Ministerio
de Bienes
Nacionales

Gabinete Subsecretaria )
JLN/ AAV / 3B/ M AMT/

APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS DE
PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER CARGO
PROFESIONAL A CONTRATA ASIMILADO/A A
GRADO 122 DE LA EUS., QUIEN CUMPLIRA
FUNCIONES DE  ANALISTA  FINANCIERO
PRESPUESTARIO EN EL MINISTERIO DE BIENES
NACIONALES.

SANTIAGO,
EXENTA N2

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N2 01 de 2000, texto que refunde,
coordina y sistematiza la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; el DFL N2 29 de 2004, fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley N2 19.880 de 2003, Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado;
Decreto Supremo N2 386 de 1981, del Ministerio de Bienes Nacionales; |a Ley N2 19.548 de 1998, que
modifica planta del personal del Ministerio de Bienes Nacionales; la Resolucién N2 01 de 2017, que
aprueba normas de aplicacién general en materias de Gestion y Desarrollo de Personas; lo sefialado
en las Resoluciones N2 10 de 2017 y N2 6 de 2019, ambas de Contraloria General de la Republica y la
Resolucién Exenta N2 1.136 de 2016, del Ministerio de Bienes Nacionales.

TENIENDO PRESENTE:
1. Lo dispuesto en la Resolucion N2 01 de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, en sus articulos 132 al 152, que establece que los Servicios Publicos deberan
elaborar y aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccion basados en el mérito,
idoneidad, inclusién e igualdad de oportunidades. Ademds, deberan ser aplicados estos procesos a
aquellos ingresos de personas que se incorporen al Servicio en calidad juridica de contrata.

2. Los Servicios Publicos deberan publicar a través del Portal
www.empleospublicos.cl, 0 aquel que determine la Direccién Nacional del Servicio Civil, todas las
convocatorias a proceso de seleccién para la provision de cargos a Contrata, sin perjuicio que esta
publicacién pueda hacerse extensiva a otras formas de contratacion y a la utilizacion de otros medios
de difusién que deba o estime conveniente realizar.

RESUELVO:

1. Apruébense las Bases Administrativas del Proceso de
Seleccion para la provisién de cargo Profesional a Contrata, asimilado/a a Grado 122 de la EUS., quien
cumplira funciones de Analista Financiero Presupuestario en el Ministerio de Bienes Nacionales.



BASES ADMINISTRATIVAS DE PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER CARGO DE PROFESIONAL A

1.

CONTRATA, ASIMILADO/A A GRADO 122 EUS., PARA CUMPLIR LABORES DE ANALISTA
FINANCIERO PRESUPUESTARIO EN EL MINISTERIO DE BIENES NACIONALES

DESCRIPCION DEL CARGO

1.1. Cargo
Analista Financiero Presupuestario.

1.2. Objetivo del Cargo
Apoyar la gestién financiera y contable del Ministerio de Bienes Nacionales, segun los lineamientos

de la Contraloria General de la Republica y los procedimientos establecidos.

1.3. Descripcion del Cargo

El cargo corresponde al estamento Profesional, calidad juridica a Contrata, asimilado/a al Grado 122
de la EUS., y sera desempefiado en dependencias del Nivel Central, ciudad de Santiago, teniendo
como jefatura directa al/a la Encargado/a de la Unidad de Finanzas.

Las funciones del cargo son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Apoyar la contabilidad de las Secretarias Regionales Ministeriales, controlar y registrar las

operaciones contables del Nivel Central, segun los lineamientos de la Contraloria General de la

Republica:

—  Monitorear la contabilidad de las Secretarias Regionales Ministeriales, a través de SIGFE.

—  Controlar la recuperaciéon de las licencias médicas de los/as funcionarios/as, segun los
lineamientos del Ministerio de Salud.

—  Controlar la actualizacién de los sistemas de arriendo y regularizacion de la propiedad
irregular.

—  Controlar el pago de facturas en los plazos establecidos, a través de la oficina de partes.

Apoyar la evaluacién financiera en las materias comprometidas en el convenio de desempefio

colectivo de las Secretarias Regionales Ministeriales, segun los lineamientos ministeriales:

—  Arquear fisicamente los documentos en garantia.

—  Revisar los saldos en la contabilidad de las Secretarias Regionales Ministeriales, respecto de
los fondos a terceros a través de SIGFE.

Gestionar la informacion para el pago de remuneraciones, segtin los procedimientos y normativa

vigente:

—  Solicitar informacion a las areas competentes para el pago de remuneraciones.

— Analizar y procesar informacion para el pago de remuneraciones.

— Proveer informacion de acuerdo a los requerimientos.

Controlar el cumplimiento de las condiciones requeridas para efectuar un determinado pago,

seguin los procedimientos:

—  Revisar la documentacion que respalda una solicitud de pago y derivar a tesoreria el
comprobante contable.

—  Proveer a los gestores de compras informacion relativa a las autorizaciones de gastos
requeridas, segun los procedimientos.

Gestionar los ingresos y egresos de valores del Ministerio, segun los procedimientos:

— Registrar en el sistema contable los ingresos del Ministerio.

—  Ejecutar el pago de las obligaciones del Ministerio, y registrarlos en el sistema contable.

—  Custodiar los documentos en garantia.

—  Gestionar pagos e ingresos de fondos entregados en administracion por instituciones
gubernamentales.

— Mantener actualizada la planilla de conciliaciones bancarias.

Otras tareas asignadas por su jefatura directa.



2. VACANTES/REQUISITOS

2.1. N2 Vacantes
1 vacante.

2.2. Tipo de vacante
Contrata.

2.3. Tipo de Cargo
Profesional.

2.4. Renta Bruta
$1.692.411.

2.5. Regién
Region Metropolitana.

2.6. Ciudad
Santiago.

2.7. Contexto del Cargo
No aplica.

2.8. Requisitos Especificos

Seguin lo dispuesto en el Articulo 22 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 “Titulo
profesional de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracion, otorgado por una universidad o
instituto profesional del Estado o reconocido por éste, respecto de los grados 82 a 122 de Ia E.US.”

3. PERFIL DEL CARGO

3.1. Formacion Educacional Requerida
Contador/a Auditor/a y/o carrera afin al drea financiera contable.

3.2. Especializacion y/o Capacitacién

Los/as candidatos/as deberan contar con los siguientes conocimientos generales para el cargo:

a) Conocimiento nivel bdasico-intermedio del DFL N2 29 de 2004, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

b) Conocimiento nivel intermedio del DFL N2 01 de 2011, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

c) Microsoft Office nivel intermedio-avanzado.

Ademads, debera disponer de los siguientes conocimientos especificos:

d) Decreto Ley N2 3.274 de 1980, que fija Ley Orgdnica del Ministerio de Bienes Nacionales.
e) Decreto N2 386 de 1981, Reglamento Organico del Ministerio de Bienes Nacionales.

f)  Gestidn por procesos.

g) NIC SP, Oficio CGR N2 16 de 2015.

h) Principios de la Contabilidad Gubernamental.

i) SIGFE 2.0.

3.3. Experiencia en el Sector Publico/Sector Privado
Deseable a lo menos 4 afios de experiencia laboral en la Administracién Publica, en tareas afines a

las funciones del cargo.




3.4. Competencias

3.4.1 Competencias Institucionales

a)

b)

e)

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

Responsabilidad: cooperacién 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.

Vocacién de Servicio: Promover el fortalecimiento del rol de servidores/as publicos/as a través
del mejoramiento de la calidad en la prestacion 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 cooperacion mutua.

3.4.2 Competencias Especificas del Cargo

a)

b)

c)

d)

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/as hacia el logro o superacion 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 organizacion. Implica establecer indicadores de logro y hacer
seguimiento permanente.

Responsabilidad: Conciencia de que cada uno/a es responsable de su propio rendimiento dentro
de la organizacién. Conciencia asociada al compromiso con que la persona realiza las tareas
encomendadas, desempefidndose en forma activa, cumpliendo con lo asignado por encima de
sus propios intereses; esto implica claridad y comprensién de las actividades que debe realizar,
de los estandares de calidad esperados y de los objetivos buscados.

Seguir Procedimientos: Conocer a cabalidad, (estructural y funcionalmente), los procedimientos
y funciones que son de su responsabilidad; identificar cudles son los pasos a seguir en un
procedimiento para que la tarea se realice adecuadamente; realizar un seguimiento de las tareas;
mantenerse informado/a para conocer mejor las tareas que se le han asignado.

CRITERIOS DE SELECCION

4.1. Criterios de seleccién
La metodologia de evaluacién sera 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 las siguientes 4 etapas:

4.1.1. Etapa 1: Evaluacién Curricular y Experiencia Laboral

a)

b)

Evaluacién Curricular: Tiene como objetivo verificar que el/la candidato/a se adecue al perfil del
cargo y responde a los factores: formacién educacional, estudios de especializacion si los hubiere
y capacitacion reciente.

Experiencia Laboral: Tiene como objetivo verificar la experiencia laboral en funciones similares al
cargo.

Avanzaran a la Etapa 2, aquellos/as candidatos/as que obtengan un minimo de 18 puntos o mas
en la Etapa 1, considerando los puntajes obtenidos en la evaluacion curricular y experiencia
laboral.

4.1.2. Etapa 2: Prueba de Conocimientos
Tiene como objetivo medir el nivel de conocimientos para el desarrollo del cargo, es decir, evaluar el
grado de instruccion necesaria para el buen desempefio laboral, de acuerdo a lo establecido en el



perfil del cargo, fundamentalmente aquellas materias especificas. La prueba considera una escala de
notas del 1 al 7, segun la siguiente tabla:

Tabla de equivalencia puntaje prueba de conocimientos
Nota Puntaje | Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje
7 20 5,5 15 4 10 2,5 5
6,7 19 5,2 14 3,7 ) 2,2 4
6,4 18 4,9 13 34 8 1.9 3
6,1 17 4,6 12 31 7 1,6 2
5,8 16 4,3 11 2,8 6 1,3 1

Avanzaran a la Etapa 3, los/as candidatos/as que obtengan un minimo de 15 puntos o mas en la Etapa
2

4.1.3. Etapa 3: Entrevista Psicolaboral

Tiene como objetivo medir la adecuacidn psicolégica para el cargo de los/as candidatos/as, de
acuerdo al perfil de seleccién y en relacion con las actitudes y competencias especificas requeridas
para el desempefio de la funcion. La evaluacion sera desarrollada por una profesional del area de la
psicologia, quien realizard la entrevista psicolaboral, la que podra ser grupal y/o individual.

Avanzaran a la Etapa 4 los/as postulantes que al menos sean clasificados/as como “recomendable
con reserva” en la Etapa 3.

4.1.4. Etapa 4: Entrevista de Valoracién Global

Instancia donde se evaluar las aptitudes, habilidades y conocimientos para el desempefio del cargo.
Para esta evaluacion, se contard con un Comité de Seleccion integrado por la Jefa de Division
Administrativa, el Encargado de la Unidad de Finanzas y el Jefe del Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas o quienes estos designen.

El Comité de Seleccion, evaluara a los/as candidatos/as mediante una entrevista de habilidades para
el cargo, la que deberan calificar con nota del 1 al 7, donde la puntuacion final responderad al promedio
de las calificaciones de los integrantes del Comité, asignandosele finalmente puntaje segin la
siguiente tabla:

Tabla de equivalencia puntaje entrevista de valoracién global
Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje

7 40 5,5 30 4,0 20 2,5 10
6,9 39 54 29 3,9 19 2,4 9
6,7 38 5,2 28 3,7 18 2,2 8
6,6 37 51 27 3,6 17 2:1 7
6,4 36 49 26 3,4 16 19 6
6,3 35 4,8 25 3,3 15 1,8 5
6,1 34 4,6 24 3,1 14 1,6 4
6,0 33 4,5 23 3,0 13 1,5 3
| 58 32 4,3 22 2,8 12 1,3 2
5,7 31 42 21 2,7 11 1,2 1

Una némina con un maximo de 3 candidatos/as, con los mds altos puntajes obtenidos de la
sumatoria de las Etapas 1, 2, 3y 4, y siempre y cuando hubiesen obtenido en la Etapa 4, 30 puntos
0 mas; sera propuesta a la Subsecretaria de Bienes Nacionales, quien seleccionara al/a la postulante
que ocupara el cargo en comento, ajustandose a los plazos establecidos en el punto 5 de estas bases.

Las bases administrativas del proceso de seleccién para la provisién del cargo de Analista Financiero
Presupuestario y las néminas de los/as candidatos/as que avancen en cada una de las etapas, seran
publicadas en la seccién “Trabaje con Nosotros” de la pagina web del Ministerio de Bienes Nacionales
http://www.bienesnacionales.cl




4.2. Tabla de Evaluacion

Etapa

Factor

Criterio

Pje.

Pje.
Min.

Pje.

Condicién

Etapa l
Evaluacion
Curricular y
Experiencia
Laboral

Formacion
Educacional

Titulo profesional de Contador Auditor.

10

Otra formacién profesional relacionada con el
area financiera.

Otro nivel educacional distinto al profesional,
indicado en el perfil de cargo.

Capacitacion
reciente

Acredita 100 o mas horas en cursos de
capacitacion durante los ultimos 3 afios, en
materias relacionadas con el perfil del cargo.

Acredita entre 50 y 99 horas en cursos de
capacitacion durante los Gltimos 3 afios, en
materias relacionadas con el perfil del cargo.

Acredita entre 10 y 49 horas en cursos de
capacitacién durante los Ultimos 3 afios, en
materias relacionadas con el perfil del cargo.

Acredita menos de 10 horas en cursos de
capacitacién durante los tltimos 3 afios, en
materias relacionadas con el perfil del cargo.

No acredita horas en cursos de capacitacion
durante los ultimos 3 afios, en materias
relacionadas con el perfil del cargo.

Experiencia
Laboral en
funciones
similares

Posee mas de 4 afios de experiencia laboral en
el sector publico en tareas afines a las
funciones del cargo.

10

Posee mas de 3 y hasta 4 afios de experiencia
laboral en el sector publico en tareas afines a
las funciones del cargo.

Posee mas de 1y hasta 3 afios de experiencia
laboral en el sector pablico en tareas afines a
las funciones del cargo.

Posee hasta 1 afio de experiencia laboral en el
sector publico en tareas afines a las funciones
del cargo.

No posee experiencia laboral en el sector
publico en tareas afines a las funciones del
Cargo.

18

25

Avanza a
aquellos/as
candidatos/as que
obtengan en la Etapa 1,
18 puntos o mas.

Etapa 2,

Etapa 2
Prueba de
conocimientos

Medicion de los
conocimientos
técnicos
relacionados con
el perfil del cargo

Prueba lo/la define con “todos o gran parte de
los conocimientos” para el desempefio del
cargo.

15a20

Prueba lo/la define con “algunos de los
conocimientos” para el desempeiio del cargo.

10a14

Prueba lo/la define con “pocos o sin los
conocimientos” para el desempefio del cargo.

1a9

15

20

Avanza a
aquellos/as
candidatos/as que
obtengan en la Etapa 2,
15 puntos o mas.

Etapa 3,

Etapa 3
Entrevista
psicolaboral

Medicion de las
aptitudes
especificas
requeridas para el
desempefio del
cargo

La evaluacion psicolaboral lo define como
“recomendable” para el cargo.

15

La evaluacién psicolaboral lo define como
“recomendable, con reservas” para el cargo.

10

La evaluacién psicolaboral lo define como “no
recomendable” para el cargo.

10

15

Avanza a
aquellos/as
candidatos/as que
obtengan en la Etapa 3,
10 puntos o mas.

Etapa 4

Etapa 4
Entrevista de
Valoracion
Global

Entrevista de
evaluacion de
aptitudes,
conocimientos y
habilidades

Entrevista lo/la define con “todas o gran parte
de las aptitudes y habilidades” para el
desempeiio del cargo.

30240

Entrevista lo/la define con “algunas de las
aptitudes y habilidades” para el desempefio
del cargo.

20a29

Entrevista lo/la define con “pocas o sin las
aptitudes y habilidades” para el desempefio
del cargo.

lal9

30

Accede a la terna los/as 3
candidatos/as con los mds
altos puntajes de Ia
sumatoria de las Etapas 1,
2,3y 4, siempre y cuando
hubiesen obtenido en la
Etapa 4, 30 puntos o mas.

4.3. Seleccion de Archivos requeridos para el empleo

Total

73

100

Seleccion Documentos requeridos

Copia cedula de identidad vigente |

X Copia de certificado que acredite nivel educacional, requiero por Ley

X Copia de certificados que acrediten capacitacién en ultimos tres afos.

X Copia de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral
Certificado situacion militar al dia
Declaracién jurada que cumple con requisitos de ingreso (articulo 12, letra c) y f) y articulo 54
del DFL N2 1/19.653)
Declaracién jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades (articulo 54 DFL N2 1/19.653)
Otros

X CV Formato Libre (propio)




5. CALENDARIZACION

Fase Actividad Desde Hasta
Postulacion Recepcién de Antecedentes 10/12/2019 13/12/2019

Etapa 1: Evaluacion Curricular y Experiencia laboral 16/12/2019 20/12/2019

Notificacién de candidatos/as que avanzan a Etapa 2 23/12/2019

Etapa 2: Prueba Técnica de Conocimientos 26/11/2019 [ 27/11/2019
Seleccion Notificacion de candidatos/as que avanzan a Etapa 3 03/01/2020

Etapa 3: Evaluacion Psicolaboral 06/01/2020 ‘ 09/01/2020

Notificacién de candidatos/as que avanzan a Etapa 4 10/01/2020

Etapa 4: Entrevista de Valoracién Global del/la candidata/a 13/01/2020 | 15/01/2020

s Notificacién de resultados a candidatos/as 27/01/2020

Finalizacion - = =

Fecha de incorporacion al Servicio 03 /02/2020

6. CONDICIONES GENERALES

6.1.

a)

b)

c)

6.2.

a)

b)

d)

e)

f)

Sobre la_ documentacion

No se consideraran validos los cursos de formacion o capacitacion declarados en el curriculum
vitae que no sean respaldados por sus correspondientes certificados o que tengan fechas
anteriores a diciembre de 2016.

En el caso de las copias de certificados que acrediten capacitacion es importante que estos
contengan el nimero de horas de duracién de la actividad; de lo contrario, no seran
considerados.

Las copias de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, deben contener la
identificacién de la Institucion/Empresa, nombre del/de la candidata/a, la especificacion de los
cargos ocupados, inicio y fin del periodo de desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y
firma de quién lo extiende, ademas del timbre de la organizacion que certifica. Idealmente
deberd indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de la persona que certifica. No seran
considerados como validos los finiquitos de contratos, certificados de cotizaciones o
liquidaciones de sueldo en calidad de certificados o documentos que acrediten experiencia
laboral.

Sobre la forma de postulacién

Las personas que cumplan los requisitos y estén interesados en postular, deberan efectuarlo
en linea en la plataforma Portal de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl, en las fechas
sefialadas en el punto 5 de estas bases.

El presente proceso de seleccion busca proveer un cargo profesional de Contador Auditor, por
lo que aquellos/as postulantes con titulo técnico, licencia de educacion media cientifico
humanista o licencia de educacién bésica, seran excluidos por no cumplir con nivel educacional
requerido por el cargo.

El proceso de seleccidn en cuestion, requerird que el/la postulante tenga disponibilidad para
trasladarse a la ciudad de Santiago; esto debido a que la prueba de conocimientos, evaluacion
psicolaboral y la entrevista de valoracién global del/de la candidato/a se realizardn de forma
presencial en dependencias del Ministerio de Bienes Nacionales, ubicado en Av. Libertador
Bernardo O’Higgins 720, Santiago Centro; por lo tanto, su participacion podria implicar mas de
un viaje a la ciudad en la que se desempefiard el cargo. El costo de traslado sera asumido por
cada postulante. De la misma forma, no podran desarrollarse las etapas presenciales mediante
video conferencias desde otros puntos del pais o desde otras dependencias institucionales.
Los/as candidatos/as que presenten alguna discapacidad que le produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion a administrar, deberan informarlo
adjuntando el correspondiente Certificado del Registro Nacional de la Discapacidad en su
postulacion, a fin de adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones dentro del proceso.

S6lo se aceptaran antecedentes que se presenten dentro del plazo de postulacion indicado en
el punto 5 de estas bases.

Los/as candidatos/as que no se presenten a alguna de las etapas a las que se les cite, seran
excluidos/as del proceso.




g) ElServicio, por razones relacionadas con el 6ptimo desarrollo del proceso de seleccion, podra
modificar los plazos contenidos en la calendarizacion, en la cantidad de dias que se estime
necesarios, asi como la realizacién de las etapas en un lugar distinto al sefialado.

h) El/la candidato/a seleccionado/a debera estar en condiciones de incorporarse al puesto de
trabajo el dia 03 de febrero de 2020.

i) Las consultas sobre el proceso podran realizarse al correo seleccion@m bienes.cl

Anotese, registrese, comuniquese, y distribuyase.

Subsecretario de Bienes Nacionales

DISTRIBUCION:

- Divisidn Administrativa

- Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas
- Interesados/as



