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APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS DE
PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER
CARGO PROFESIONAL A  CONTRATA
ASIMILADO/A A GRADO 14° DE E.U.S, QUIEN
CUMPLIRA LABORES DE ANALISTA DE
CATASTRO EN LA SECRETARIA REGIONAL
MINISTERIAL DE ARICA Y PARINACOTA.

SANTIAGO, - § MAR 2020

"
EXENTA Ne 2 03

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N2 01 de 2000,

texto qué refunde, coordina y sistematiza la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; el DFL N2 29 de 2005, fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley N2 19.880
de 2003, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracién del Estado; el Decreto Supremo N2 386 de 1981, del Ministerio de Bienes
Nacionales; la Ley N2 19.548 de 1998, que modifica planta del personal del Ministerio de Bienes
Nacionales; la Resolucién N2 01 de 2017 de la Direccién Nacional del Servicio Civil, que aprueba
normas de aplicacién general en materias de Gestién y Desarrollo de Personas; lo sefialado en la
Resolucién N2 06 de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

TENIENDO PRESENTE:

1. Lo dispuesto en la Resolucién N2 01 de

2017, de la Direccién Nacional del Servicio Civil, en sus articulos 132 al 152, que establece que los
Servicios Publicos deberdn elaborar y aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y
seleccién basados en el mérito, idoneidad, inclusién e igualdad de oportunidades.

2. Que 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 provisién de cargos a

Contrata y Cédigo del Trabajo, sin perjuicio que esta publicacion pueda hacerse extensiva a otras
formas de contratacion y a la utilizaciéon de otros medios de difusién que deba o estime

conveniente realizar.

inisteri Bienes Nacionales' | |
A Toma de Razon HEEUELV G

Exento de Tramite de
1. Apruébense las bases administrativas de

proceso de seleccién para la provisién del cargo Profesional a Contrata, asimilado/a a Grado 14°
de E.U.S, quien cumplird labores de Analista de Catastro en la Secretaria Regional Ministerial de

Arica y Parinacota.



BASES ADMINISTRATIVAS PARA PROVISION DE CARGO PROFESIONAL A CONTRATA
ASIMILADO/A A GRADO 14° DE E.U.S, PARA DESEMPENAR LABORES DE ANALISTA DE CATASTRO
EN LA SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE BIENES NACIONALES DE ARICA Y PARINACOTA.

1.1. Cargo
‘Analista de Catastro.

1.2, Objetivo'del Cargo '
Gestionar 1a informacién documental:en materia catastral, segun los procedimientos del Sistema

Catastral y los lineamientos ministeriales

1.3. Descripcién del Cargo
El cargo corresponde a un/a Profesional que deberd desempefiarse en la Unidad de Catastro de la

Secretarfa Regional Ministerial de Arica y Parinacota. Quien resulte seleccionado/a debera apoyar a
la Unidad de Catastro en la gestion de la informacion documental en materia catastral.

Las funciones del cargo son las siguientes:
a) Procesar y controlar el ingreso de informacién catastral, a través de la migracién de

informacién entre sistemas.
b). ‘Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos catastrales, y normalizar las
cubiertasdigitales cartograficas, segin los procedimientos catastrales. '
¢) Generar.y transferir las normasy procedimientos catastrales, a través de la elaboracién de
. manuales  de :procedimientos e-inspeccion, y. coordinar y ejecutar los programas de
capacitacién de manejo del Sistema Catastral.
d) - Administrar el Sistema Catastral, a través del disefio e implementacién de procesos O
herramientas para el sistema. :

e) Apoyar técnicamente a la Secretarfa Regional Ministerial en el uso del Sistema Catastral y

entregar soporte técnico a unidades del negocio.

2.1. N2 Vacantes
1 vacante. - -

2.2, Tipb de v,acarii:e
Contrata.

2.3. Tﬁipo'.de.'Cargo
-Profesional. -

2.4. 'Renta Bruta
$1.708.488

2.5. Region
Regi6n de Arica y Parinacota

3.2'_.6. Ciudad
Arica.

2.7. Condiciones
La renta indicada corresponde al sueldo promedio, incluyendo bono modernizacién de acuerdo a

Ley N2 19.553 de 1998.

3.1. Formacién Educacional
Se requiere Titulo Profesional de Gedgrafo.



3.2. Especializacién y/o Capacitacién _
Los/as candidatos/as deberan contar con los siguientes conocimientos generales para el cargo:

Conocimiento del DFL N2 29 de 2005, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

b) Conocimiento del DFL N@ 01 de 2001, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado dela
Ley N2 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.. ’
Ley 19.886 de 2003, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion

a)

c)
de Servicios.
d) Conocimiento nivel intermedio de Microsoft Office.

Ademds, deber3 disponer de los siguientes conocimientos especificos:
e) Técnicas de Geomdtica y andlisis territorial, tales como: Qgis, AutoCAD y Manejo de Google

Earth.
f) Decreto Ley N2 1.939 de 1977, que establece normas sobre adquisicién, administracion y

disposicion de bienes del Estado. ,
g) Manejo de softwares especificos: plataforma ESRI (ArcGIS y ArcIMS}).

3.3. Experiencia en el Sector Ptiblico/Sector Privado
Deseable a lo menos tres (3) afios de ejercicio laboral, e idealmente al menos dos (2) afios en la

Administracién Publica, en tareas afines o relacionadas con las funciones del cargo. La experiencia
laboral debe ser acreditada a través de un documento formal.

3.4. Competencias
3.4.1. Competencias Institucionales
a) 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 arménico de los equipos en todo el pafs.

b) Responsabilidad: cooperacién y compromiso en el trabajo: Apuntar al desarrollo de un
desempeifio 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 puiblicos a través del
mejoramiento de la calidad en la prestacion de servicios a los usuarios internos y externos.

d) 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.

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

3.4.2. Competencias Especificas del Cargo

a) 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 planificacién.

b) 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 organizacién. Implica el anélisis de diversas variables pudiendo
relacionarlas y proyectar escenarios a mediano y largo plazo.

c} 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 referidas metas, mejorar y mantener aitos niveles de rendimiento en el marco de
las estrategias de la organizacién. implica establecer indicadores de logro y hacer seguimiento
permanente. :

d) Control de Gestién: Habilidad y capacidad para disefiar e implementar sistemas de monitoreo
y control de procesos, coordinando y planificando el conjunto de los medios y recursos
disponibles, siendo capaz de establecer indicadores de resultados e incorporando medidas de
correccion que permitan obtener informacién oportuna para la toma de decisiones, en el marco
de las estrategias de la organizacién.

e) Seguir Procedimientos: Conocer a cabalidad, (estructural y funcionaimente), 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.



4.1. Criterios de seleccion
La metodologia de evaluacién sera por Evaluacién Sucesiva de Factores, por lo que, la puntuacion

minima por etapas determinard el paso a las etapas superiores.
La evaluacién se llevara a cabo en las siguientes 4 etapas:

4.1.1. Etapa 1: Evaluacién Curricular y Experiencia Laboral

a) 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 capacitacién reciente.

b) Experiencia Laboral: Tiene como objetivo verificar la experiencia laboral en funciones similares

al cargo.

Avanzardn a la Etapa 2, aquellos/as candidatos/as que obtengan un minimo de 25 puntos 0 mds en
la Etapa 1, considerando los puntajes obtenidos en la evaluacién curricular y experiencia laboral,
conforme a la tabla de evaluacion. :

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 instruccién 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
e notas del 1 al 7, set’m la siguiente tabla:

. g 3.1
13 1 34 8 55 15
1.6 i 2 3.7 9 5.8 16
1.9 3 4.0 ) 10 6.1 17
2.2 4 4.3 11 6.4 18
2.5 5 4.6 12 .. 67 19
2.8 6 4.9 13 7.0 20

Avanzardn a la Etapa 3, los/as candidatos/as que obtengan un minimo de 15 puntos o mds en la
Etapa 2.

4.1.3. Etapa 3: Evaluacién Psicolaboral ,

Tiene como objetivo medir la adecuacién psicolégica para el cargo de los/as candidatos/as, de
acuerdo al perfil de seleccion y en relacion con las actitudes y competencias especificas requeridas
para el desempefio de la funcién. La evaluacién consiste en la aplicacién de una prueba psicométrica

la que seré analizada e informada por un profesional psicélogo.

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

4.1.2 Etapa 4 “Entrevista de Valoracién Global”

Instancia donde se evaldan las aptitudes, habilidades y conocimientos para el desempefio del cargo.
Para'esta valoracién, se contara con un Comité de Seleccién integrado por el Secretario Regional
Ministerial de Bienes Nacionales de la Region de Arica y Parinacota, el Encargado Regional de la
Unidad de Catastro y el Jefe del Departamento de Gestiény Desarrollo de Personas, o quienes estos

designen.

El Comité de Seleccién, evaluara a los/as candidatos/as mediante una entrevista de habilidades para
el cargo, la que deberdn calificar con nota del 1 al 7, donde la puntuacién final responderd al
promedio de las calificaciones de los/as integrantes del Comité, asigndndosele finalmente puntaje
segtin‘la siguiente tabla: ’

=)
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0.0 0 21 7 3.1 14 4.2 21 5.2 28 6.3 35
12 1 2.2 8 33 15 4.3 22 5.4 29 6.4 36
13 2 2.4 9 3.4 16 | 45 23 55 30 6.6 37
L5 3 2.5 10 3.6 17_ 4.6 24 57 31 6.7 38
16 4 2.7 11 3.7 18 4.3 25 5.8 32 6.9 39
18 5 2.8 12 3.9 18 49 26 6.0 33 7.0 40
19 6 3.0 13 4.0 20 54 27 6.1 34

=



Una némina con un méximo de 3 candidatos/as con los mas altos puntajes resultantes de la
sumatoria de las Etapas 1, 2, 3 y 4 en cada caso y siempre y cuando hubiesen obtenido en la Etapa
4, 30 puntos o mds; sera propuesta al Subsecretario de Bienes Nacionales, quien seleccionara al/la
postulante que ocuparé el cargo, ajustdndose a los plazos establecidos en el punto 5.

Las bases administrativas para el proceso de seleccion y las néminas de los/as candidatos/as que
avancen en cada una de las etapas, serdn publicadas en la seccién “Trabaje con Nosotros” de la

pagina web del Ministerio de Bienes Nacionales

www.bienesnacionales.cl

4.2. Tabla de Evaluacién _ ]
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Titulo Profesional de Gedgrafo. 10
< Otros titulos Profesional no relacionados
Formactén 15 5
Educacional Jsan:
. No posee nivel educacional indicado
. 0
como deseable en el perfil de cargo.
Acredita 50 o mds horas en cursos de
capacitacién durante los ultimos 3 afios, 5
en materias relacionadas con el perfil del
cargo.
: Acredita menos de S0 horas en cursos de
.| Capacitacién | capacitacién durante los tltimos 3 afios, 3
reciente en materias relacionadas con el perfil del
€argo.
No acredita horas en cursos de Avanza a Etapa 2,
capacitacion durante los ultimos 3 afios, o aquelios/as
en materias relacionadas con el perfil def 25 30 candidatos/as que
cargo. . obtengan en la Etapa 1,
taboral-" . Acredita mas de 2 afios de experiencia 25 puntos o mds.
oray: = - laboral en tareas afines a fas funciones 10
) | Experiencia del cargo.
Laboral en | Acredita menos de 2 afios de experiencia
funciones laboral en tareas afines a las funciones S
similares del cargo.
No acredita experiencia laborat en tareas 0
afines a las funciones del cargo.
L " L Acredita mds de 1 aflo de experiencia 5
) xpen'enc:a profesional en la Administracién Pdblica.
profesional en = = —
) Acredita menos de 1 afio de experiencia
a ¢ e Tl 3
- profesional en la Administracion Piblica.
Administracién = - i
g No acredita experiencia profesional en la
Publica G St ey 0
Administracion Publica. -
Prueba lo/la define con “todos o gran
Medicion de | parte de los conocimientos” para el| 15220
Etapa 2 <] los desempeiio del cargo. Avanza a Etapa 3,
7., ;i | conocimientos | Prueba lo/ia define con “algunos de los aquellos/as
ﬁrueb\a: d é © .| técnicas conocimientos” para el desempefio del | 10a 14 15 20 | candidatos/as que
Conocimients.. relacionados cargo. obtengan en [a Etapa 2,
~.. ¢ .| conel perfildel | Prueba lo/la define con “pocos o sin los 15 puntos o mds.
.| cargo conocimientos” para el desempefio del 0a9
| cargo.
Medicién de La evaluacién psicolaboral lo define 10
: S las aptitudes como “recomendable” para el cargo. Avanza a Etapa 4
Etapa 3 +| especificas La evaluacién psicolaboral lo define aquellos/as
Entrevista. B o requeridas como “recomendable, con reservas” 5 5 10 candidatos/as gue
psicolaboral:- | para el para el cargo. obtengan en la Etapa 3,
.. | desempefio La evaluacidn psicolaboral lo define g 5 puntos o mds.
del cargo como “no recomendable” para el cargo.
Cuenta con las aptitudes, conocimientos Av alat los/is
.o T y habilidades para el desempefio del| 30240 3 ce;r:)zda_ dat ;ar:aco‘;slos
Etapa‘4. .| Entrevista de | cargo. st tl a ousnta' dail
‘ evaluacion de | Cuenta parcialmente con las aptitudes, it ato?a iie IaJeEst eaz
Entrevista de aptitudes, conocimientos y habilidades para el | 20229 30 40 iu 2a 3 ¥ 4 .Sm 3"‘
Valoracién. - | conocimientos | desempefio del cargo. c’ an, do v SI:ub?eser‘ll
Global y habilidades | No cuenta <con las aptitudes, S
s i obtenido en la £tapa 4,
conocimientos y habilidades para el 0al9
30 puntos o mds.
desempefio del cargo.
- ‘Total . -|° 75" - 100




4.3. Seleccion de Archivos requeridos para el empleo

Seleccion Documentos requeridos

Copia cedula de identidad

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

Copia de certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o postgrados de los

X Hi e a5
ultimos tres anos.

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 | Recepcion de Antecedentes 13/03/2020 | 19/03/2020

Etapa 1: Evaluacion Curricular y Experiencia laboral 20/03/2020 | 27/03/2020

Notifica a candidatos/as que avanzan a Etapa 2 30/03/2020

Etapa 2: Prueba de Conocimientos 01/04/2020 | 03/04/2020
Seleccion Notifica a candidatos que avanzan a Etapa 3 06/04/2020

Etapa 3: Evaluacion Psicolaboral 07/04/2020 | 08/04/2020

Notifica a candidatos que avanzan a Etapa 4 09/04/2020

Etapa 4: Valoracion Global del Candidato 14/04/2020 | 16/04/2020

o Notifica a candidatos/as de resultados del 28/04/2020

Finalizacion | proceso

Fecha de incorporacion al Servicio 01/05/2020

6. CONDICIONES GENERALES

6.1. Sobre la documentacion

a)

b)

c)

No se consideraran validos los cursos de formacién o capacitacién declarados en el curriculum
vitae que no sean respaldados por sus correspondientes certificados o que tengan fechas
anteriores a febrero de 2017.

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 identificacion 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, ademds del timbre de la organizacién 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.

6.2. Sobre la forma de postulacién

a)

b)

Las personas que cumplan los requisitos y estén interesados en postular, deberan efectuarlo
en linea en la plataforma Portal de Empleos Pablicos 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 Gedgrafo, por lo que
aquellos/as postulantes con otro titulo profesional, se les otorgara el puntaje minimo y al
mismo tiempo, los titulos técnicos, licencia de educacién media cientifico humanista o licencia
de educacién bésica, seran excluidos por no cumplir con nivel educacional requerido por el
cargo.
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6.3. Sobre la seleccién

a)

b}

d)

e)

g)

h)

Anatese, registrese; comuniquese, y distribuiyase. \

JN/ VMO/

derara valida exclusivamente la informacién dispuesta

en el formulario electronico “Mi CVv”, validédndose ésta informacién con la documentacién
anexa como titulos, certificados, entre otros. Es responsabilidad de cada postularite
completar correctamente el formulario electrénico mencienado.

El proceso de seleccién en cuestién, requeriré que el/la postulante tenga disponibilidad para
trasladarse a la ciudad de Arica; esto debido a que la prueba de conocimientos, evaluacién
psicolaboral y la entrevista de valoracién global del/de ia candidato/a se realizaran de forma
presencial en dependencias de la Secretarfa Regional Ministerial de Bienes Nacionales de a
Region de Arica y Parinacota, ubicada en Av. 7 de Junio 188, piso 4; ciudad de Arica; por lo
tanto, su participacion podria implicar més de un viaje a la ciudad en la que se desempefiard
el cargo. El costo de traslado seré 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 0
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion a administrar, deberan
informarlo adjuntando el correspondiente Certificado del Registro Nacional de la
Discapacidad en su postulacién, a fin de adoptar las medidas pertinentes, de manera de
garantizar la igualdad de condiciones dentro del proceso.

Sélo se aceptarén antecedentes que se presenten dentro del plazo de postulacién 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, serdn
excluidos/as del proceso.

El Servicio, por razones relacionadas con el dptimo desarrollo del proceso de seleccion, podré
modificar los plazos contenidos en la calendarizacién, en la cantidad de dias que se estime
necesarios, asi como la realizacién de las etapas en un Jugar distinto al sefialado.

El/la candidato/a seleccionado/a debera estar en condiciones de incorporarse al puesto de
trabajo el dia 01 de Mayo de 2020.

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

Para la evaluacién curricular, se consi

(FDO.) ALVARO PILLADO IRRIBARRA. Subsecretario de Bienes Nacionales.

- Secretarfa Regional Ministerial de Bienes Nacionales en la Regién de Arica y Parinacota
- Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas
<=8 _ |nteresados/as



