RESOLUCION N° 9409

MODIFICA LAS RESOLUCIONES QUE TRDICA
Santiago, 11 de enerc de 2017
VISTO YCONSIDER AND C:

1. Que, el articulo 154 N° 6 del Cédigo del Trabai
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trabajadores o mas, debe contar con un registro qu
consigne los diversos cargos o funciones en (=
empresa y sus caracteristicas técnicas esencizles,

2. Que, mediante la Resolucion N® 9265 de 10 ce
diciembre de 2015, se aprobé el “Wanual
Descripcion de Cargos del Servicie de Cooperaci
Técnica, versidn 4.0
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3. Que, mediante la Resolucion N° 9255 de 1
noviembre de 2015, se aprchd el documento
‘Estructura y Funciones del Servicio de Coaperacian
Técnice, versidn 6.0°
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4. Que, Sercotec se encuentra en un proceso de
mejoramiento de una nueva oferta de instrumentos
de apoyo a las empresas de menar tamzfic en =i
marco de un modelo de operacifn agenciade,
recientemente implementade, v la puestz en
marcha de la Red de Centros de Desarrollo de
Negocios a lo large de todo el pals.

contar coninformes y estudios que permitan evaluar
la intervencién del Servicio y tomar decisiones de
forma adecuada, en orden a lograer los obietives
plblicos institucionales.




Que, para lograr lo senalado anteriormente, es necesario modificar |a estructura y funciones de
la Gerencia de Desarrollo, en el sentido de orientar sus labores al analisis y estudios de la
implementacion de los programas, Para esos efectos se elimina de la estructura y funciones de
la Gerencia de Desarrollo, la Unidad de Planificacion y Control de Gestion, para incluir tres
nuevas Areas, como asimismo se elimina las funciones de diseno, gesticn y coordinacion de los
Programas de Emergencia.

Que, ante la nueva estructura y funciones de la Gerencia de Desarrollo es que se modifican las
funciones asociadas a los cargos de Profesional de Desarrolio, en el sentido que se indicaran en
la presente resolucion.

Que, atendido a las necesidades de estructuracion para un buen funcionamiento de! Servicio es
que resulta necesario modificar el “"Manual de Descripcion de Cargos, version 4.0” y el
documento “Estructura y Funciones del Servicio de Cooperacion Técnica, version 6.0

Que, segun las facultades conferidas en los estatutos del Servicio de Cooperacion Técnica, es

que:

RESUELVCG

1° MODIFIQUESE la Resolucion N° 9255 de 12 de noviembre de 2015, que aprobo el documento
“Estructura y Funciones del Servicic de Cooperacién Técnica, versidn 6.0, en el sentido de cambiar
todo el acapite “Gerencia de Desarrollo” por el siguiente:

GERENCIA DE DESARROLLO

-

Promover la gestion del conocimiento dentro de la institucion, permitiendo un aprendizaje continuo de la
experiencia interna a la organizacion y de la experiencia relevante que se genera fuera de ella.

Coordinar el proceso de planificacion estratégica y dar seguimiento a los proyectos estratégicos gue
contribuyen en su ejecucion.

Proveer de evaluaciones permanentes de las intervenciones de Sercotec, contribuyendo al diseno vy
rediseno de Instrumentos.

Administrar los sistemas de gestién de riesgos y gestion de a calidad, praveyendo tambien asesorla
tecnica en estas materias a las distintas unidades de la organizacion,

Asegurar lz aplicacion de herramientas y metodologias que permitan un control de gestion adecuado a la
institucion,

Promover la mejora continua y mantener el sistema de gestion de la calidad,
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Proveer de informacion relevante para la toma de decisiones de caracter directivo.

Articular proyectos de impacto transversal.

Proponer las politicas necesarias para asegurar un mejor desempeno institucional en ambitos como la
gestion de procesos, la gestion de riesgos, la gestion de la calidad, o el control de gestion.

Area de Estudios:

a.
o}

Levantar informacion externa que complemente los analisis realizados con datos internos.

Elaborar informes tipe que den cuenta del andlisis de consistencia de la accion institucional en
relacion a sus lineamientos estratégicos

Incorporar la mejora continua en el sistema de evaluacion y reportabilidad, a cargo de Gerencia de
Desarrotio

Difundir los estudios y andlisis que se realicen con capacidades internas y externas

Area de Planificacion y Control de Gestidn:

a.

Controlar rigurosamente las metas, COMPromisos institucionales proyectos estratégicos, proveyendo
reportes periodicos y oportunos,

Apoyar en el desarrollo del proceso de planificacion estratégica.

Mejora continua de los procescs desarrollados por el cargo.

Coordinar la formulacion, ejecucion y sequimiento de los compromisos e indicadores establecidos en
el Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG).

Apoyar el proceso de formulacion de compromises {formularios H y A1), actuandc como contraparte
tecnica ante la Dipres.

Dirigir los procesos de formulacion, modificacion, seguimiento y verificacion del cumplimiento de
metas de desempeno colectivo y directivo.

Area de Gestion de Procesos y Calidad:

a.

Planificar y desarroliar las actividades relacionadas con la gestion de procesos, considerando el
levantemiento de los procesos estratégicos o misionales, operacionales y de apoyo, y su correcta
documentacion y actualizacion.

Proponer las politicas o actualizacion de politicas institucionales que contribuyan a una buena gestion
de procesos, gestion de riesgos y/o gestion de la calidad.

Implemenar iniciativas o actividades que contribuyan el aprendizaje organizacional, en el ambito de
esta drea.

Monitorear y reportar el estado de las procesos, con el proposito de tomar acciones de mejora en
forma oportuna.

Planificar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad del servicio.

Apoyar a las otras dreas de la institucion con metodologias y conocimiento para el mangjo adecuado
de los riesgos y de la calidad de los procesos.

Dar sustento tecnico y administrativo al Comité de Calidad y Riesgos.
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2° MODIFIQUESE la Resotucion N© 9265 de 10 de diciembre de 2015, que aprobd el “Manual de
Descripcion de Cargos del Servicio de Cooperacidn Técnica, version 4.0 en el sentido de cambiar
todo el acapite “Gerencia de Desarrolio” por el siguiente:

GERENCIA DE DESARROLLO

Gerente de Desarrollo

Fecha de la alitima Enero de 2017
actualizacion

Nombre del cargo Gerente de Desarrollo

Nombre de 1a unidad a la cual Gerencia de Desarrollio
pertenece el cargo

Dependencia jerarquica del Gerente General
cargo
Dependen del cargo Profesionales de planificacion y contro! de gestion,

profesionales de gestion de procesos y calidad, profesionales
analistas de estudio, secretaria

Clientes internos Directorio, Gerente General, Gerentes, Directores Regionales

Clientes externos Instituciones pablicas y privadas relacionadas con el drea

Comités/grupos o instancias en | Comite de Gerentes, Comité de Calidad y Riesgos, otras
las que participa instancias en que por su cargo se le requiera

Estamento Directivo

Funcion del cargo:




Dirigir la Gerencia de Desarrollo para contribuir & una mayor pertinencia y coherencia del quehacer
institucional respecto de la mision declarada por Sercotec, impulsanda la mejora continua de la gestion
Corporativa a traves de informacion de calidad y sistemas de gestion eficaces.

Resultados esperados del cargo:

1. Promover la gestion del conocimiento dentro de la institucion, permitiendo un aprendizaje continuo de Ia
experiencia interna a la organizacion y de la experiencia relevante que se genera fuera de ella.

2. Proveer de evaluaciones permanentes de las intervenciones de Sercotec. contribuyendo al diseso N
rediseno de instrumentos.

3. Coordinar el proceso de planificacion estrategica y dar seguimiento a os proyectos estratégicos que
contribuyen en su gjecucion,

4. Asegurar la aplicacion de herramientas y metodologia que permitan un control de gestion adecuado a fa
institucion.

5. Mantener el sistema de gestion de la calidad.

6. Proveer de informacion relevante para la toma de decisiones de carécter directivo.

Funciones distintiva de! cargo:

1. Supervisar la generacion informacion de valor para el servicic, a través de analisis realizados con
capacidades internas o externas.

2. Promover la gestion del conocimiento en todas las unidades de Ja organizacion.

3. Coordinar un sistema que permita la buena gesticn de riesgos.

4. Promover la mejora continua como componente esencial de un sistema de gestion de la calidad.

5. Proponer las politicas necesarias para asegurar un mejor desempeno institucional en ambitos como la

gestion de procesos, la gestion de riesgos, o la gestion de fa calidad.

8. Mantener herramientas, metodologias y conocimiento adecuados para realizar eficientemente las
funciones de planificacion, control de gestion y seguimiento de proyectos estratégicos.

7. Participar activamente en el Comité de Gerentes, aportando con informacion relevante en la toma de
decisiones.

8. Realizar presentaciones ante el Comité de Gerentes y Directorio, cuando corresponda, del avance de los
compromisos asumidos por la gerencia.

8. Articular y coordinar actividades con otros organismos, tanto publices como privados, cada VeZ que sea
requerido.

10. Asegurar la correcta implementacion de los procesos a cargo de la Gerencia de Desarrollo: planificacion
estrategica, control de gestion, evaluacion de resultados, revision por la direccion, gestion de 1a calidad,
gestion de riesgos.

Competencias requeridas del cargo;

= Administrar operacionalmente unidades organizativas
«  Gestionar del capital humano a cargo
e Supervisar sistemas de gestion, como el de Iz calidad

5




¢ Controtar la gestidn corporativa

= Coordinar procesos de planificacion estratégica

e Articularse con contrapartes institucionales externas
s Contar con capacidad de analisis estratégico
Especializacion y/o capacitaciones requeridas:

e Norma de calidad I1SO 9001:2008

o Metodologlas de planificacion estrategica
e Inteligencia de negocios

e Evaluacion de programas publicos

Nivel educacional: Profesional titulado

Anos de experiencia: 2 afios de experiencia en funciones de jefetura similares o 10 afios de experiencia laboral
relacionada con las funciones descritas.

Responsabilidades del cargo: es responsable por el mangjo y gestion de;

[tern St 1 NO Descripcion o
Fondos y/o documentos de valor X
Poderes X
Administracion directa de recursos N
fisicos 0 materiales
Informacion Confidencial X Proyectos en fase de estudios
Otra responsabilidad especial del cargo X Compras

Profesional de Desarrollo

Fechadela ultima Enero de 2017
actualizacion

Nombre del cargo Profesional de Desarrollo
Funcion Analista de estudios
Nombre del érea a la cual Estudios

pertenece el cargo




Dependencia jerarquica del Gerente de Desarroilo

cargo
Dependen del cargo No aplica

Clientes internos Gerencias, direcciones regionales

Clientes externos Instituciones publicas, como Ministerio de Economia o

Dipres.

Comites/grupos o instancias en | Las que se le asignen de acuerdo a sus funciones.
las que participa

Estamento Profesional

Funcion del cargo:

Generar inforracion de utilidad a la institucion, explotando las bases de datos disponibles dentro de |a

Institucion, o fuera de ella, y procurar una buena difusion para contribuir al aprendizaje institucional.

Resultados esperados del cargo:

1.

w0

6.

Elaboracion de informes tipo que den cuenta del andlisis de consistencia de la accion institucional en
relacion a sus lineamientos estratégicos.

Elzboracion de analisis de datos de acuerdo a las prioridades que se asignen en la Gerencia de Desarrolic,
Propuestas de estudios que se puedan realizar con capacidades externas, con sus respectivos terminos de
referencia.

Respuestas oportunas a requerimientos asociados a informacion estratégica de Sercotec.

Ejecucion de iniciativas o actividades que contribuyan al aprendizaje organizacional y la difusicn del
conocimiento.

Mejoras al sistema de evaluacion y reportabilidad de responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo.

Funciones distintiva del cargo:

1.

Ok e

Hacer anélisis de los datos disponibles dentro de la institucion, de acuerdo a los requerimientos que se
realicen a la Gerencia de Desarrollo.

Levantar informacién externa con objeto de complementar los analisis internos.

Supervisar estudios externos, de acuerdo a requerimientos de su jefatura.

Proponer y ejecutar actividades que permitan hacer gestion del conocimiento dentro del nivel profesional,

Difundir los resultados de estudios o analisis de datos que contribuyan gl aprendizaje organizacional y 2 1a
toma de decisiones.

Realizar otras funciones que guarden relacion con su funcién, cuando sea requerido por su jefatura.




Competencias requeridas del cargo:

@

-]

Articularse con otras unidades en lo que compete a su ambito de accidn
Cempromiso con el aprendizaje

Rigurosidad analitica

Proactividad

Orientacion al resultado

Planificacion y organizacisn

Elaboracion de informes

Especializacion y/o capacitaciones requeridas:

Conocimiento y experiencia en el uso de herramientas estadisticas, como Stata version 10 o superior, o
SPSS version superior a la 16.

Conocimiento de metodolcgias de evaluacion de programas publicos {deseable)

Conocimiento de estadfsticas

Dominic de Excel avanzado

Gestion del conocimiento

Norma 1SO 9001:2008 (deseable)

Ingles {(deseable lectura nivel técnico)

Fomento productivo {deseable)

Nivel educacional: Profesional titulado en carreras de 10 semestres, con formacion en el area de Ingenierfa

{Estadistico, Comercial, Industrial, Matematico).

Anos de experiencia: Al menos 3 anos de experiencia en cargos similares, en el ambito pablico o privado,

enfocado en el desarrollo de estudios con utilizacion de software estadisitico para la explotacion de bases de

datos.

Responsabilidades del cargo: es responsable por el manejo y gestion de:

frtem Sl NO Descripcion
Fondos y/o documentos de valor X
Poderes X
Administracion directa de recursos X
fisicos o materiales
Informacion confidencial X La que defina su jefatura
Otra responsabilidad especial del cargo X Compras




Profesional de Desarrollo

Fecha de la ultima
actualizacion

Enero de 2017

Nombre del cargo

Profesional de Desarrolio

Funcion

Profesional de gestion de procesos v calidad

Nombre del drea a la cual
pertenece el cargo

Gestion de Procesos y Calidad

Dependencia jerarquica del
cargo

Gerente de Desarrollo

Dependen del cargo

No aplica

Clientes internos

Gerencias, direcciones regionales

Clientes externcs

Instituciones publicas, como Ministerio de Economia, Dipres,
CAIGG.

Comités/grupos o instancias en
las que participa

Comité de Calidad y Riesgos

Estamento

Profesional

Funcion del cargo:

Desarrollar las actividades relacionadas con la gestion de procesos, gestion de la calidad y gestion de riesgos, &
nivel corporativo, entregando asesoria y al mismo tiempo gjerciendo control al resto de las unidades de la

organizacion.

Resultados esperados del cargo:

1. Propueste de plan anual de gestién de riesgos.

2. Propuestas de politicas o actualizacion de politicas institucionales que contribuyan a una buena gestion de

procesos, gesticn de riesgos y/o gestion de la calidad.

Apoyo proactiva en la mantencion de la certificacion en la norma 1SO 9001:2008.

Administracion de los macroprocesos “revision por la direccion®, “gestion de la calidad” y el proceso de

gestion de riesgos.

5. Plan anual de actualizacion de los procesos aplicando la polftica de gestion de procesos.
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6. Ejecucion de actividades o iniciativas que permitan el aprendizaje organizacional, en el ambito de sus
funciones.
Funciones distintiva del cargo:

1. Planificar y desarrollar las actividades relacionadas con la gestion de procesos, considerando el
levantamiento de [os procesos estratégicos o misionales, operacionales y de apoyo, y su correcta
documentacion y actualizacion.

2. Monitorear y reportar el estado de los procesos, con el propésito de tomar acciones de mejora en forma
oportuna.

Planificar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad del servicio.

Planificar y mantener un sistema que permita hacer gestion de riesgos institucional.

Apoyar a las otras dreas de Iz institucion con metodologfas y conocimiento para el manegjo adecuado de los
riesgos y de la calidad de los procesos.

6. Dar sustento técnico y administrative al Comité de Calidad y Riesgos.

7. Administrar el centro docurmental institucional.

Competencias requeridas del cargo:

e Compromiso con el aprendizaje

»  Rigurosidad analitica

e Proactividad, capacidad de propuesta

»  Elaboracion de informes

> Orientacicn al cliente, particularmente en lo que respecta a interpretar adecuadamente |as necesidades de
otros en materia de levantamiento o diseno de procesos

> Ordeny calidad

e Articularse y trabajar con profesionales de otras unidades en lo que compete a su ambito de accion

Especializacion y/c capacitaciones requeridas:

»  Conocimiento de metodologlas y herramientas que permitan la gestion de procesos.

= Gestion de riesgos en el sector pablico

e Norma IS0 S001:2008.

e Programa de Mejoramienta de la Gestion, administrado por Dipres.

= Cenocimiento de herramientas tecnologicas para el modelamiento ¥ la gestion de procesos.
e Dominio de Excel avanzado

Nivel educacional: Profesional titulado en carreras de 10 semestres, con formacion en ef area de I3 ingenieria
{civil, comercial) o de las ciencias de la administracion.

Anos de experiencia: Al menos 3 afos de experiencia en cargos con funciones similares, en el ambito publico o
privado.

Responsabilidades del cargo: es responsable por el manejo y gestion de:
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ftem St NO Descripcion
Fondos y/o documentos de valor X
Poderes X

Administracion directa de

fisicos o materiales

recursos

Informacion confidencial

La que defina su jefatura

Otra responsabilidad especial del cargo

Compras

Profesional de Desarrolio

Fecha de ultima actualizacion

Enerc 2017

Nombre del cargo

Profesional de Desarrollo

Funcion

Planificacion y control de gestion

Nombre del drea a la cual

pertenece el cargo

Planificacion y Control de Gestion

Dependencia jerarquica del

cargo

Gerente de Desarrollo

Dependen del cargo

No aplica

Clientes internos

Gerencias, direcciones regionales

Clientes externos

Dipres, Ministerio de Economia, Red de Expertos PMG,
Consejo de Auditoria (CAIGG).

Comites/grupos o instancias en
las que participa

Segtn lo defina su jefatura

Estamento

Profesional

Funcion del cargo: Conducir el proceso de planificacion estrategica y hacer un control eficaz de la gestion
corporativa y de compromisos colectivos y directivos, siguiendo lineamientos emanados de la Gerencia

General.

Resultados esperados del cargo:

1. Compromisos institucicnales monitoreados y controladas rigurosamente.
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3
4.
5
&

Informes fidedignos y oportunos scbre la gestion organizacional.

Deteccion oportuna de las desviaciones en |as distintas dreas de gestion de la organizacion.
Asistir el desarrolla del proceso de planificacion estratégica.

Seguimientoe pericdico de proyectos estrategicos.

Mejora continua de los procesos desarrollados por el cargo

Funciones distintivas del cargo:

B.
7.
8.

Proponer la metodologia para desarrollar el proceso de planificacion estrategica o de su revision anual,
segun corresponda. ,

Liderar el desarrollo de las actividades del proceso de planificacion estrategica que se definan.

Coordinar la formualcion, gjecucion y seguimiento de los compramisos e indicadores establecidos en el
Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG).

Apoyar el proceso de formulacion de compromisos (formuiarios H y A1), actuando como contraparte
tecnica ante la Dipres.

Dirigir los procesos de formulacion, modificacion, sequimiento y verificacion del cumplimiento de metas de
desempeno colectivo vy directivo.

Generer reportes periodicos de control de gestion utiles para los distintos fines.

Hacer seguimiento a los proyectos estratégicos que son resultado de Ia planificacion estrategica.

Realizar otras actividades que guarden relacion con su funcion, cuando sea requerido por su jefatura.

Competencias Requeridas del Cargo

e

L4

Orientacion af cliente, particularmente en lo que respecta a interpretar adecuadamente las necesidades de
reportabilidad

Elaboracion de informes técnicos

Buen mangjo de herramientas tecnolégicas

Capacidad de dar asesoria a clientes intarnos

Rigurosidad en la elaboracion de informes

Ordeny planificacion en el desempeno de sus tareas

Iniciativa para trabajar con profesionales de otras areas sin la supervision permanente de la jefatura

Especializacion y/o Capacitaciones requeridas:

@

>

Conocimiento de la norma SO 9001:2008

Conocimiento en control de gestion

Herramientas tecnologicas para el control de gestion, seguimientos de metas, seguimientos de proyectos
o cualquler tarea que lo requiera

Manejo de Excel avanzado

Conocimiento de metodologfas de planificacion estrategica

Nivel educacional: Profesional titulado del érea de la ingenieria o administracion, con formacion en control de

gestion.

Anos de experiencia: 2 anos de experiencia en funciones de control de gestion.
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Responsabilidades del cargo: Es responsable por el manejo y gestién de:

Ttemn SI | NO Descripcion
Fondos y/o documentos de valor X
Poderes X

Administracidn directa de recursos fisicos

v
VAS
0 materiales
Informacion Confidencial X
Otra responsabilidad especial del cargo X

3% Que se mantiene vigente todo lo no modificade por la presente resolucidn.

4° Publiquese en los medios instituciones pertinentes.

Bernardo Troncess Narviez
Gerente General
SERCOTEC

pm /JSQ/@L;R/JPM/EL
ISTRIBUCION -
Gerencua Ge‘neral
Gerencia de Personas
Gerencia de Desarrollo

Fiscalia




