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MUJER Y TRABAIO
DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO : Encargada/o Comunal Programa Mujeres Jefas de Hogar — Linea
Dependiente

Il. REQUISITOS DEL CARGO
ESTUDIOS : Titulo universitario en carreras relacionadas con las Ciencias Sociales,

economia y/o administracion.

EXPERIENCIAS: Deseable 2 afios de experiencia en cargos similares.
Experiencia de trabajo con mujeres, gestion publica y/o en dreas econémicas.

OTROS: Flexibilidad horaria.
11l. CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS DEL CARGO
CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS TECNICAS

» Funcionamiento Municipal y sus unidades e instrumentos de gestion.

» Funcionamiento de los servicios del Estado, en especial los vinculados al sector trabajo,
economia y microempresa.

» Administracion y Politicas Publicas.

» Género y derechos humanos de las mujeres, autonomia econdmica, sexual y reproductiva,

violencia de género.

Planificacion y control de gestion.

Gestion de proyectos sociales

Manejo computacional nivel usuario, incluyendo Office Excel, Power Pointy Word.

YV VYV

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

1. Orientacién a la calidad: Preocupacién por resultados, busqueda de la excelencia, reducir la
ocurrencia de errores y mejora continua de los procedimientos utilizados.

2. Iniciativa, Creatividad y Flexibilidad: Capacidad para anticipar, crear y proyectar una accién
futura espontdneamente, formular caminos para alcanzar metas respecto de esa accion y
llevar a cabo una gestién en esa direccién, tomando para ello las decisiones que le competan.
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3. Utilizacién de conocimientos y experiencias: Capacidad para utilizar y aplicar su conocimiento
técnico y experiencia en su ambito de trabajo, emitir opiniones y colaborar desde su experticia
en las tareas de los demds, ampliar sus conocimientos y aprender de sus éxitos y fracasos.

4. Compromiso con la Institucion: Capacidad para cooperar y poner a disposicion del trabajo
conocimientos, habilidades y experiencias, orientando su comportamiento en la direccién
indicada por las necesidades, prioridades y objetivos de la Institucion.

5. Trabajo bajo presion: Manejar de forma eficiente las situaciones de presion, siendo capaz de
utilizar la ansiedad como una posibilidad para movilizarse en torno a la consecucién de
objetivos. Capaz de desarrollar actividades que le permitan dosificar las manifestaciones de la
presion.

6. Trabajo en equipo y Colaboracion: Capacidad para concertar, apoyar y orientar su accionar
hacia objetivos y metas comunes, asumiendo una actitud de colaboracién, solidaridad y
respeto hacia el trabajo de otros.

7. Habilidades Comunicacionales: Capacidad para comunicarse en forma empatica y asertiva,
transmitiendo con claridad sus mensajes y tomando en consideracién un enfoque de género.
Capacidad para negociar.

IV. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Objetivos del Cargo
Coordinar e implementar Programa Mujeres Jefas de Hogar en la comuna, a objeto de fortalecer la
autonomia econdmica de las mujeres.

Funciones del Cargo

1. Construir y disefiar el proyecto comunal segin la pertinencia territorial, considerando las
orientaciones técnicas entregadas por SERNAM.

2. Implementar el programa a nivel local en sus diferentes etapas (planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion).

3. Establecer coordinacién con todos los servicios publicos representados en la comuna e
instituciones privadas presentes, para gestionar apoyos en beneficio de las mujeres y asegurar el
acceso a la oferta que apoye la insercién laboral. Participar u organizar mesas vinculantes de las
redes.
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4. Establecer coordinacion y buscar alianzas en todas las empresas grandes, medianas, pequefias y
micro presentes en la comuna, a objeto de hacerlos participes en el proceso de intermediacion e
insercion laboral.

5. Coordinar con departamentos municipales medidas y acciones que permitan mejorar la gestion
del Programa. Mantener informadas a las jefaturas y autoridades del municipio sobre el Programa
para gestionar apoyos, recursos, articular oferta, etc.

6. Otorgar informacién y orientacién oportuna, pertinente y adecuada en materia de oferta
publica para mujeres del Programa.

7. Mantener coordinacién oportuna y expedita con el nivel regional del SERNAM, cumpliendo con
todos los compromisos asumidos en el proyecto comunal. Emitir informes en forma periddica,
entregar informacién oportuna, solicitada por el nivel regional del SERNAM y mantener sistema
informdtico actualizado. Participar en todas las instancias de capacitacion convocadas por el
SERNAM Regional y/o Nacional.

8. Coordinar, Planificar y Ejecutar en conjunto con encargada/o de linea independiente to los
talleres de Formacion para el Trabajo.

9. Coordinar y ejecutar entrevistas personales con cada una de las mujeres para afinar,
complementar, generar cambios a su trayectoria proyectada.

10. Velar por la correcta ejecucion de los recursos del proyecto comunal, dando cumplimiento a
los procedimientos establecidos por SERNAM.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO : Encargada/o Comunal Programa Mujeres Jefas de Hogar — Linea
Independiente

Il. REQUISITOS DEL CARGO
ESTUDIOS: Titulo universitario en carreras relacionadas con las Ciencias Sociales,

economia y/o administracion.

EXPERIENCIAS: Deseable 2 afios de experiencia en cargos similares.

OTROS:

Experiencia de trabajo con mujeres, gestidn publica y/o en dreas econémicas

Flexibilidad horaria.

lll. CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS TECNICAS

v V¥V
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Funcionamiento Municipal y sus unidades e instrumentos de gestion.
Funcionamiento de los servicios del estado, en especial los vinculados al sector trabajo,
economia y microempresa.

Administracion y Politicas Publicas.

Género y derechos de las mujeres.

Violencia contra la Mujer

Planificacién y control de gestidn.

Gestion de proyectos.

Organizacion y planificacion.

Manejo computacional nivel usuario, incluyendo Office Excel, Power Point y Word.
Planes de Negocio y formulacion de proyectos productivos.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES CONDUCTUALES

1.

Orientacién a la calidad: Preocupacion por trabajar bien, buscar siempre la excelencia,
reducir la ocurrencia de errores y mejorar los procedimientos utilizados
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2. Iniciativa, Creatividad y Flexibilidad: Capacidad para anticipar, crear y proyectar una
accion futura espontdneamente, formular caminos para alcanzar metas respecto de esa
accion y llevar a cabo una gestidn en esa direccién, tomando para ello las decisiones que le
competan.

3. Utilizacion de conocimientos y experiencias: Capacidad para utilizar y aplicar su
conocimiento técnico y experiencia en su ambito de trabajo, emitir opiniones y colaborar
desde su experticia en las tareas de los demds, ampliar sus conocimientos y aprender de
sus éxitos y fracasos.

4. Compromiso con la Institucién: Capacidad para cooperar y poner a disposicion del trabajo
conocimientos, habilidades y experiencias, orientando su comportamiento en la direccion
indicada por las necesidades, prioridades y objetivos de la Institucion.

5. Trabajo bajo presion: Manejar de forma eficiente las situaciones de presion. Siendo capaz
de utilizar la ansiedad como una posibilidad para movilizarse en torno a la consecucién de
objetivos. Capaz de desarrollar actividades que le permitan dosificar las manifestaciones
de la presion.

6. Trabajo en equipo y Colaboracion: Capacidad para concertar, apoyar y orientar su
accionar hacia objetivos y metas comunes, asumiendo una actitud de colaboracion,
solidaridad y respeto hacia el trabajo de otros.

7. Habilidades Comunicacionales: Capacidad para comunicarse en forma empatica y
asertiva, transmitiendo con claridad sus mensajes y tomando en consideracion un enfoque
de género. Capacidad para negociar.

IV. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

Objetivos del Cargo
Coordinar e implementar Programa Mujeres Asociatividad y Emprendimiento en la comuna, a
objeto de fortalecer la autonomia econémica de las mujeres

Funciones del Cargo

1. Construir y disefiar el proyecto comunal segun la pertinencia territorial, considerando las
orientaciones técnicas entregadas por SERNAM.
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2. Implementar el programa a nivel local en sus diferentes etapas (planificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién).

3. Establecer coordinaciéon con todos los servicios publicos representados en la comuna e
instituciones privadas presentes, para gestionar actividades y apoyos en el ambito del fomento
productivo - econémico, acceso al financiamiento y espacios de comercializacion para fortalecer
los emprendimientos de trabajadoras por cuenta propia.

4. Establecer coordinacidon y planificacion en conjunto con Encargado/a Regional del Programa
Mujer, Asociatividad y Emprendimiento (MAE) en SERNAM regional para el desarrollo de las
escuelas de emprendimiento

5. Coordinar con departamentos municipales medidas y acciones que permitan mejorar la gestion
del Programa. Mantener informadas a las jefaturas y autoridades del municipio sobre el Programa
para gestionar apoyos, recursos, articular oferta, etc.

6. Otorgar informacién y orientacién oportuna, pertinente y adecuada en materia de oferta
publica para mujeres del Programa.

7. Mantener coordinacién oportuna y expedita con el nivel regional del SERNAM, cumpliendo con
todos los compromisos asumidos en el proyecto comunal. Emitir informes en forma periddica,
entregar informacion oportuna, solicitada por el nivel regional del SERNAM y mantener sistema
informatico actualizado. Participar en todas las instancias de capacitacion convocadas por el
SERNAM Regional y/o Nacional.

8. Coordinar, Planificar y Ejecutar en conjunto con encargada/o de programa Mujeres Jefas de
Hogar linea dependiente los talleres de Formacion para el Trabajo.

9. Coordinar y ejecutar entrevistas personales con cada una de las mujeres para afinar,
complementar, generar cambios a su trayectoria proyectada.

10. Velar por la correcta ejecucion de los recursos del proyecto comunal, dando cumplimiento a
los procedimientos establecidos por SERNAM.
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CLAUSULAS SUGERIDAS DE CONDICIONES LABORALES PARA CONTRATOS DE LOS EQUIPOS

COMUNALES

CONDICIONES LABORALES DEL EQUIPO DE TRABAIO

Teniendo presente que SERNAM vy las Municipalidades, conforme a la normativa que los
rigen (Ley 19.023 Articulo 2 letra i. y Ley 18.695 Articulo 4 letras d. y k.), ejercen acciones y
cumplen sus objetivos en coordinacién y/o mutua colaboracién con otros entes, publicos o
privados, las partes se encuentran contestes en que las acciones que realizaran, dentro del
marco de este convenio, tienen por finalidad la satisfaccién de una necesidad colectiva,
incluidas en sus respectivos ambitos de accion.

En efecto, la Municipalidad ejecutara el programa MJH que se relaciona directamente con
las funciones que establece su Ley Orgdanica, “Articulo 4: Las municipalidades, en el dmbito
de su territorio, podrdén desarrollar, directamente o con otros drganos de la Administracion
del Estado, funciones relacionadas con: d) La capacitacion, la promocién del empleo y el
fomento productivo; k) La promocion de la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres”

En ese contexto, la entidad ejecutora en ningun caso adoptard la calidad de contratista que
preste un servicio o ejecute una obra, empresa o faena “gjena”, en los términos
establecidos en la Ley N2 20.123.

En virtud de lo expuesto precedentemente, las partes acuerdan que el ejecutor se encargara
de ejecutar las obligaciones laborales que por este convenio le corresponden, por su cuenta
y riesgo y con personal de su dependencia. SERNAM no tendra por el mismo motivo,
ninguna relacién contractual, laboral ni previsional con el personal que la entidad ejecutora
destine al cumplimiento de este convenio, y no asumira obligacion alguna derivada de los
contratos que celebre con dicho objeto.

Sin perjuicio de lo anterior, en consideracion a la experiencia de SERNAM en las materias
objeto de este Convenio, la supervision técnica de los equipos comunales estardn a cargo de
la Unidad Técnica de este Servicio Publico, asi con el fin de resguardar la calidad de sus
integrantes y, en definitiva la atencion adecuada a las usuarias del programa, las partes
acuerdan las siguientes condiciones de trabajo y proceso de contratacion y desvinculacion
de los integrantes que componen el equipo:
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a) CONDICIONES LABORALES

a.1 Si el equipo estd contratado conforme al Cédigo del Trabajo: la entidad ejecutora
debera estarse a la reglas del mismo Cddigo.

a.2 Si el equipo esta contratado en calidad de funcionarios municipales: la entidad
ejecutora debera estarse a la reglas del respectivo Estatuto Administrativo de
Funcionarios Municipales.

a.3 Si el equipo presta sus servicios a honorarios, es deseable que la entidad ejecutora
asegure a las profesionales contratadas para realizar funciones en el proyecto local
los siguientes derechos, que deberan establecerse en los contratos de prestacion de
servicios de las{os) profesionales:

a.3.1. Derecho a licencias médicas por enfermedad comuin con pago de remuneraciones
con cargo al convenio.

Proteccion a la maternidad, la paternidad y la vida familiar, contemplados en la Ley 20.545
que modificd las normas sobre proteccién a la maternidad e incorporé el permiso postnatal
parental en el Titulo Il del Codigo del Trabajo, sefiala en lo pertinente lo siguiente:

“Art. 194. La proteccién a la maternidad, la paternidad y la vida familiar se regira por las
disposiciones del presente titulo y quedan sujetos a ellas los servicios de la administracion
publica, los servicios semifiscales, de administracién auténoma, de las municipalidades y
todos los servicios y establecimientos, cooperativas o empresas industriales, extractivas,
agricolas o comerciales, sean de propiedad fiscal, semifiscal, de administracién autonoma o
independiente, municipal o particular o perteneciente a una corporacion de derecho publico
o privado. 456 457.

Las disposiciones anteriores comprenden las sucursales o dependencias de los
establecimientos, empresas o servicios indicados.”

En lo especifico,

a.3.2. Derecho a licencia de pre y post natal y post natal parental; E! Ejecutor, se
compromete a respetar el descanso maternal pre y post natal, post natal parental del
personal que se desempefia bajo la modalidad de contratacién a honorarios durante la
vigencia del convenio y mantener el sueldo de la profesional mientras dure su licencia
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médica, sean éstos recursos provenientes del sistema de prevision de salud de la
profesional o con cargo al convenio segun corresponda.

Para efectos de cumplir con este derecho, el Ejecutor alentard la cotizacién previsional
mensual en el sistema de salud correspondiente del personal contratado para el Programa.
Sin embargo, si los profesionales contratados no cotizaren voluntariamente en el sistema de
salud, esta situacién no sera causal para suspender el pago de su remuneracién mensual por
el tiempo que dure su licencia médica.

Cuando alguna profesional presente licencia médica por un periodo superior a 1 mes, el
Ejecutor podra contratar otra profesional de reemplazo el cual podrd ser financiado por
SERNAM, mediante un aumento de recursos para la ejecucion de los programas, siempre
que concurran las siguientes 2 condiciones:

1) Exista disponibilidad presupuestaria para ello, y

2) Que las funciones que cumpla la profesional a ser reemplazada sean de vital importancia
para la continuidad en la ejecucién de los programas (lo que deberd certificarse por la
Unidad Técnica de SERNAM regional).

a.3.3. Derecho postnatal natal parental, el ejecutor se compromete a respetar los derechos
de los hombres que ejerzan el post natal parental, en el evento de cumplir con los requisitos
exigidos por ley.

a.3.4. 6 dias de permiso administrativo con derecho a honorarios, para fines personales del
profesional, previa autorizacién de la entidad ejecutora.

a.3.5. Derecho al feriado anual, El ejecutor se compromete a otorgar quince dias habiles de
descanso anual, con derecho al pago de sus honorarios de manera integra, al cumplir un afio
de prestacion de servicios en el Programa MJH.

a.3.6.Dedicacidn exclusiva para la ejecucidon del proyecto comunal durante su jornada de
trabajo. En este punto queda expresamente prohibida la participacién del equipo en
actividades que escapan al Programa, tales como: acciones de promocién politica, religiosas
u otras. Cualquier actividad extra programatica debera ser notificada a SERNAM para su
aprobacion.
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a.3.7. Horarios de trabajo estos obedeceran a las necesidades y objetivos de los programas
por lo que serdn distribuidos de manera flexible, respetando la normativa vigente respecto

de horarios de trabajo.

3.3.8. Remuneracién liquida de $ 630.000. En caso de que la remuneracién mensual sea

menor al estandar indicado, esta situacion deberd ser informada a SERNAM, quienes
deberan reflejar su acuerdo a través del proceso de aprobacidn del proyecto comunal.

a.3.9. Retribucién de Horas compensatorias cuando sus labores, por razones fundadas y
conocidas por las partes (ej. talleres de formacion para el trabajo), excedan el horario de
trabajo.

Cabe hacer presente lo necesidad de que los entidades ejecutoros incentiven la cotizacion
individual a los profesionales @ honorarios que contrate, de acuerdo a lo establecido a la Ley
20.255.






