditorla y-Auditor Interno;.perfiles que sa: adjuntan aesta raspuesta.

Saluda atontarmerits,

B




Perfil de Cargo

A AR oA

Analista de Gestién.

Nombre
Estamento Profesional.
Institucion y lugar de Trabajo Oficinal Central, Subsecretaria de Agricultura.

4to nivel

Nivel Jerdrguico
Supervisa a -
Depende de - Jefe Unidad de Gestion.

Recopilar, analizar y sistematizar la informacién de los Centros de Responsabilidad internos y externos con ¢! fin de comunicar
oportunamente a la jefatura de la Unidad de Gestién los estados de avance de las distintas metas {técnicas y de gestion) asi como sus
desviaciones respecto de lo comprometido.

+ Ser contraparte operativa y participar en las reuniones de trabajo y coordinacién con las contrapartes de fas instituciones
receptoras de fondos de la Subsecretaria de Agricultura.

» Ser contraparte y participar en las reuniones de trabajo con los distintos Encargados de los Sistemas del Programa de
Mejoramiento de la Gestién de la Subsecretaria, atendiendo adecuadamente las consultas de los diferentes Centros de
Responsabilidad internos y externos de la Subsecretaria.

s  Seguimiento y evaluacién de las materias de planificacion y control de gestién; PMG, Convenio de Transferencia de Fondos,
convenio de desempefio colectivo, evaluacion comprehensiva del gasto, sistema de informacion de gestion, entre otros y
elaborar oportunamente los informes que son de responsabilidad de 1a Unidad de Gestién (BGI, Reportes del SIG, Formulario
H Convenio de Desempeiio Colectivo, Informes de contenidos de las transferencias, entre otros) tanto de la Subsecretaria
como de los Servicios.

« Coordinador de Calidad, el Presidente del Comité de Calidad, designa a uno y cualquiera de los Analistas de Gestidén u otro
cargo, ta funcidon de Coordinador de Calidad. Esta funcidon es de cardcter transitoria, asumiendo las siguientes atribuciones:

« Responsable de la implementacion y desarrollo de los procedimientos obligatorios y de apoyo del Sistema de Gestién de la
Calidad.

+ Mantener el control de la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad {documentos y registros) gestionando para ello
elolos procedimientes correspondientes.

« Administrar el Plan Anual de Auditorias Internas Calidad y a los Auditores Internos de Calidad.

* Gestionar las acciones preventivas y correctivas de acuerdo al o los procedimientos correspondientes.

* Mantener el control del Producto no Conforme de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento correspondiente.

» Mantener permanentemente informado al Representante de la Direccién sobre la situacion del SGC.

+  Participar en las reuniones periddicas del Comité para revisar el funcionamiento del SGC, segln se establezcan.

contribuye al logro de los objetivos segiin las tareas asignadas.

2. Superior Directo: Jefe de la Unidad de Gestion, quien planifica a nivel institucional los lineamientos para cada uno de sus
subordinados. Toma decisiones, siendo estas planteadas a su superior para su aplicacién, Siempre se encuentra informado sobre
cambios indicados por su cliente externo para aplicar al interior de la institucién.

3. Clientes Internos: Jefe de la Unidad de Gestion y Subsecretario de Agricultura, a quien mantiene informado sobre su gestién
{descritas en funciones).

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestidn de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando fa metodologfa sugerida por la Direccién Nacional
del Servicio Civil,



4. Clientes Externos: Direccién de Presupuestos, en la entrega de informes de gestion y resultados del SIG.

+  Thtulo Profesional, 10 semestres.

¢« Formacién en Administracion Pablica, Ingenierta civil, comercial o a fin.

* Conocimiento de Sistemas de Gestion de Calidad, Norma IS0 9001, gestion de procesos, gestion estratégica y operativa e
instrumentos de control de gestién.

» Conocimiento de los instrumentos de gestion y modernizacion del Estado: Programa de Mejoramiento de la Gestion,
Convenios de Desempeiio Colectivo, Balance de Gestion Integral, Convenios de Desempefio de la Alta Direccién Pablica,
entre otros.

+ Deseable 1 afio de experiencia en el drea de Planificacion y Control de Gestién o cargo afin.

* Deseable conocimiento de la Ley N°20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

ASPECTOS A CONSIDERAR
Disponibilidad para viajar.

Comunicacion. B Orientacion al cliente. C
Trabajo en equipo. B Preocupacion por el orden y la claridad. A
Capacidad de planificacion y organizacion. B

Nivel A: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo muy alto de las competencias necesarias para el cargo.

Nive] B: Las conductas incluidas en este nivel reguieren un desarrollo bueno de las competencias para el cargo; estan por encima del
esténdar.

Nivel C; Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo minimeo de ias competencias necesarias para el cargo.

Nivel D: Las conductas incluidas en este nivel presentan un desarrollo basico o insatisfactoric de las competencias.

Nivel £: No se presenta la competencia

Escuchar y expresarse de manera clara y | Tiene una comunicacion y actitud asertiva
directa. Implica la disposicion a ponerse | yfluida.

en el lugar del otro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de anime, y la
habilidad para coordinar acciones. Es,
ademas, la capacidad de escuchar, hacer
preguntas y expresar conceptos e ideas de
forma efectiva. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concision y
claridad.

Da y acepta retroalimentacién en sus
interacciones.

Se enfrenta a diversas situaciones
mostrando seguridad en sus recursos
personales para resolver y superar los
obstaculos.

Expresa sus desacuerdos y objeciones en
forma explicita, asertiva y oportuna.

Es especifico en sus peticiones y en las
condiciones de satisfaccion de [as mismas.

Trabajo en equipo.

Implica la capacidad de colaborar vy

Aporta sus conocimientos y experiencias

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccién Nacional

del Servicio Civil.




Orientacién al cliente.

cooperar con los demds, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en
pos de objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades con los
objetivos del equipo de trabajo.

Implica el deseo de ayudar o servir a los
clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, para esto debe identificar vy
satisfacer las necesidades y expectativas
tanto del cliente final al que van dirigidos
los esfuerzos de la empresa, como a los
clientes de sus clientes. Presenta una
disposicion cordial y empatica en este
Proceso.

tomando en cuenta las contribuciones de
sus compafieros, y convirtiéndolas en
informacion util.

Alienta a los demas cuando enfrentan
dificultades.

Observa la dindmica de su equipo de
trabajo y propene acciones orientadas a
mejorar su efectividad.

Apoya accicnes de otras areas y equipos,
aun cuande no reciba de éstos la misma
colaboracion.

Coopera con su  equipo de trabajo

realizando su parte para que los demds
puedan contribuir con fa suya.

Comparte la informacion atil y necesaria
con sus compafieros, fortaleciendo los
lazos.

Participa y apoys las decisiones de su
equipo.

Detecta las necesidades de sus clientes y
busca por todos los medios satisfacerlas.
Busca informacién que retroalimente al
cliente, respecto de la entrega de servicios
que puede mejorar continuamente,

Preocupacién por el orden y la claridad.

Preocupacién continua por comprobar vy
controlar el trabajo y la informacion.
implica una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas
estén claramente asignadas.

Planifica acciones para evitar errores y
cumplir todos los pasos establecidos.

Se preocupa por mejorar el orden de los
sistemas establecidos.

Capacidad de planificacién

organizacidn,

Y

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, comprometiendo la accidén, los
plazos vy los recursos requeridos,
instrumentalizando la accion de
mecanismos de seguimiento y verificacion
de la informacidn.

Planifica y organiza diversas tareas y
actividades complejas.

Define prioridades, controlando la calidad
del trabajo y verificando la informacion
para asegurarse de que se han ejecutado
eficientemente las acciones previstas.
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problemas con un gran
numero de variables, estableciendo
puntos de control y mecanismos de
coordinacién,

FECHA DE APROBACION 19/11/2010

l FECHA DE ACTUALIZACION 28/08/2012

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologfa sugerida por la Direccion Nacional

del Servicio Civil,




Nota: Todas aquellas palabras presentadas en su acepcién en masculino, deben entenderse también como
femenino.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestién de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utitizando la metodologia sugerida por la Direccién Nacfonal
del Servicio Civil.



Perfil de Cargo

g R » 3 oA Jc AN S 5 e ; i i
Nombre Auditor interno.
Estamento Profesional - Técnico,
Institucion y lugar de Trabajo Unidad de Auditoria Interna.
Oficinal Central, Subsecretaria de Agricultura.

4to nivel
- - .

Jefe Unidad de Auditoria Interna

Fortalecer la gestién de la Unidad de Auditoria Interna, participando activamente en la planificacion, ejecucion, seguimiento,
planes de mejora y en general, en el cumplimiento de los requerimientos del Ministro y/o Subsecretario de la cartera y el
Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, con el fin de asegurar el cumplimiento de normativas, procedimientos Y
objetivos institucionales.

+ Participar en los procesos de planificacién y formulacién del Plan de Auditoria Interna.

* Ejecutar oportuna y eficientemente las actividades que se deriven del Plan y de los requerimientos extraordinarios de
la autoridad, de manera de lograr las metas y objetivos de la Unidad.

+ Realizar analisis de riesgos, aplicar rutinas de auditorias de base de datos, revisar y probar los controles existentes que
permitan mitigar dichos riesgos y reportar, documentar y registrar los antecedentes recopilados, conforme al plazo y
presupuesto establecido y de acuerdo a estandares del proceso de auditoria.

+« Realizar seguimiento y comprobar la adopcién efectiva de las medidas correctivas dispuestas yfo recomendaciones
comprometidas resultantes de las auditorias de control, auditorias o exdmenes realizados y emitir informes de
avances periodicos.

+ Ejecutar pruebas que entreguen informacion sobre la eficacia de los controles internos.

1. Equipo de Trabajo: planifica, organiza y realiza seguimiento de las tareas y actividades planificadas, proponen y
plantean alternativas de abordar los resultados. Estas son reportadas a la jefatura para su control y toma de
decisiones.

2. Superior Directo: Jefa de la Unidad de Auditoria, a quien, en funcién de los resultados obtenidos, toman
decisiones en conjunto con el funcionario en ejercicio del cargo.

3. Clientes Internos: jefatura directa y Subsecretario de Agricultura, a quienes da cuenta de su gestion. En base a los
resultados obtenidos que son planteados en informes y reuniones expositivas, toman decisiones en conjunto con
el funcionario en ejercicio del cargo.

4. Clientes Externos: Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno {CAIGG).

EQUISITOS GENERALT

« Titulo Técnico o Profesional
+* Formacion en el drea de la auditoria o carrera a fin,
» Deseable experiencia laboral de a lo menos 1 afio en el cargo o similares.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o {a
Unidad respectiva de fa Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por {a Direccion Nacional
del Servicio Civil.




+ Manejo de normativa de la Administracién Publica.

* Deseable capacitacidon en Metodologia COSO.

s Deseable conocimiento de [a Norma ISO 9001.

»  Deseable conocimiento de la Ley N°20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica,

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Disponibilidad para viajar.

Comunicacién. B Orientacién a los resultados, C
Trabajo en equipo. B Preocupacion por el orden y la claridad. A
Capacidad de planificacion y organizacion. A

Nivel A: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrolto muy alte de las competencias necesarias para el cargo.

Nivel B: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo bueno de las competencias para el cargo; estan por encim
del estandar.

Nivel C: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo minimo de las competencias necesarias para el cargo.

Nivel D: Las conductas incluidas en este nivel presentan un desarrollo basico o insatisfactoric de las competencias.

Nivel £: No se presenta la competencia

SER e

Escuchar y expresarse de manera clara y | Tiene una comunicacién y actitud
directa. Implica Ia disposicion a ponerse | asertiva y fluida.

Comunicacion

en el lugar del otro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de animo, y la
habilidad para coordinar acciones. Es,
ademas, [a capacidad de escuchar, hacer
preguntas y expresar conceptos e ideas
de forma efectiva. Incluye la capacidad
de comunicar por escrito con concision y
claridad.

Da y acepta retroalimentacion en sus
interacciones.

Se enfrenta a diversas situaciones
mostrando segutidad en sus recursos
personales para resolver y superar
los obstéaculos.

Expresa Sus desacuerdos Vi
objeciones en forma explicita,
asertiva y oportuna.

Es especifico en sus peticiones y en
las condiciones de satisfaccion de las
mismas.

Trabajo en equipo.

Implica ta capacidad de cofaborar y
cooperar con los demds, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en
pos de objetivos comunes. implica alinear
los propios esfuerzos y actividades con
los objetivos def equipo de trabajo.

Aporta  sus  conocimientes v
experiencias tomando en cuenta las
contribuciones de sus compafieros, y
convirtiéndolas en informacién Gtit.
Alienta a los demas cuando
enfrentan dificultades.

Observa la dindmica de su equipo de
trabajo ¥ propone acciones
orientadas a mejorar su efectividad.
Apoya acciones de otras dreas vy
equipos, aun cuando no reciba de

;]

NOTA: £l presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestién de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretarfa de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por ta Direccién Nacional

det Servicio Civil.




Orientacidén a los resultados.

Es la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para
cumplir con las necesidades del cliente y
para mejorar la organizacién, siendo
capaz de administrar los procesos
establecides para gue no interfieran con
la consecucion de los resultados
esperados. Se fija metas desafiantes por
encima de los estandares, mejorando vy
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marcoe de las
estrategias de |a organizacion.

éstos la misma colaboracién.
Coopera con su equipo de trabajo
realizando su parte para que los
demés puedan contribuir con {a suya.
Comparte la informacion atil vy
necesaria con sus compafieros,
fortaleciendo los lazos.

Participa vy apoya las decisiones de su
equipo.

npetencis. .
Fija metas desafiantes por encima de
los  estadndares, mejorando vy
manteniendo  altos niveles de
rendimiento, cumpliendo con las
especificaciones del trabajo
encomendado y ausencia de errores,
Contribuye con otras areas en el
alineamiento de sus objetivos por los
definidos por la institucién.

Organiza el trabajo y administra
adecuadamente los tiempos, para
cumplir con todas su obhligaciones
eficientemente.

Trabaja para mejorar su desempefio
introduciendo los cambios
necesarios en su accionar y para
producir resultados satisfactorios en
sus tareas.

Tiene la capacidad de lograr los
resultados esperados, considerando
cantidad y oportunidad del trabajo y
utilizando los recursos disponibles,

Preocupacion por el orden y la claridad.

Preocupacioén continua por comprobar y
controlar el trabajo y la informacién.
tmplica una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas
estén claramente asignadas.

Planifica acciones para evitar errores
y cumplir todos los  pasos
establecidos.

Se preocupa por mejorar el arden de
los sistemas establecidos,

Capacidad de planificacion

organizacion.

Y

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prieridades de su
tarea, comprometiendo la accidén, los

plazos vy los recursos requeridos,
instrumentafizando la  accién  de
mecanismos de seguimiento ¥

verificacion de la informacion.

Planifica y organiza diversas tareas y
actividades complejas.

Define prioridades, controlando la
calidad del trabaje y verificando la
informacién para asegurarse de gue
se han ejecutado eficientemente las
acciones previstas.

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problemas con un gran
nlimero de variables, estableciendo

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestidn de Personas y el Departamento o fa
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccion Nacional

del Servicio Civil.




puntos de control y mecanismos de
coordinacion.

FECHA DE APROBACION 31/12/2010 [ FECHA DE ACTUALIZACION 28/08/2012

Nota: Todas aquellas palabras presentadas en su acepcion en masculino, deben entenderse también como
femenino.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccién Nacional
del Servicio Civil.




Perfil de Cargo

Jefe Umdad de Auditoria Interna.

Nombre

Estamento Profesional.
Institucion y lugar de Trabajo Unidad de Auditoria Interna.
Oficinal Central, Subsecretaria de Agricultura.
Nwel func:onal al cual corresponde 3er nivel j jerarqusco. 7
Superulsa a Auditores Internos.
Secretaria.

Depende de Subsecretario de Agrtcu!tura

Desarrollar e implementar un Sistema de Auditoria Interna que apoye la gestion del Subsecretario de Agricultura, en el
cumplimiento de sus objetivos, funciones y responsabilidades; agregando valor a la organizacion, promoviendo el
cumplimiento de normas sobre probidad administrativa v, asegurando el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos,
mediante la generacién y fortalecimiento de una estrategia de prevencién y mejoramiento continuo, que permita contar con
controles efectivos que mitiguen los riesgos asociados a la gestion.

»  Evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno Institucional y efectuar las recomendaciones para su
mejoramiento.

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

*  Promover la adopcién de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la organizacion,

« Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacién, su confiabilidad y oportunidad.

+ FElaborar y proponer a la Autoridad, para su aprobacion, el Plan de Auditoria Anual de la Institucion.

» Velar por ia ejecucién oportuna y eficiente del Plan de Auditoria interna y demds actividades gue deriven del mismo,
de manera de lograr los objetivos planteados.

* Promover la coherencia de las politicas y actividades de la Unidad de Auditoria Interna, respecto de aquellas
emanadas de la autoridad Presidencial, de las orientaciones dadas por el CAIGG, como asimismo, respecto de la accién
de otros organismos del Estado,

« Efectuar seguimiento de las recomendaciones y observaciones hechas a la administracion para su cumplimiento.

+  Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los informes de auditoria, aprobados
por la Autoridad.

s En su calidad de Auditor Ministerial, su funcién serd apoyar la gestion institucional, mediante un control preventivo
del cumplimiento de las politicas, programas e instrucciones dispuestas en esta Secretaria de Estado y sus organismos
dependientes, a través de la aplicacién de los planes de auditoria de nivel gubernamental, ministerial e institucional,
propiciando una coordinacién de cardcter permanente entre las unidades de auditoria interna, con el objeto de
reforzar ef control mmlsterlal

1 Equmo de Traba;o. Coordlnacmn y organizacion del trabajo La gestlon se orienta hacaa la real:zacaon de los requenmlentos
del Subsecretario en materia de auditoria.

2. Superior Directo: Subsecretario de Agricultura, a quien reporta sobre la gestion de la Unidad, en base a ello, toma las
decisiones necesarias, en término de desarrollo.

3. Clientes Internos: Subsecretario de Agricultura, a quien entrega informes de gestion y principales recomendaciones.

4. Clientes Externos: CAIGG (Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno).

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretarfa de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccion Nacionat
del Servicio Civil.




+ Titulo Profesional
+ Formacion en el area de la auditoria o similar.

s Deseable experiencia de 1 afio en el cargo o similar.
s Conocimientos sobre economia, gestién publica y contabilidad gubernamental, del Recursos humanos y normativas

de administracién piblica.

+ Conocimiento en auditoria de controles interno-marco integrado (COSO}, financiera, contable y de procesos.
e Deseable conocimiento de la Ley N°20.285 de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

ASPECTOS A CONSIDERAR
. bisponibitidad para viajar.

Orientacion a los resultados. Liderazgo. B
Capacidad de planificacitn y organizacién. Preocupacion por el orden y la claridad. A
Direccién de equipos de trabajo. Desarrollo estratégico de Recursos Humanos. A

Trabajo en equipo.

Comunicacion

@ O O >

estandar.

Nivel E: No se presenta la competencia

Orientacion a los resultados.

£s la capacidad de encaminar todos los
actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para
cumplir con las necesidades del cliente y
para mejorar la organizacion, siendo
capaz de administrar los procesos
establecidos para que no interfieran con
la consecucion de los resultados
esperados. Se fija metas desafiantes por
encima de los estandares, mejorando y
manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

Nivel A: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrolio muy alto de las competencias necesarias para el cargo.
Nive! B: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo bueno de las competencias para el cargo; estdn por encima

Nivel C: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo minimo de las competencias necesarias para el cargo.
Nivel D: Las conductas incluidas en este nivel presentan un desarrollo basico o insatisfacterio de las competencias

del

Ale

o

Estimula la mejora continua del

servicio y la orientacion a la
eficiencia.
Es capaz de administrar los

procesos establecidos para que
interfieran de manera positiva con
la consecucion de los resultados
esperados.

Capacidad para transformar en
oportunidades las limitaciones y
complejidades del contexto e
incorporar  en los  planes,
procedimientos y metodologias,
nuevas practicas tomando riesgos
calculados gue permitan generar
soluciones, promover procesos de

NOTA; El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestitn de Personas y el Departamento o fa
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando 1a metodologla sugerida por la Direccion Nacional

del Servicio Civil.




cambio e incrementar resultados.

Capacidad de
organizacidn.

planificacion

Y

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, comprometiendo la accién, los
plazos y los recursos requeridos,
instrumentalizando la accion de
mecanismos de seguimiento Y
verificacidon de la informacion.

Coordina las tareas a realizar
fijandose plazos y estableciendo e
implementando métodos
adecuados que den cuenta de
resultados esperados.

Capacidad para tomar decisiones
adecuadas, incluso en periodos de

presién y siendo capaz de
adaptarse répidamente a los
cambios.

Redefine las situaciones de crisis y
las transforma en oportunidades.

Construye  alianzas, redes vy
coaliciones estratégicas para la
obtencién de objetivos

institucionales.

Capacidad para identificar a los
actores involucrados {grupos de
interés} y generar las alianzas
estratégicas necesarias para
agregar valor a su gestion y/o para
lograr nuevos resultados.

Direccion de equipos de trabajo.

Capacidad de desarrollar, consclidar y
conducir un equipo de trabajo alentando
a sus miembros a trabajar con autonomia
y responsabilidad.

Logra que el equipo se fije
objetivos desafiantes pero posibles
a mediano plazo.

Valora la capacidad de las
personas a su cargo, haciendo que
comprometan responsabilidades y
que desarrollen competencias
especificas,

Retiene a la gente con talento y
fogra una eficaz comunicacién
tanto vertical como horizontal en
al equipo.

Trabajo en equipo.

Implica la capacidad de colaborar vy
cooperar con los demas, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en
pos de objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades con
los objetivos del equipo de trabajo.

Aporta sus conocimientos
experiencias tomando en cuenta
las  contribuciones de  sus
comparieros, y convirtiéndolas en
informacioén util.

Alienta a los demas cuando
enfrentan  dificultades, incluso
destrabando situaciones de

conflictos interpersonales.

Observa fa dindmica de su equipo
de trabajo y propone acciones
orientadas a mejorar sy
efectividad.

Apoya acciones de otras areas y

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestidn de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccion Nacional

del Servicio Civil.




equipos, aun cuando no reciba de
éstos la misma colaboracion,
Coopera con su equipo de trahajo
realizando su parte para que los
demas puedan contribuir con la
suya.

Comparte fa informacidn atit y
necesaria con sus compafieros,
fortaleciendo los lazos.

Participa y apoya las decisiones de
SU equipo,

Comunicacion.

Liderazgo.

Escuchar y expresarse de manera clara y
directa. Implica la disposicion a ponerse
en el fugar del otro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de &nimo, v la
habilidad para coordinar acciones. Es,
ademas, la capacidad de escuchar, hacer
preguntas y expresar conceptos e ideas
de forma efectiva. Incluye fa capacidad
de comunicar por escrito con concision y
claridad.

Habilidad necesaria para orientar la
acciéon de los grupos humanos en una
direccion determinada, inspirando
valores de accidon vy anticipando
escenarios de desarrollo de la accion de
ese grupo fijando claramente objetivos
de desempefio y responsabilidades.

Tiene la habilidad para identificar
los momentos y la forma adecuada
para exponer diferentes
situaciones,

Mantiene una politica que faciiita
fa comunicacion directa.

Utiliza herramientas y
metodologias destinadas a disefiar
y preparar la mejor estrategia de
cada comunicacion.

Promueve una actitud asertiva y
empdatica en la comunicacion

interpersonal.
Identifica los malentendidos en su
comunicacion, fos corrige

oportunamente y genera plan de
accidn para no repetir la conducta.

Transmite una imagen
transparente y confiable a los
demas, manteniendo la

consecuencia entre discurso vy
conducta en las relaciones
interpersonales.

01 ¢
Desarrolla  su  energia para
transmitirla a otros en pos de un
objetivo comln fijado por él
mismo.

Maneja el cambio para asegurar
competitividad y efectividad a
largo plazo.

Proporciona formacion 0
experiencias en el trabajo que
sirvan  para adquirir  nuevas
capacidades o habilidades.

Logra  afectar  positivamente
recursos para la instrumentacién

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretarfa de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccién Nacional

del Servicio Civil.




de cambios frecuentes y mejora
continua y nuevos
emprendimientos.

Comparte las consecuencias de los
resultados con todos fos
involucrados.

Preocupacion por el orden y ia claridad.

Preocupacion continua por comprobar y
controlar el trabajo y la informacidn.
bmplica una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas
estén claramente asignadas.

Planifica acciones para evitar
errores y cumplir todos los pasos
establecidos.

Se preocupa por mejorar el orden
de los sistemas establecidos.

Desarrollo  estratégico de Recursos
Humanos.

Capacidad para analizar y evaluar el
desempefio actual y potencial de los
colaboradores y definir e implementar
acciones de desarrollo para las personas
y equipos en ef marco de las estrategias
de la organizacién, adoptando un rof de
facilitador y guia.

Realiza proyecciones de posibles
necesidades de recursos humanos.
Ejerce un rol activo en la definicion
las politicas en funcién a Jos
requerimientos de la organizacion.

FECHA DE APROBACION 31/12/2010

I FECHA DE ACTUALIZACION 28/08/2012

Nota: Todas aquellas palabras presentadas en su acepcion en masculino, deben entenderse también como

femenino.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestién de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de Ja Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direceién Nacional

del Servicio Civil.




Perfil de Cargo

LINEADE Al

Supervisa a Analista de Gestidn.

Estamento Profesional.
Institucion y lugar de Trabajo Oficinal Central, Subsecretaria de Agricultura.
Nivel jerarquico 3er nivel,

T

S

Encargado Operativo OIRS.
Secretaria.

Auxiliar de Departamento.
Encargada SIAC.

Depende de Subsecretario de Agricultura.
i R

 OBEIVO

5 ‘ ,@& G

Dirigir y gestionar la Unidad de su responsabilidad de acuerdo a las normativas establecidas y planes estratégicos de la autoridad
superior, contribuyendo de esta forma al logro de la misién de la Subsecretaria de Agricultura.

R

i }:&

Participar en e! proceso de formulacién estratégica del Servicio, respecto del Sistema de Gestidn.

Anticipar escenarios situacionales de la organizacién y proponer al Jefe de Servicio las medidas preventivas pertinentes.

Definir y disefiar continuamente un Modelo de Control de Gestién que permita recabar informacion relevante sobre [a

gestion y consecucidn de los objetivos estratégicos del Servicio.

Disefiar, implementar e integrar un sistema de gestion, que sirva de base para la toma de decisiones en los distintos niveles

de la organizacién.

Coordinar, asesorar y apoyar técnicamente el proceso de desarrollo de los instrumentos de gestion estratégica

monitoreados por organismos del gobierno.

Liderar y supervisar el equipo de trabajo a su cargo.

Como Representante de la Direccidn, es responsable de apoyar y asesorar a las diferentes dreas involucradas para que el

Sistema de Gestion de Calidad se desarrolle de acuerdo a la Norma 1SO 9001 y documentos relacionados, manteniendo

informado al Subsecretario y Presidente del Comité de Calidad, en forma directa o a través del Comité de Calidad de los

avances del Sistema. Adicionalmente se asegura que se promueva la toma de condiencia de los reguisitos de los clientes en

todos los niveles de la organizacién. Asume las siguientes responsabilidades:

« Informar a la Direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestidn de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

¢ Administrar los recursos asignados para que el Sistema de Gestidn de la Calidad se desarrolle conforme a la Norma IS0
9001,

#  Velar por los aspectos estratégicos del Sistema de Gestién de la Calidad.

*  Asegurarse gue se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el SGC.

« Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de! cliente en todos los niveles del Servicio.

*  Apoyar y asesorar a las diferentes areas involucradas con el Comité de la Calidad.

«  Participar en las reuniones periédicas del Comité de la Calidad para revisar el funcionamiento del Sistema de Gestion de
la Calidad, seglin se establezcan,

* Participar en las revisiones periddicas de la Direccién al funcionamiento del SGC, segtin se establezcan,

» Participara en la formulacion estratégica de 1a Subsecretaria y Servicios.

Conocer y ejecutar las funciones relativas a su cargo en materia de Transparencia (Ley N°20.285) que estén definidos en los

instructivos, manuales, resoluciones y/o procedimientos u otros vigentes en la institucién.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestién de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Bireccién Nacional
del Servicio Civil.
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del equipo aporta con su gestién para la consecucién d as

ST ORI
gg o e RN s 2 :

1. Equipo de Trabajo: planificacién y coordinacion, cada mie

del area; trabaja en equipo, colaborador y participativo.

2.- Superior directo: Subsecretario de Agricultura, a quien reporta sobre la gestién de la Unidad, en base a ello, toma las decisiones

necesarias, en términos de desarrollo.

3. Clientes Internos; El principal cliente interno es el Subsecretario de Agricultura, a quien debe informar sobre su gestién y

resultados de ésta y de la ejecucion de los Sistema que se encuentran los PMG.

4. Clientes Externos: DIPRES y DOS, SUBDERE, SERNAM.

s  Formacion en el drea de 1a administracion piblica, ingenieria comercial o similar.
* Deseable experiencia de 2 afios en cargos o similares.
*  Conocimientos y/o experiencia en instrumentos de control de gestion puiblica.

*  Conocimiento de la Norma ISO 9001,
+ Deseable conocimiento de la Ley N°20,285 de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Disponibilidad para viajar.

Capacidad de planificacion y A Desarrollo estratégico de Recursos Humanos. A
organizacion.

Direccién de equipos de trabajo. B

Trabajo en equipo. C

Comunicacion.

Nivel A: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo muy alto de las competencias necesarias para el cargo.

Nivel B: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrolle bueno de las competencias para el cargo; estan por encima del
estandar,

Nivel C: Las conductas incluidas en este nivel requieren un desarrollo minimo de las competencias necesarias para el cargo.

Nivel D: Las conductas incluidas en este nivel presentan un desarrollo bésico o insatisfactorio de las competencias.

Nivel E: No se presenta la competencla

e

i shsshiof i it
Es fa capacidad de encaminar todos los | Estimula la mejora continua del servicio y

Orientacién a los resultados.

actos al logro de lo esperado, actuando
con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para
cumplir con las necesidades del cliente y
para mejorar la organizacion, siendo capaz
de administrar los procesos establecidos

para gue no interfieran con |a consecucion

la orientacién a la eficiencia.

Es capaz de administrar ios procescs
establecidos para que interfieran de
manera positiva con la consecucién de los
resultados esperados.
Capacidad para
oportunidades  las

transformar en
limitaciones v

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestidn de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizande la metodologia sugerida por la Direccién Nacional

del Servicio Civil,




de los resultados esperados. Se fija metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las
estrategias de la organizacion.

complejidades del contexto e incorporar
en lps planes, procedimientos vy
metodologias, nuevas practicas tomando
riesgos calculados que permitan generar
soluciones, promover procesos de camblo
e incrementar resultados.

Capacidad de planificacién

organizacion.

Y

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su

tarea, comprometiendo la accion, los
plazos y los recursos requeridos,
instrumentalizando la accion de

mecanismos de seguimiento y verificacion
de la informacién

Coordina las tareas a realizar fijdndose
plazos y estableciendo e implementando
métodos adecuados gue den cuenta de
resuitados esperados.

Capacidad para tomar  decisiones
adecuadas, incluso en periodos de presion
y siendo capaz de adaptarse rapidamente
a los cambios.

Redefine las situaciones de crisis y las
transforma en oportunidades.

Construye alianzas, redes y coaliciones
estratégicas para la obtencién de
objetivos institucionales.

Capacidad para identificar a los actores
involucrados {grupos de interés) y generar
las alianzas estratégicas necesarias para
agregar valor a su gestion v/o para lograr
nuevos resultados interinstitucionales.

Direccion de equipos de trabajo.

Capacidad de desarrollar, consolidar vy
conducir un equipo de trabajo alentando a
sus miembros a trabajar con autonomia y
responsabilidad,

logra que el equipo se fije objetivos
desaftantes pero posibles a mediano

plazo.

Valora la capacidad de las personas a su
cargo, haciendo que comprometan
responsabilidades y que desarrollen

competencias especificas,

Retiene a la gente con talento vy logra una
eficaz comunicacién tanto vertical como
horizontal en el equipo.

Trabajo en eqguipo.

Implica la capacidad de colaborar vy
cooperar con los demas, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en
pos de objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades con los
objetivos del equipo de trabajo.

Aporta sus conocimientos y experiencias
tomando en cuenta las contribuciones de
sus compafieros, y comwirtiéndolas en
informacién atil.

Alienta a tos demas cuando enfrentan
dificultades, incluso destrabando
situaciones de conflictos interpersonales.
Observa la dindmica de su equipo de
trabajo y propone acciones orientadas a
mejorar su efectividad.,

Apoya acciones de otras areas y equipos,
aun cuando no reciba de éstos la misma
colaboracion.

Coopera con su equipo de trabajo
realizando su parte para que los demas

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de la Subsecretarfa de Agricultura, utilizando fa metodologia sugerida por la Direccién Nacional

del Servicio Civil.




puedan contribuir con la suya.

Comparte la informacion il v necesaria
con sus compaferos, fortaleciendo los
lazos.

Participa y apoya las decisiones de su
equipo.

Comunicacion.

Escuchar y expresarse de manera clara y
directa. Implica la disposicién a ponerse
en el lugar del otro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de animo, vy la
habilidad para coordinar acciones. Es,
ademds, la capacidad de escuchar, hacer
preguntas y expresar conceptos e ideas de
forma efectiva. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concisidn y
claridad.

Tiene la habilidad para identificar los
momentos v la forma adecuada para
exponer diferentes situaciones.

Mantiene una politica que facilita la
comunicacion directa.

Utiliza herramientas y metodologias
destinadas a disefiar y preparar la mejor
estrategia de cada comunicacién.
Promueve una actitud asertiva y empatica
en la comunicacidn interpersonal.
ldentifica los malentendidos en su
comunicacién, los corrige oportunamente
y genera plan de accién para no repetir la
conducta.

Transmite una imagen transparente y
confiable a los demas, manteniendo la
consecuencia entre discurso y conducta
en las relaciones interpersonales

Desarrolla su energia para transmitirla a

Liderazgo. Habilidad necesaria para orientar la accion
de los grupos humanos en una direccion | otros en pos de un objetivo comdn fifado
determinada, inspirando valores de accidn | por él mismo.
y anticipando escenarios de desarrollo de | Maneja el cambio para asegurar
la accion de ese grupo fijando claramente | competitividad y efectividad a largo plazo.
objetivos de desempefio y | Proporciona formacién o experiencias en
responsabilidades. el trabajo que sirvan para adquirir nuevas
capacidades o habilidades,
Desarrollo  estratégico de Recursos | Capacidad para analizar y evaluar el | Realiza  proyecciones de  posibles
Humanos. desempefio actual y potencial de los | necesidades de recursos humanos.
colaboradores y definir e implementar | Ejerce un rol activo en la definicién las
acciones de desarrollo para las personas y | politicas en funcién a los requerimientos
equipos en el marco de las estrategias de | de [a organizacién.
la organizacién, adoptando un rol de
facilitador y guia.

FECHA DE APROBACION 19/11/2010

| FECHA DE ACTUALIZACION 28/08/2012

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamente de Gestidn de Personas y el Departamento o la
Unidad respectiva de |a Subsecretarfa de Agricultura, utilizando fa metodologia sugerida por {a Direccion Nacional

del Servicio Civil.




Nota: Todas aquellas palabras presentadas en su acepcién en masculino, deben entenderse también como
femenino.

NOTA: El presente perfil, ha sido confeccionado por el Departamento de Gestion de Personas y &l Departamento o |2
Unidad respectiva de la Subsecretaria de Agricultura, utilizando la metodologia sugerida por la Direccién Nacional
det Servicio Civil,




