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Ministerio de Relaciones Exteriores

PERFIL ESPECIFICO: OPERATIVO DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
ESTAMENTO: ADMINISTRATIVO SUPLENTE GRADO 19° DE LA E.U.S.
PROMEDIO REMUNERACION BRUTA MENSUALIZADA POSTULANTE EXTERNO: $538.919

Descripcién:

Perfil orientado a:
Operativo Departamento de Seguridad que desempefia sus funciones en la Direcciéon de Asuntos Administrativos del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Competencias Funcionales Técnicas

Gestionar acciones dirigidas a mejorar las condiciones de seguridad en los edificios Institucionales y Misiones de Chile en

el Exterior

1. Gestion integral de seguridad

1.1. Realiza diagnostico de seguridad integral, definiendo costos, identificando caracteristicas asociadas a las instalaciones,
elaborando matriz de riesgo de probabilidad por ocurrencia, de acuerdo a los procedimientos del Departamento.

1.2 Define un estandar de seguridad, velando por el cumplimiento de la normativa legal vigente, respetando parametros
técnicos de seguridad, coordinando la validacién del estandar con la autoridad, de acuerdo a las necesidades del Ministerio.

1.3 Instruye sobre estandares de seguridad, capacitando empresas contratistas en definiciones Ministeriales (estandares
establecidos) y normativas asociadas, capacitando a funcionarios del Ministerio en coordinacion con la Direccién de Recursos
Humanos, de acuerdo a los procedimientos del Departamento.

1.4 Realiza inspecciones de seguridad, comprobando el cumplimiento de los estandares definidos, realizando visitas en
terreno, inspeccion ocular o utilizando equipos tecnolégicos, definiendo areas criticas del funcionamiento del Ministerio y
registrando los resultados, de acuerdo a los procedimientos del Departamento.

1.5 Genera accién preventiva, elaborando solicitud de trabajo (si corresponde), definiendo la categoria del riesgo y
priorizando su atencion, verificando la efectividad y cumplimiento de la accion y guardando el registro correspondiente, de
acuerdo a los procedimientos del Departamento.

Adm

rar Bodega

1.1 Analiza requerimiento de insumos, elaborando inventarios periddicos, verificando la existencia de materiales y
contrastando con stock vigente, identificando necesidades del ministerio, de acuerdo a los procedimientos internos.

1.2 Solicita compra de insumos, elaborando peticion de compra, definiendo y detallando montos de compra, caracteristicas y
cantidades de productos, coordinandose con ejecutivo de compra respectivo, de acuerdo a formatos establecidos por la
Direccion de Compra.

1.3 Ingresa bienes a la bodega, revisando guia de despacho, verificando con lo establecido en la orden de compra, dando la
recepcion conforme o en caso contrario gestionando correccién de la entrega, velando por que esta se ajuste a lo comprado
de acuerdo a las caracteristicas y cantidades, registrando en sistema correspondiente y controlando el presupuesto de bodega,
de acuerdo a los procedimientos internos.

1.4 Entrega materiales a solicitantes, analizando formularios de solicitud de materiales, verificando que cumplan con las
formalidades de entrega establecidas, enumerando y registrando dicho formulario, poniendo los insumos a disposicion de las
areas requirentes, de acuerdo a los procedimientos internos.

Competencias Conductuales

Comunicacion efectiva

1. Se comunica de manera efectiva
2. Demuestra consistencia y credibilidad en la exposicion de sus ideas

Coordinacion y colaboracién

1. Favorece la colaboracion y el respeto entre los integrantes de diversos equipos
2. Favorece el intercambio de conocimientos y experiencias



1. Programa su trabajo velando por el uso eficiente de recursos

2. Demuestra compromiso con la funcién publica y con la Institucion

1. Trabaja en forma auténoma, disciplinada y metddica

2. Obtiene los resultados esperados incluso en situaciones de presion

Ministro de Relaciones Exteriores; Subsecretario de Relaciones Exteriores; Directores Generales; Directores de Areas; Funcionarios
del Ministerio; otras entidades gubernamentales (Fuerzas Armadas); publico general; organismos dependientes de MINREL.

.- Informes de acuerdo a requerimientos.

.- Minutas.

.- Informes de trabajos especificos realizados.
.- Instalaciones técnicas.

.- Mantener la seguridad de los edificios institucionales.

.- Mantener el sistema del CAD operativo.

.- Proponer upgrade a los sistemas de seguridad.

.- Evaluar la incorporaciéon de nuevas tecnologias para fortalecer la gestion de seguridad.

.- Desarrollar check list semanales de los diferentes sistemas que requieren revision periddica para asegurar su funcionamiento
ininterrumpidamente.

.- Los sefialados en el titulo I de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

.- Articulo Unico DFL 75, afio 1990 Ministerio de Relaciones Exteriores:

1. Se necesitara acreditar Licencia de Educacién Media o equivalente y contar con un curso de secretariado u otro que habilite
para cumplir funciones administrativas requeridas por el Ministerio, de a lo menos 360 horas de duracién, debidamente
acreditado; o estar designado en un cargo en la Planta de Administrativos, en el caracter de titular, a la fecha de publicacion de la
Ley N° 19.999.

2. Para ocupar los grados 10 y 12 se requerira contar, ademas, con uno o mas cursos de capacitacion que habilite para cumplir
funciones administrativas requeridas por el Ministerio, por un total de 80 horas, o encontrarse designado en un cargo en la
Planta Administrativa en el caracter de titular, a la fecha de publicacion de la Ley N° 19.999.

Formacién Administrativo

Al menos 5 afios de experiencia en Sistemas de Seguridad Electrénica, tanto en Montajes,
canalizaciones, Mantenciones preventivas/ correctivas de Control de Acceso, Deteccion de Incendio y
Audioevacuaciéon, CCTV, Citofonia y Mantencién Preventiva a sistemas de red Himeda (Carretes de
Incendio) y sistemas de supresion por medio de FM-200 /NOVEC 1230.

Experiencia laboral

Postgrado No requiere.

Especializacion y/o
P L, % Seguridad electrénica y operacion de equipos

Capacitacion

Manejo de Office nivel intermedio.

Control de gestion.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de adaptacion.

Otros



