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CARACTERÍSTICAS DE LA VACANTE 

Calidad Jurídica  CONTRATA 

Grado   Grado 10 E.U.S. 

Unidad de Desempeño  DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA 

Supervisión sobre el cargo 
• DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO 
• JEFE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA 

Disponibilidad  INMEDIATA 

OBJETIVO DEL CARGO 
Planificar, ejecutar  y evaluar  los proyectos  y obras que  intervengan en  la  infraestructura de  los edificios 
Carrera, Academia Diplomática y las misiones de Chile en el exterior, cuando fuere requerido. 

FUNCIONES Y TAREAS 

• Planificar la ejecución 
de proyectos de 
infraestructura 
necesarios para el 
Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
en Chile. 

• Atender requerimientos de adquisición o arriendo de bienes 
inmuebles para el Ministerio de relaciones Exteriores. 

• Planificar intervención, mejoramiento o conservación de la 
infraestructura de edificios o dependencias del Ministerio de 
Relaciones Exteriores.  

• Desarrollar  de 
proyectos de 
infraestructura 
necesarios para el 
Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
en Chile. 

 

• Establecer requerimientos técnicos de proyectos a ejecutar. 
• Elaborar bases o términos de referencia para la ejecución de los 

proyectos. 

• Supervisar y evaluar el 
desarrollo de proyectos 
de infraestructura 
necesarios para el 
Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
en Chile. 

 

• Supervisar el cumplimiento  de lo requerido a las empresas de 
servicio, según convenio firmado y necesidades del Ministerio. 

• Elaborar informes, reportes o estadísticas de los procesos del 
Departamento. 
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PRODUCTOS DEL PERFIL 

• Minutas e Informes a las autoridades relacionadas con la Dirección. 
• Proyectos Asociados al Departamento. 
• Bases o términos de referencias para ejecución de proyectos. 

CLIENTES 

Internos 

• Autoridades, directores y jefaturas del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

• Autoridades y funcionarios de Misiones y Consulados de Chile en 
el exterior. 

• Todos los funcionarios de la Subsecretaria de Relaciones 
Exteriores. 

Externos 
• Organismos dependientes y usuarios de los servicios que presta 

el Ministerio de Relaciones Exteriores. 
COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Coordinación y Colaboración 
• Favorecer el trabajo entre los integrantes de diversos equipos. 
• Establecer sistemas de gestión de la información. 

Orientación a la rigurosidad 

• Trabajar en forma disciplinada y metódica. 
• Trabajar bajo presión. 
• Actuar con iniciativa orientándose a la obtención de resultados 

exitosos. 
REQUISITOS MÍNIMOS DE INGRESO 

Formación  • Título profesional de Arquitecto. 

Experiencia laboral  • 5 años de experiencia en cargos y/o áreas relacionadas. 

Postgrado  • No Aplica. 

Especialización y/o Capacitación 
• En áreas de administración, gestión, mantención de 

infraestructura y/o Normas ISO 9000. 
Otros  No aplica 

OTROS CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

Conocimientos 
• Normativa asociada a la construcción y mantenimiento de 

inmuebles.  
• Normativa asociada a la seguridad y prevención de riesgos. 

Equipos y herramientas 
• Microsoft Office, nivel avanzado. 
• Software de modelación y diseño 2D y 3D. 

REQUISITOS LEGALES 

Los señalados en el Título I de la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo. 
 

 
 
 


