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APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS DE PROCESO DE
SELECCION PARA PROVEER CARGO PROFESIONAL A
CONTRATA ASIMILADO/A A GRADO 15° DE EUS.,
QUIEN CUMPLIRA LABGORES DE ANALISTA JURIDICO
EN LA SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE
BIENES NACIONALES DE LA REGION DE TARAPACA.

SANTIAGO, 29 MAR 2071
EXENTA N2 2 4 4

VISTOS: Lo dispuesto en el D.F.L. 01 de 2001, que
fija texto refundido, coordinado y sisternatizado de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; el D.F.L. 29 de 2005, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley 19.880 de 2003, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion
del Estado; el Decreto Ley 3.274 de 1980, que fija Ley Organica del Ministerio de Bienes Nacionales;
el Decreto Supremo 386 de 1981, que estabiece Reglamento Qrgdnico def Ministerio de Bienes
Nacionales; la Ley 19.548 de 1998, que modifica planta del personal del Ministerio de Bienes
Nacionales; |2 Resolucidn 01 de 2017 de la Direccidn Nacional del Servicio Civil, que aprueba Normas
de Aplicacion General en materias de Gestién y Desarrollo de Personas; v lo sefialado en la Resolucion
6 de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

TENIENDO PRESENTE:

1. Lodispuesto en la Resclucion 01 de 2017, de
la Direccién Nacional del Servicio Civil, en sus articulos 13 al 15, que establece gue ios Servicios
Plblicos deberan elaborar vy aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccion
basados en el mérito, idoneidad, inclusion e igualdad de oportunidades.

2. Que los Servicios Publicos deberan publicar a
través del portal www.empleospublicos.cl, o aquel gue determine |z Direccidn Nacional del Servicio
Civil, todas las convocatorias a proceso de seleccidn para fa provision de cargos a Contrata, sin
perjuicio que esta publicacion pueda hacerse extensiva a otras formas de contratacidn y a la
utilizacién de otros medios de difusion que deba o estime conveniente realizar.

cionales

s anes N ,
Bienes - o Razon RESUELVO:

inieterio 08
afinisterio 88 ¢ c
‘Exer*a de Teamiie de Tom

1. Apruébense las bases administrativas de proceso

de seleccion para la provisién del cargo Profesional a Contrata, asimilado/a a Grado 15° de EUS,, quien
cumplird labores de Analista juridico, en la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales,

Regidn de Tarapaca.



BASES ADMINISTRATIVAS PARA PROVISION' DE CARGO

ADMINISTRATIVO A CONTRATA ASIMILADO/A A GRADO 15" DE.-EUS.,
PARA DESEMPERNAR LABORES DE ANALISTA JURIDICO EN LA
SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE BIENES NACIONALES DE LA REGION DE TARAPACA.

1.1 Cargo.
. Ana!iSta Juridico.

o l 2 Objetivo dei Cargo. -
; _..-._Apoyar al Encargado Jurldsco en los procedimientos administrativos y aplacamon de la normatwa vigente.

o :.;_2.21 3. Descnpcuon del Cargo._

“ Bl cargo corresponde a.un/una. profesmnal Abogado/a que deberd desempenarse en la Secretaria -
~Regional Ministerial de Bienes Nacionales de ta Regién de Tarapaca Quien resulte seiecmonado/a :

-:- debera apoyar al Encargado Juridico en el resguardo del cumplimiento’ de la normativa en todés los
“actos admrmstratlvos emanados de la Secretaria Regional, segun los lineamientos mmlster;ales '

' Las funciones del cargo 50N ias 5|gu|entes
a) Apoyar en el resguardo del cumplimiento de la normativa en todos Ios actos admlmstratwos
- __emanados de la Secretaria Regional.
- b) Apoyar.en el ana||51s de expedtentes _
.c) - Apoyaren la. e%aboramon de respuestas a requerlmlentos de Asesonas.lundlcas
“d). Realizar segu1m|ento mensual Y ordenamlento de los sumarios e mvestfgac:aones surnarias.
e) ‘Apoyar en la- elaboracuon de actos admm;stratlvos de acuerdo a Ios procedmlentos '

establec:dos

. _ 21 _N"_l.v'a'(':a'nt'e_c,..-.

1 Vacante.

2.2. Tipo de vacante. .
~Contrata. -

2.3 Tipode gafg¢_._ '
. Profesional. .

24 'Renta'Bfufé.
- $1.279.278.

: 25 Reglon. |

L :Reg;on de Tarapaca._ .

2.6. Ciudad.' '
_ Iquique. -

2.7. Condacnones
La renta bruta para meéses con a5|gnacaon trimestral corresponderd a $ 2.358, 158 aproxumadamente y

. se obtiene producto: del cumpi:maento de metas de gestién institucional y de desempenc colectivo. Para

G .;_-'-.-_lobtener el pago de esta asignacion debe existir un porcentaje de cumplarmento minimo del 90% de los
compromnsos asumudos en.el per;odo anterior. El pago se realiza. en forma acumutada cada tres meses .

| ‘(Marzo, Junio, Septlembrey Diciembre).

_ -Se hace presente que las contratas duran como raximo, hasta el 31 de d|caembre de cada afio y las
: personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio de la Iey, sa[vo gque
se proponga una prérroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion.- :



2.8. Requisitos Especificos.
Segtin lo dispuesto en el Articulo 2 letra d) de la Ley 19.548 de 1998, que modifica la Planta del Personal

del Ministerio de Bienes Nacionales, establece que para la planta de profesionales:
a} Grado académico de licenciado, magister o doctor, o titulo profesional de una carrera de a lo
menos 10 semestres de duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del
Estado o reconocido por éste, respecto de los grados 4%a 7° defaEUS.
5) Titulo profesional de una carrera de a (o menos & semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, respecto de los grados 82

al2?delaE.US.

3.1. Formacién Educacional.
Titulo profesional Abogado.

3.2. Especializacién y/o Capacitacion.
Los/as candidatos/as deberdn contar con los siguientes conocimientos generales para el cargo:
a) D.F.L. 29 del 2013, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834,
sobre Estatuto Administrativo.
b) LeyN219.886 de 2003, que establece Rases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacidn de Servicios.
c) D.F.L 01 de 2011, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de ia Ley 18.575,
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de ta Administracion del Estado.
d) Derecho Administrativo.
) Ley 19.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de |os drganos de |a Administracidn del Estado.
f) Ley 20.285 de 2008, sobre Acceso a la Informacian Publica.

Ademads, deberd disponer de los siguientes conocimientos especificos:

) Decreto Ley 3.274 de 1980, que fija Ley Organica del Ministerio de Bienes Nacionales.

) Decreto 386 de 1981, Reglamento Orgdnico del Ministerio de Bienes Nacionales.

}  Derecho Administrativo.

} Decreto Ley 1.939 de 1977, que establece Normas sobre Adquisicién, Administracion y
Disposicion de Bienes del Estado.

e} Decreto Ley 2.695 de 1979, fija Normas para Regularizar la posesion de la Peguefia

Propiedad Raiz y para la Constitucion del Dominio sobre ella.

O O o ow

3.3. Experiencia en el Sector Publico/Sector Privado.
Deseable a lo menos dos (2) afios de ejercicio laboral, en tareas afines o relacicnadas 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 persenas sin

discriminacién de género, edad, raza, discapacidad, credo ideologico, politico o refigioso. Con
esto, se busca el desarrolio armdnico de los equipos en todo el pais.

b) Responsabilidad: cooperacién y compromiso en el trabajo: Apuntar al desarrolio de un
desempefo laboral, tanto individuat como de equipo que dé cuenta del logro de los abjetivos
institucionales.

¢) Vocacion de Servicio: Promover el fortalecimiento del rol de servidores publicos a través del
mejoramiento de la calidad en la prestacion de servicios a los usuarios internos y externcs.

d} Calidad: Prestar servicios de apoyo al personal, propendiendo a generar, mantener y apoyar un
ambiente de trabajoy un clima laboral que conduzca a rendimientos de excelencia, a una buena
sarticipacidn 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 cooperacion mutua.



3 4 2 Competencaas Especificas del Cargo. : S
) Pensamtento Anglitico: Ser capaz de dlscnmmar variables. ¥ detalles reievantes visualizando los
e 'impactos que provocan las. d:stsntas acc:ones o decmones ‘tanto del’ eguipo de traba;o en el
_.'fque se encuentra inserto, como de la Orgamzauon !mphca et analisis de dwersas vanab!es
o pudlendo relacmnarias y proyectar escenarios-a-medianoy large p|azo : '
_b)’:Proactlvndad “Ser: capaz de tomar la iniciativa y- anticiparse - fas sutuacaones dlanas en el
- desempefio_de las funciones; percibiendo escenarios. cntlcas 0 dlfiCllE‘S piamflcandose a
U mediancy Iargo plazo, para evitar sélo reacuonar : :
"¢} Planificacién y Orgamzamon Ser capaz de anticiparse y determmar eﬂcazmente las metas y
pr:orldades, estipulando las ‘acciones, los plazos y los recursos requer[dos para alcanzarlas
... realizando un seguimiento de los avances de las etapas contemdas enla ptamﬁcacnon o
). S-Control de |5 informacion: Ser capaz de establecer,: proactuvamente procedlmaentos contmuos
-~ parala recopilacion y analisis de la informacién necesaria para |3 administracién de un proyecto '
- o0 para la organizacion del trabajo. Toma en cuenta Ias habmdades, conoc;mlentos y experienaa
de [as persohas que tienen la mformacmn ' : : :

4 Criterlosdeseleccson : - : :
: ':"".-__La metodotogla de valoracién sera de acuerdo a Evaluacrén Suceswa de Factores por lo que la
: __.puntuaf:lon mm:ma determmara el paso a Ias etapas supenores Esta se’ !Ievara a cabo en las sggufentes

_"_3 etapas

4, 1 1 Etapa 1 Evaluacnon Currzculary Expenencxa Laboral. SEES
S :a) Evaluamon Curricular: Tiene como obietivo verlflcar que el/la candidato/a se adecue al perﬁi del -

cocargoy responde a ios factores formacién educac;onai Y capac:tacaén reciente. :
b) 'Expeﬂenc;a Laboral: Tlene como-objetivo verificar Ia experiencia’ laboral en. funcgones smm%ares al :

ca rgo.

o '3-3_-'Avanzaran ala Etapa 2 aquellos/as cand|datos/as que: obtengan un’ minimo. de 27 puntos 0 mis en la -
'_"-.:'Etapa 1; consmlerando fos puntajes obtemdos en: la evaluacson cumcular y exper;encna laboral.”

A2 Etapa 2 Prueba de Conommuentos y Evaluacidn Psmoiaboral :
- Esta instancia cuenta con dos evaluauones y taene €omo: propésrco vanrar ias apt:tudes habnhdades ¥
5 ._conocamlentos para el desempeno del cargo A contmuacron, se detalta fas formas en gue se llevardn a
- ‘acabo, ambas actividades: e
~a) Prueba de conoc:mnento Tiene como objetwo medir el mvel de conommrentos para ei desarrollo _
S 'dei cargo, es decir, evaluar el grado de instruccion necesaria’ ‘para-el buen desempeno laboral, de
L acuerdo alo estabtemdo en elperfil del cargo, fundamentaimente aquel[as materias especsf[cas La-
R prueba cons:dera una escala de niotas del 1 aI 7, segun la. sngu:ente tabla:. '

S A T R - 150 S
67 |19 o520l 14 |0 03 9 2,2 4

64 |18 1490 13 34 | B 1,9 3

61 | 17 ] 46 o120 | 031 g6 2
58 16 - | 43 1 11 28 | e 1,3 1.

3} Evaluac;én Ps:coiaboral Tiene. como ObjetIVO med|r la adecuacnén psmolognca para el cargo de
__'_.rﬂios/as candldatos/as de acuerdo - al perfxl de seleccuon y en relamon con las’ actitudes .y
'”-icompetenr:las especufncas requerndas para’ el desempeno de- ia funcncn La “evaluacién sérd-
. desarrollada por’ profesuonales del drea. de la: psxcofog:a qurenes aphcaran dicha evaluamon

_'__psscoiaboraf med:ante una encuesta psrcometnca de forma vartual : o

: Avanzaran ala Etapa 3 Ios/as 5 candldatos/as que obtengan Ios mas aitos puntajes resuttantes de ta -
sumatorfa de las Etapas 1y 2, siempre cuando hubiesen obtenido en la Etapa 2; 25 puntos 0 més



4.1.3 Ftapa 3: Entrevista de Valoracion Global.

Instancia donde se evaluaré las aptitudes, habilidades y conocimientos para el desempefio dei cargo.
Para esta evaluacién, se contard con un Comité de Seleccién integrado por la Secretaria Regional
Ministerial o quien ella designe, el Encargado de la Unidad de Juridica de la Secretaria Regional
Ministerial y el Jefe del Departamento de Gestion y Desarreilo de Personas, o quien estos designen.

£l Comité de Seleccion, 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 puntuacion final respondera al promedio de
las calificaciones de los/as integrantes del Comité, asignandosele finalmente puntaje segun la siguiente

tabla:

7,0 10 5,7 33 4,4 26 3,4 19 2,5 12 1,6
6,8 s 5,5 32 4,2 25 33 18 2,4 11 1,5
6,6 38 5,3 a1 4,0 24 3,1 17 2,3 10 1,4
6,4 37 51 | 30 3,9 23 3,0 16 2,1 9
6,3 36 4,9 29 | 38 22 2,9 15 2,0 8 1,1
7
6

Ol olwis|un b

5,1 35 4,8 28 3,6 21 2,8 14 1,9
[ 39 34 4,6 27 3,5 20 2,6 13 1.8

En el caso de que la nota promedio no coincida con ia nota dispuesta en la tabla, se otorgara la nota
superior mas proxima al promedio obtenido.

Una némina con un maximo de 3 candidatos/as con los mas altos puntajes resultantes de fa sumatoria
de las Etapas 1, 2 y 3 en cada caso y siempre y cuando hubiesen obtenido en la Etapa 3, 32 puntos o
mas; serd propuesta a la Jefatura Superior del Servicio, quien seleccionara el/la postulante gue ocupara
la vacante, ajusténdose a los plazos establecidos en el punto 5 de estas bases.

Las presentes bases administrativas y Jas néminas de los/as candidatos/as que avancen en cada una de
las etapas, seran publicadas en la seccion “Trabaje con Nosotros” de la pagina web del Ministerio de

Bienes Nacionales: http://www.bienesnacionales.cl.




.4, 2 ‘Tabla de Evaluacion.

| Titulo'de;Abogado. . 20
Formauon .| Otro titulo profesicnal. 5;
Educacmnal No paseé nivel educacional md:cado 0
como deseabie an @l perfil de cargo. L
Acredita - 100 o - mds horas e
| capacitacion  durante: los - Gitimos 3. o
| afios, ein materias’ relaoonadas conel-j T
| perfil del cargo?.
Acredita entre 50 vy 99 horas de
capamtacuon durante los Uitimos 3 4
aﬁos en_matenas relauonadas con ei
capatitacion “durante los  dltimos: 3~ 7| los/as candidatos/as
afios, en materias relationadas con el .que  obtengan 27
perﬂldeicargo 7| puntos 0 mas.
No acredita horas: de capacntacsén ' '
durante los  Ultimos’ 3. afios, en 0
matenas relacmnadas con el perfil del S
cargo.
Acredita 2:afies o ) ras de expenenc:a :
o - i laboral en'tareas afines a ias funciones 5
Experiencia del cargo. o .
Laboral . en |Acredita  menos de 2 afios de
funciones ‘experiencia laboral en ta'r‘ea:s afines a 3
| similares 1as funciones delcargo,
No acredita - experiencia iaborai en 0
Siooo .- | tareas afines a ids funciones del cargo.
Memdén de | Obtiene nota entre 7,0y 5,5 en prueba o
Rt 15a20
los de conocimiente, _
conommlentos_ Obtiene nota entre 5,4 y 4, O en prueba . ’
tEENICOs de condcimiento. 10__3_:14.__ f;vsa}zja 3 Etapa 35
r_el_acuonados Obtiene nota mferior ad0en prueba - candidatos/as éon
con. el perfil .{'de conocimiento. 0a9. : L
T R IR . : fos - més - - altos
del cargo S - ) - _ L i intaies . de la
g La evaluacion psicolaboral lo defing i 25|30 puntaies - 9= -
Medicidr de o i iy o 1077 ...} sumatoria - de | las
G como “recomendable”.para el cargo. - s 1o ) :
las aptitudes . - : Etapas 1y 2, siempre
S La evaluacion psicolabaral lo define . o
gspecificas w " y cuando hubiesen
. como “recomendable, con reservas 5 .
requeridas cbtenido 25 puntos
- para el cargo.
1 para el omés
o ta evaluacién psncclaboral lo define )
desempefic .,,
cormio  “no recomendable” para el 0.
del cargo
L cargo.
Obtiene nota entre 7,0 y 55 en Avanza - losfas 3
o i 32340 ; .
" entrevista de evaluacion, candidatos/as  con
Entrevista de | Obtiene nota entre 54 y 4,0 en : tos mas aitos
) " . . 24a31 .
evaluacion ‘de | entrevista de avaluacion. . {puntajes - de la
aptitudes, 32 40 - |sumatoria . de ias
conocimientos o , . : .
I€MR03 | Obtiene nota inferior 8 40 en | . Eltapas 1'. 2 \/ 3
y habilidades ) N ‘0azZ3. siempre y . cuando
T . entrevista de evaluacion. : '
hubieseri = chtenido
R o 32 puntos © mas.
: Total g4 1 100

15a considerard como actividades de capacitacion aguelios cursos realizados durante los Ultimos 3 gfios, en materias relacionadas con el perfil
del cargo Las horas de ‘Diplamados, Postitulos, Maestrizs o Doctorados serén igualmente con5|deradas no aplicandose la restriccidn de 3
anos



4.3, Seleccidn de Archivos requeridos para el empleo.

) Copia de certificado que acredite nivel educacional, requerido por Ley.

) Copia de certificados que acrediten cagacitacidn, postitulos y/o postgrados del periodo 2018-2020.
) Copia de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

)

OO W

CV Formato Libre {propio}.

[

i
ik

Postulacién | Recepcidn de antacedentes 5 (1/04/2021 07/04/2021
Frapa 1: Evaluacion curricular y experiencia laboral 4 08/04/2021 13/04/2021
Notifica a candidatos/as que avanzan a Etapa 2 1 14/04/2021
Seleccion Etapa 2: Prueba de conocimientos y evaluacion Psicologica 4 15/04/2021 ] 20/04/2021
Notifica a candidatos/as que avanzan a Etapa 3 1 21/04/2021
Etapa 3. Valoracion Global del Candidato 4 22/04/202126 ] 27/04/2021
Finalizacion Notifica a candidatos/as de resultados del proceso 1 03/05/2021
Fecha de incorporacion al Servicio 1 10/05/2021

6.1. Sobre la documentacion.

a) En el caso de las copias de certificados que acrediten capacitacion, es importante que estos
contengan el nimero de horas de duracion de la actividad; de lo contrario, ne seran considerados.

b} Enelcasodelas copias de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, estos deben
contener la identificacidn de {a institucidon/Empresa, nombre del/de la candidata/a, la
especificacidon de los cargos ocupados, inicio y fin del periode 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 v/o correo electrénico de contacto de la persona que certifica.
No serdn considerados como viélidos Jos finiguitos 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 postulacidn.

a) El presente proceso de seleccidn busca proveer un cargo profesional Abogado, por ic gue
aquelios/as postulantes con otros titulos profesionales tendrén puntaje inferior y al mismo tiempo,
los titulos técnicos, licencia de educacion media cientifico humanista o licencia de educacidn basica,
seran excluidos/as por na cumplir con los requisitos del cargo.

h) Las personas que cumplan los requisitos v estén interesadas en postular, deberan realizarlo en linea
en el portal www.empleospublicos.cl, como maximo hasta el 07 de abril de 2021.

6.3. Sobre |a seleccion.
a) Para la evaluacion curricuiar, se considerara valida exclusivamente la informacion dispuesta en el

formulario electrénico “Mi CV” del portal www.empleospublicos.cl, validandose ésta informacion
con la documentacion anexa como titulos, certificados, entre otros. Es responsabifidad de cada
postulante completar correctamente el formulario electrénico mencicnado,

b) Los/as postulantes deberan presentarse en forma presencial en la ciudad de lguique, para las
evaluaciones indicadas en el punto 4 de las presentes bases, siempre y cuando las condiciones
sanitarias lo permitan, con motivo del contexto de la Pandemia del COVID-19. Sera decision del
Servicio la realizacion o no de las evaluaciones mediante herramientas virtuales, progorcionando los
vinculos necesarios a los/as participantes, en forma oportuna. Esto uitimo, en caso de complicarse
las condiciones sanitarias.

¢} Los/as candidatos/as que presenten alguna discapacidad que le produzca impedimento o

dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccidon a administrar, deberdn informario

adjuntando el correspondiente Certificadoe del Registro Nacional de la Discapacidad en su
postulacidn, & fin de adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones dentro del procesc.

Los/as candidatos/as que no se presenten a alguna de las etapas a las que se les cite, serdn

excluidos/as del proceso.

o




‘e) No se consideraran validos ios cursos de-formacion o capac:tac;én declarados enel curnculum wtae
 que no sean respaldados por sus . correspondientes certificados. :
“f) El Servicio;-por razones de optimo desarrollo del proceso de seleccién, podra modnflcar Jos plazos
- contenidos.en el punto 5 de las-bases, en. la'cantidad de dfas que se estlme necesarlos asf como la -
realizacion de las etapas en un Jugar distinto al sefialado.
g) El/la cand:dato/a setecc;onado/a deberd estar en condiciones de mcorporarse at puesto de trabajo

- eldia10 de mayo de 2021.
Sih) E.as consultas sobre el proceso podran realizarse al correo seieccmn@mb:enes cl

Ahétésé,:-re'fsﬁére.sé,lcomuhiluéSe,'disfribﬂ as’le . 'ubﬁ’ . u:e'sé.-j“.':' o R o
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(FDO ) ALVARO PILLABO IRRIB.._;'_-_:, i;’subseeretaﬁq de Bienes Nacionales.

Lo que transcrlbo a Ud para su conoczmlento. o

SaludaUd.

" DISTRIBUCION: - :
i Gablnete Subsecrétarfa de Bienes Nacionales: -
e ;.~ Departamento de-Gestidn y Desarrollo de Personas e
EERREREC Secretarfa Regional Mlmstersal de la Reguﬁn de Tarapacé.
e lnteresaclos/as




