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Administración Municipal – Gestión de concursos 

 
1.  IDENTIFICACION DEL CARGO: 
2.  

 
 

 NOMBRE DEL CARGO DIRECCIÓN/DIVISIÓN/ÁREA DE DEPENDENCIA 

ENCARGADA/O COMUNAL DE 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
SOCIALES. 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

 
  CARACTERISTICAS DE CARGO 
 

REQUISITOS UNIDAD 
DESEMPEÑO 

Título universitario en carreras 
relacionadas con Ciencias 
Sociales, Humanidades, 
Educación, Economía y/o 
Administración. 

 
 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

 
 

3.  MISIÓN U OBJETIVO DEL CARGO 

• Gestionar, difundir, administrar y evaluar los programas y proyectos sociales que ejecuta 
el Municipio con recursos propios y transferidos. 
• Postulación de proyectos para la obtención de recursos. 
• Facilitar la instalación y ejecución de proyectos sociales y su difusión. 
• Realización de diagnósticos locales para detección de necesidades y vulnerabilidades que 
motiven iniciativas a favor de grupos sociales específicos. 
• Monitorear y actualizar SIGEC (Sistema de Gestión Convenios)  

 
 

4.  FUNCIONES DEL CARGO 

El rol del/a Coordinador/a es velar por la correcta postulación, ejecución y evaluación de los 

programas y proyectos sociales. Logrando una vinculación armónica entre los equipos de trabajo 

y la comunidad. 

 

5.  FORMACIÓN EDUCACIONAL 

 

  Sin requerimientos   Técnico Profesional 

  Enseñanza Básica  X Universitaria Completa 

  Enseñanza Media    
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 TITULO (sólo en caso Técnico o   
 Universitario) 

- Título universitario en carreras relacionadas con 
Ciencias Sociales, Humanidades, Educación, 
Economía y/o Administración. 

 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN 

- Formación en Diseño y Elaboración de Proyectos. 
- Formación en Políticas Publicas 
- Formación en Evaluación de Proyectos.  

 CAPACITACIÓN  

- Capacitación, diplomados, post título, posgrados o 
estudios de perfeccionamiento en área de 
proyectos.  

- Experiencia en trabajo comunitario.  
- Experiencia en trabajo en red en el ámbito público y 

privado 
- Funcionamiento de los servicios del Estado 

(comunales, provinciales, regionales), en especial 
los vinculados al sector trabajo, economía y 
microempresa. 

- Administración y Políticas Públicas. 
- Planificación y control de gestión. 
- Gestión de proyectos y programas sociales. 
- Manejo de técnicas grupales para la conducción de 

grupos, desarrollo, evaluación y sistematización de 
estas experiencias. 

- Manejo computacional nivel intermedio, incluyendo 
Office ( Excel, Power Point, Word, etc.) 

- Manejo de plataformas virtuales de uso masivo para 
el trabajo en red y a distancia. 

- Conocimiento y manejo de herramientas de Google 
(Drive, Meet, Formularios, entre otros) 

- Construcción e interpretación básica de estadísticas. 
 

 
 

6.  EXPERIENCIA LABORAL 

 

 AÑOS DE EXPERIENCIA - Al menos dos años de experiencia laboral. 

 DESCRIPCIÓN EXPERIENCIA 

- Experiencia de trabajo con proyectos 
gubernamentales o privados 

- Experiencia en gestión pública y privada. 
- Experiencia en manejo y conducción de grupos. 
- Experiencia en áreas psicosociales y económicas. 
- Experiencia y habilidades para: 
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- Trabajar con población vulnerable 
- Trabajar con agentes comunitarios 
- Trabajar con sistemas gubernamentales.  
- Capacidad y motivación para el trabajo en equipos 

interdisciplinarios, aportando desde su disciplina 
profesional. 

- Poseer habilidades comunicacionales en pos del 
desarrollo del trabajo interdisciplinario y de las 
adecuadas relaciones interpersonales entre los/as 
integrantes del equipo. 

- Pro positividad de soluciones frente a las 
dificultades que emerjan del trabajo. 

- Responsabilidad y Probidad. 
 

 


