Ministerio de
Bienes
Nacionales

Gobierno de Chile |
Ministerio de Bienes Nacionales
Divisién Administrativa
Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

BASES ADMINISTRATIVAS PARA PROVEER CARGO DE
ENCARGADO/A DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS PARA DESEMPENARSE
EN LA SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE VALPARAISO

La Secretaria Regional Ministerial de Valparaiso requiere proveer un cargo Profesional a Contrata
asimilado a grado 92 E.U.S., a fin de desarrollar la funcién de Encargado/a de la Unidad
Administrativa y de Finanzas, ciudad de Valparaiso.

1. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

N2 de Vacantes : 1vacante.

Estamento :  Profesional.

Calidad Juridica : Contrata.

Grado : 9°E.US.

Remuneracién Bruta 1 $2.186.219 (sueldo promedio, incluyendo bono modernizacién
de acuerdo a Ley N2 19.553 de 1998).

Dependencia Jerarquica . Secretaria Regional Ministerial de la Regién de Valparaiso

Unidad de Desempeiio : Unidad Administrativa y de Finanzas

Lugar de Desempeiio : Seremi de Valparaiso, Quinta Region.

2. PERFIL DEL CARGO
2.1. Objetivo del Cargo

Gestionar y administrar el d4rea administrativa y financiera, liderando el disefio e
implementacién de planes y proyectos orientados a la tramitacién de los procesos de la Unidad
Regional, de acuerdo a los procedimientos y a la normativa vigente.

2.2. Funciones Generales del Cargo

2.2.1. Gestionar planes, programas y proyectos, de acuerdo a los lineamientos

ministeriales.
2.2.2. Gestionar presupuesto, segin la programacion de la unidad, de acuerdo a los

lineamientos ministeriales:

2.2.2.1 Elaborar Presupuesto de acuerdo a los lineamientos ministeriales.
2.2.2.2 Controlar la ejecucién del presupuesto asignado, de acuerdo a los

lineamientos ministeriales.

213 Ejecutar, controlar y evaluar la gestion financiera, contable y administrativa de
la Seremia, de acuerdo a la normativa vigente y las politicas del ministerio:



2.1.3.3 Gestionar las adquisiciones de insumos y contratacion de servicios
que permitan el 6ptimo funcionamiento de la Seremia.

2.1.3.4 Realizar la gestion financiera contable de la Seremia de acuerdo a
los procedimientos y normativa definidos por la Contraloria Regional de la
Republica.

2.1.3.5 Evaluar la gestion financiera, contable y administrativa de la
Seremia, de acuerdo a la normativa.

2.1.3.6 Liderar los procesos de gestion y desarrollo de personas en ambitos
tales como el ingreso, inducciéon, mantencién, capacitacién, evaluacion,
ambientes laborales y egreso, entre otros.

2.1.3.7 Gestionar y realizar seguimiento de indicadores transversales y
especificos de la Secretaria Regional Ministerial.

2.1.3.8 Gestionar y realizar seguimiento de indicadores transversales y
especificos de la Secretaria Regional Ministerial.

2.2 Competencias Institucionales

2.3.

2.2.1.

2.2.2,

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Respeto por las personas: Considerar los derechos y necesidades de las personas
sin discriminacidn de género, edad, raza, discapacidad, credo ideolégico, politico
o religioso. Con esto, se busca el desarrollo armoénico de los equipos en todo el
pais.

Responsabilidad, cooperacion y compromiso en el trabajo: Apuntar al
desarrollo de un desempefio laboral, tanto individual como de equipo que dé
cuenta del logro de los objetivos institucionales.

Vocacion de Servicio: Promover el fortalecimiento del rol de servidores/as
publicos/as a través del mejoramiento de la calidad en la prestacién de servicios
a los/as usuarios/as internos/as y externos/as.

Calidad: Prestar servicios de apoyo al personal, propendiendo a generar,
mantener y apoyar un ambiente de trabajo y un clima laboral que conduzca a
rendimientos de excelencia, a una buena participacion y al crecimiento de las
personas.

Solidaridad: Contribuir a que las relaciones entre las personas que laboran en el
Ministerio se funden en el apoyo y cooperaciéon mutua.

Competencias Especificas del Cargo

2.3.1.

2.3.2

2.3.3.

2.3.4.

Planificacién y Organizacién: Ser capaz de anticiparse y determinar eficazmente
las metas y prioridades, estipulando las acciones, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas, realizando un seguimiento de los avances de las
etapas contenidas en la planificacion.

Orientacién a los resultados con calidad: Ser capaz de orientar los
comportamientos propios y/o de otros hacia el logro o superacién de los
resultados esperados, bajo estandares de calidad establecidos, fijar metas
desafiantes, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la organizacién. Implica establecer indicadores de logro y hacer
seguimiento permanente.

Pensamiento analitico: Ser capaz de discriminar variables y detalles relevantes,
visualizando los impactos que provocan las distintas acciones o decisiones, tanto
del equipo de trabajo en el que se encuentra inserto, como de la Organizacion.
Implica el andlisis de diversas variables pudiendo relacionarlas y proyectar
escenarios a mediano y largo plazo.

Control de Gestién: Habilidad y capacidad para disefiar e implementar sistemas



2.3.5. Trabajo en Equipo: Ser capaz de colaborar con otros, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo
de trabajo.

3. REQUISITOS
3.2. Requisitos Legales

Los/as postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 12 del

D.F.L. N2 29 de 2004, texto que refunde, coordina y sistematiza la Ley N2 18.834, Estatuto

Administrativo, a saber:

3.2.1. Ser ciudadano/a.

3.2.2. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente.

3.2.3. Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

3.2.4. Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley.

3.2.5. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de 5 afios desde la fecha de expiracién de sus funciones.

3.2.6. No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los/as postulantes no deberdn estar afectos/as a las
inhabilidades contenidas en el Articulo 54 del D.F.L. N2 1/19.653 de 2000, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

3.2.7. No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado/a por delito que tenga asignada pena de crimen o simple
delito.

3.2.8. Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

3.2.9. Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

3.2.10. Ser director/a, administrador/a, representante o socio/a titular del 10% o mas
de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el
Servicio.

3.2.11. Ser cényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los/as
funcionarios/as directivos/as del Servicio hasta el nivel de Jefe/a de
Departamento inclusive.

3.2.12. Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

Finalmente, y segtn lo dispuesto en el Articulo 2 de la Ley N2 19.548 de 1998, que modifica

la Planta del Personal del Ministerio de Bienes Nacionales, establece que para el cargo

indicado se requiere de:

3.2.13. Titulo profesional de una carrera de a lo menos 08 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste, respecto del grado 82 al 122 de la E.U.S.

Los/as postulantes que cumplan los requisitos legales detallados en este punto, podran
acceder a la Etapa 1: Evaluacion Curricular del proceso que se establece en estas bases.



3.3. Aspectos a considerar
Dada la relevancia y perfil del cargo, se valoraran preferentemente las siguientes
caracteristicas y/o condiciones de los/as postulantes:
3.21 Formacién Profesional deseable: Poseer titulo profesional de
Administrador/a Pudblico/a, Ingeniero/a Comercial, Contador/a
Auditor/a y/o afines a las ciencias administrativas.
3.2.2 Experiencia Requerida deseable: Al menos 05 afnos de experiencia
laboral y 3 afios deseables de experiencia en el sector publico,
en el drea del cargo y liderando equipos de trabajo.

3.2.3 Conocimientos Necesarios para el cargo:

3.2.3.1 Conocimiento nivel intermedio DFL N° 29 de 2013, Fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo.

3.2.3.2 Conocimiento nivel intermedio en el DFL N° 01 de 2011, Fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3.2.3.3 Conocimiento nivel intermedio de la Ley N2 19.886 de 2003, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

3.234 Conocimiento nivel basico-intermedio del Sistema de Informacidn
para la Gestion Financiera del Estado, SIGFE 2.0.

3.23.5 Conocimiento nivel basico-intermedio de Normas Internacionales de
Contabilidad en el Sector Publico.

3.2.3.6 Ley N2 20.285 de 2008, sobre Acceso a la Informacién Publica

3.2.4 Conocimientos Deseables:

3.24.1 D.L. N2 3.274 de 1980, que fija Ley Orgénica del Ministerio de Bienes
Nacionales.

3.24.2 Dto. N2 386 de 1981, Reglamento Organico del Ministerio de Bienes
Nacionales.

3.2.4.3 Conocimiento nivel intermedio del D.L. N2 1.939 de 1977, Normas
sobre Adquisicion, Administracion y Disposicion de Bienes del Estado.

3.2.4.4 Dto. N2 1.825 de 1998, que aprueba Reglamento de Calificaciones del
Personal afecto al Estatuto Administrativo.

4 DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para formalizar la postulacién, los/as interesados/as que cumplan los requisitos, deberdn
presentar la siguiente documentacién:
4.1. Curriculum Vitae
4.2 Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad.
4.3 Fotocopia simple de Certificado de Titulo Profesional.
4.4 Fotocopia simple de Certificados que acrediten Capacitacién y/o Postitulos a partir
del afio 2016. Es importante que los certificados presentados, deben contener el nimero
de horas de duracién de la actividad. De lo contrario, no seran considerados.
4.5 Certificado que acredite experiencia laboral®.
4.6 Declaracion jurada simple que acredite que no se encuentra afecto/a a las
inhabilidades contempladas en el Articulo 54 del D.F.L. N°1/19.653 de 2000, que fija el



No se consideraran dentro del proceso aquellas postulaciones que presenten documentacion
incompleta.

5 RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las personas que cumplan los requisitos y estén interesados/as en postular, deberan postular en
linea en la plataforma Portal de Empleos Publicos, en las fechas sefialadas en el Cronograma del
Proceso.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que le produzca impedimento o dificultades
en la aplicacién de los instrumentos de seleccidn que se administraran, deberdn informarlo en la
ficha de postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten a este concurso. Ademas, deberan
presentar certificado del Registro Nacional de la Discapacidad.

6 CRONOGRAMA DEL PROCESO

ACTIVIDAD FECHAS
Publicaciérz d(.E| proceso de seleccién en el Portal de 27/12/2018
Empleos Publicos
Recepcién de Antecedentes 27/12/2918 al 03/01/2019
Cierre Postulaciones 03/01/2019
Etapa 1: Evaluacion Curricular 04/01/2019 al 08/01/2019
Notificacién de candidatos/as que pasan a Etapa 2 09/01/2019
Etapa .2: Prueba de conocimientos relacionada con 11/01/2019
el perfil del cargo
Etapa 3: Entrevista Psicolaboral 16/01/2019 al 17/01/2019
Notificacién de candidatos/as que pasan a Etapa 4 18/01/2019
Etap:.a\ 4: Entrevista de Valoracion Global del/la 22/01/2019
candidata/a
Notificacidn de resultados 25/01/2019
Fecha de incorporacion al Servicio 01/02/2019

7 METODOLOGIA DE EVALUACION

La metodologia de evaluacién serd por Evaluacién Sucesiva de Factores, por lo que la puntuacion
minima por etapas determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacion se llevara a cabo en 4 etapas, que corresponden a las siguientes:

Etapa 1: Evaluacién Curricular:

Tiene como objetivo verificar que el/la postulante se adecua al perfil del cargo y responde a los
factores Formacion Profesional, Estudios y cursos de Formacion o de Capacitacion, Experiencia
Laboral, Experiencia en el Area y Experiencia en cargos de jefatura y/o direccion de equipos.



Etapa 2: Prueba de conocimientos relacionada con el perfil del cargo

Esta etapa tiene como objetivo medir el nivel de conocimientos para el Desempefio de la Funcion;
es decir, evaluar los conocimientos necesarios para el buen desempefio laboral, de acuerdo a lo
establecido en el perfil del cargo. La prueba tendra un puntaje total de 12 puntos, cada respuesta
correcta tendrd 2 puntos.

TABLA DE EQUIVALENCIA PUNTAJE ENTREVISTA DE
CONOCIMIENTOS
Nota Puntaje
7 12
6,9-5,5 8
4,0-5,4 6
0-3,9 0

Etapa 3: Aptitudes Especificas para el Desempeiio de la Funcion:

Esta etapa consiste en la adecuacion psicoldgica para el cargo, de acuerdo al perfil de seleccién
previamente establecido, y en relacién con las actitudes especificas para el desempefio de la
funcion. Para la evaluacién de este punto, se contara con el apoyo de una profesional psicéloga,
quien realizara la entrevista psicolaboral. El/la postulante que avanzara a la Etapa 4 del proceso de
seleccidn, serd aquel/aquella que resulté hasta la condicion, recomendable con reserva.

Etapa 4: Entrevista de Valoracion Global

Consiste en una entrevista de evaluacién de aptitudes, habilidades y conocimientos para el
desempefio del cargo. Para esta evaluacion, se contard con un Comité Técnico integrado por la
Seremi Rosario Pérez Izquierdo o quien ella designe, la Jefa de la Divisién Administrativa o quien ella
designe y el Jefe del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.

La entrevista técnica o de Valoracién Global del Candidato, se realizara en la ciudad de Valparaiso,
en dependencias Secretaria regional Ministerial, ubicado en Pasaje Melgarejo 669, piso 8, ciudad de
Valparaiso. Sin embargo, la Comisién puede variar el lugar de la entrevista, la que sera comunicada
a los postulantes con antelacion a sus correos personales.

Tanto las etapas de evaluacién psicolaboral como de valoracién global del/la candidato/a, se
realizaran en la ciudad de Valparaiso. El costo de traslado serd asumido por cada candidato/a.

Cabe destacar, que el Comité puede modificar el lugar de las entrevistas psicolaboral como de
valoracién global del/la candidato/a, dependiendo del perfil de los/las postulantes que van siendo

seleccionados.



El Comité Técnico evaluara a los/as postulantes mediante una entrevista de habilidades para el
cargo, la que deberan calificar con nota del 1 al 7, donde la puntuacidn final del/de la postulante,
responderd al promedio de las calificaciones de los/as miembros del Comité, asignandosele
finalmente puntaje segun la siguiente tabla:

TABLA DE EQUIVALENCIA PUNTAJE ENTREVISTA TECNICA

Nota ' Puntaje

7

38

28

28

18

18

0

RINW|R|lOUO

0

La némina con el nombre del/la o los/as candidatos/as con mejores puntajes, serd propuesta a la
Subsecretaria de Bienes Nacionales, quien seleccionard al/a la postulante que ocupara el cargo en
comento, ajustandose a los plazos establecidos en el Cronograma del Proceso.

Sin perjuicio de lo anterior y por razones de fuerza mayor, el Servicio podrd modificar los plazos
contenidos en la calendarizacién, informando dicha circunstancia a los/as postulantes, a través de
correo electrdnico.

8 PAUTA DE EVALUACION

ETAPA

FACTOR

CRITERIO

PJE. SUB
FACTOR

PJE.
MIN

PJE.
MAX

Etapa

Formacioén
Profesional

Posee titulo profesional de 08 o mas
semestres en el drea definida en el
perfil de cargo y/o afines.

10

Posee titulo profesional de 08 o mas
semestres en dreas no asociadas a la
definida en el perfil de cargo.

1:

Andlisis y Evaluacidn

curricular

Estudios y cursos
de Formacion o
de Capacitacién

Posee mds de 100 horas de
capacitacién durante los ultimos 03
afios en los conocimientos definidos
en el perfil de cargo y/o afines.

Posee entre 99 y 70 horas de
capacitacién durante los ultimos 3
afios en los conocimientos definidos
en el perfil de cargo y/o afines.

Posee menos de 70 horas de
capacitacién durante los ultimos 03
afios en los conocimientos definidos
en el perfil de cargo y/o afines.

Poseer una experiencia laboral de 5 o
mas afios, y/o de 3 0 mas afios en el
sector publico.

15

28

40




Poseer una experiencia laboral mayor
a 1 afio y menor a 3 y/o de menos de
1 afio en el sector publico.

Experiencia en
cargos de
Jefatura y/o
direccion de
equipos

Poseer experiencia de 3 o mas afios en
funciones directivas.

10

Poseer experiencia entre 1 y menos de
3 aflos en funciones directivas

Poseer experiencia inferior a 1 afio en
funciones directivas.

Etapa
Prueba
Conocimientos

2:
de

Prueba de
conocimientos

relacionada con
el perfil del cargo

Prueba lo/a define con todos los
conocimientos y habilidades
requeridos para el desempefio del
cargo (nota 7)

12

Prueba lo/a define con gran parte de
los conocimientos y habilidades para el
desempefio del cargo (notas rango 5,5
-6,9)

Prueba lo/a define con algunos de los
conocimientos y habilidades para el
desempefio del cargo (nota rango 4,0-
5,4)

Prueba lo/a  define sin los
conocimientos y habilidades
requeridos para el desempefio del
cargo (nota rango 0-3,9)

12

Etapa 3:

Adecuacion
Psicologica para
cargo

el

Entrevista
psicolaboral

apreciacion
como

Entrevista y/o test de
psicologica lo/a define
recomendable para el cargo

10

Entrevista y/o test de apreciacidn
psicolégica lo/a define como
recomendable con reservas, para el cargo

apreciacion
como  no

Entrevista y/o test de
psicolégica lo/a  define
recomendable para el cargo.

10

Etapa 4:

Entrevista de
Valoracion Global
del Candidato

Entrevista de
evaluacién de
aptitudes
directivas,
conocimientos y
habilidades

Entrevista lo/a define con todos los
conocimientos y habilidades
requeridas para el desempefio del
cargo (Nota 7)

38

Entrevista lo/a define con gran parte
de los conocimientos y habilidades
requeridas para el desempefio del
cargo (Nota rango 5,0-6,0).

28

Entrevista lo/a define con algunos de
los conocimientos y habilidades
requeridas para el desempefio del
cargo (Nota rango 3,0-4,0).

18

Entrevista lo/a define sin los
conocimientos y habilidades minimas
para el desempefio del cargo (Nota

28

38




Para superar la Etapa 1: Evaluacidn Curricular, los/as postulantes deberan obtener al menos 28 puntos,
mientras que para superar la_Etapa 2: Prueba de conocimientos relacionada con el perfil del cargo,
deberan obtener al menos 8 puntos. El puntaje que los/las candidatas obtengan en la prueba de
conocimientos, definird si avanzan o no a la tercera parte del proceso de seleccién (Adecuacién
Psicolégica para el cargo). Para avanzar a la UGltima etapa del proceso de seleccion, Entrevista de
Valoracién Global del Candidato, el/la postulante deberd contar con un minimo de 5 puntos en la Etapa
N23 “Adecuacion Psicolégica para el cargo”.

Para ser declarado/a candidato/a idéneo/a y acceder a la propuesta de seleccion con los puntajes mas
altos, el/la postulante deberd obtener un puntaje igual o mayor a 69 puntos en la sumatoria de las 4
etapas de evaluacion.

9 CONSIDERACIONES FINALES

9.1. Sé6lo se aceptaran antecedentes que se presenten dentro del plazo de postulacion
sefialado en la Recepcion de Antecedentes y el Cronograma del Proceso de estas bases.

9.2 Quien no se presente a la Etapa 2, obtendrd puntaje cero, quedando excluido/a del
proceso, entendiéndose que desiste proceso de seleccidn.

9.3 No se consideraran validos los cursos de formacion o capacitacion declarados en el
curriculo vitae que no sean respaldados por sus correspondientes certificados.

9.4 Las consultas sobre el proceso podran realizarse al correo seleccion@mbienes.cl.

9.5 El/la candidato/a seleccionado/a debera estar en condiciones de incorporarse al puesto
de trabajo el dia 01 de febrero de 2019

ASB/ /



