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|_SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Liama a concurso para proveer el cargo de:

ANALISTA DE CAPACITACION
CODIGO: TEC-UCAP 10

Modificacion:

La Subsecretaria de Obras PUblicas a través de su Departamento de Personal, informa la
ampliacién de las fechas del proceso de concurso plblico, por motivos de gestion interna
Las nuevas fechas del proceso son las siguientes:

Periodo de postulacién: del 10 de Enero al 28 de Febrero

Periodo de evaluacion y seleccion: del 29 de Febrero al 26 de Marzo

Fecha aproximada de cierre del proceso: 28 de Marzo 2012

Certifica:

4= A
o
Osvaldo Patma Borquez

<1
Jefe de Departamento de Personal
Subsecretaria de Obras PUblicas.

Para consultas y mayor informacion favor contactar a James Spencer Olave. Fono:
4493134 o al correo electréonico: james.spencer@mop.gov.cl

| DISPOSICION:



Ministerio de
Y, Obras Piblicas

BASES DE PUBLICACION
CONCURSO DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

Gobierno de Chile

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

“SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS”
Regidon Metropolitana
Nivel Central

Lliama a Concurso para proveer el cargo de

ANALISTA DE CAPACITACION
Codigo: TEC-UCAP 10

Contrata, Estamento Técnico, Grado14° E.U.S.

$ 618.701-E.US
Incluye bono de modernizacion mensualizado (segin corresponda)

Nota: Se considera meses de desempeno completos

Subsecretaria de Obras Publicas. Santiago

DISPOSICION:
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Ministerio de
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BASES DE PUBLICACION
CONCURSO DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

PERFIL DEL CARGO

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Apoyar la gestion de la Unidad de Capacitacion y participar del proceso de ejecucidén anual de la
capacitacién y su vinculacion con los otros subsistemas de recursos humanos, a fravés del cumplimiento
de procedimientos oportunos, fransparentes y efectivos.

FUNCIONES Y TAREAS DEL CARGO

e FEjecutar actividades vinculadas al proceso de capacitacién, que se le indiquen (dentro de la
Planificacién, Ejecucion y Evaluacién).

e Efectuarla coordinacién de las actividades de capacitacidén segin se le encomiende.

e Efectuar las acciones que corresponda para la tframitacién de las facturas y demds documentaciéon
gue corresponda a la ejecucion programdtica y presupuestaria.

e Llevar informaciéon de soporte, respecto avance ejecucion presupuestaria y programadtica del
Servicio Nivel Central y las Secretarias Regionales Ministeriales.

e Responsabilizarse y llevar a cabo las acciones que se le indiquen respecto de la Gestidn de los
Sistemas que soporten los registros de Capacitacion.

e Redlizar toda labor encomendada por la jefatura superior y relacionada con las materias de su
responsabilidad.

COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIAS TRANSVERSALES

= Compromiso con la Organizacién: Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad la visidbn, mision,
valores y objetivos de la Institucion. Implica la disposicion para asumir con responsabilidad, los
objetivos y compromisos declarados por la organizaciéon, haciéndolos propios.

= Orientacién a la Eficiencia: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional
de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos puUblicos, materiales y no materiales,
buscando minimizar los errores y desperdicios.

» Orientacién al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos. Implica la disposicién a servir a los clientes, de un modo efectivo,
cordial y empdtico.

= Trabajo en Equipo: Ser capaz de colaborar con otfros, 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 trabagjo.

= Probidad: Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intfachable. Implica subordinar el interés
particular al interés general o bien comun.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS CONDUCTUALES:
= Adaptacidon al cambio: Ser capaz de aceptar los cambios del entorno organizacional,

modificando la propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y disposiciéon
para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios.

DISPOSICION:
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Gobierno de Chile

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Destreza Social: Ser capaz de relacionarse con los equipos de frabajo, pares, superiores
jerarquicos, funcionarios (as) y clientes de manera respetuosa, fluida y empdtica, que permita
lograr los objetivos definidos aln en situaciones dificiles, en escenarios conocidos ©
desconocidos, requiriendo un conocimiento de las personas y los contextos en los cuales se
desenvuelve.

Proactividad: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las siftuaciones diarias en el
desempeno de las funciones, percibiendo escenarios criticas o dificiles, planificdndose a
mediano y largo plazo, para evitar solo reaccionar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS FUNCIONALES:

Dominio Técnico Profesional: Ser capaz de desplegar un buen nivel de conocimientos técnicos y
profesionales en las dreas temdticas relacionadas con el cargo, actualizdndose
permanentemente en las nuevas técnicas y tecnologias necesarias para el desempeno de su
cargo

Manejo de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion: Ser capaz de operar las herramientas
tecnoldgicas y de comunicacién requeridas para el desempeno de sus funciones. Implica el
interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la Institucidon o drea funcional.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA INGRESOS A CONTRATA

* Formacién y Estudios: Titulo de Técnico de Nivel Superior o Titulo Técnico de Nivel Medio, oforgado

por

un establecimiento de educacidén superior del Estado o reconocido por este.

» Experiencia Minima Requerida: Experiencia laboral minima de 4 afios para Técnico de Nivel Superior

y/o

experiencia laboral minima de 6 anos para Técnico de Nivel Medio.

La experiencia solo se contabilizard a partir de la fecha de obtencidn del Titulo Técnico Nivel superior

o Titulo Técnico Nivel Medio.

= Experiencia Deseable: Experiencia en dreas de Recursos Humanos.

= Especialidad Deseable: de preferencia Titulo de Técnico de carreras del drea de administracion en

Rec

ursos Humanos

» Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo:

v
v

v

DISPOSI

Nociones de Gestion de Recursos Humanos por competencias laborales

Manejo de Herramientas Computacionales a nivel usuario (intermedio, avanzado), Excel, Word,
Power Point y Outlook

Planificacién y programacién del trabajo

Ley N° 18.575, O.C. de Bases Generales de la Administracién del Estado, que incluye las normas
de la Ley de Probidad, N° 19.653.

DFL N° 29, ano 2004, que fija texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°18.834,
Estatuto Administrativo

CION:

.
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Gobierno de Chile

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

REQUISITOS NORMATIVOS GENERALES

Los(as) postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales senalados en el Articulo 12 del
D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, el cual senala que para ingresar a la Administracién del Estado serd necesario:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Ser ciudadano(a);

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
que por la naturaleza del empleo exija la ley;

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una cdlificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco anos desde la
fecha de expiracion de funciones, y

No estar inhabilitado 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 e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
mdas, con la Subsecretaria de Obras Publicas.

Tener litigios pendientes con la Subsecretaria de Obras Publicas, 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.

Ser director(a), administrador(a), representante o socio(a) titular del 10% o mds de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a
200 UTM o mds, o litigios pendientes con la Subsecretaria de Obras PUblicas.

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) de la
Subsecretaria de Obras PUblicas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente,
inclusive.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Subsecretaria
de Obras PUblicas, o que interfieran con su desempeno funcionario, salvo actividades de fipo
docente, con un mdximo de 12 horas semanales.

DISPOSICION:

e
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SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Los(as) postulantes que relnan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacién:

= Curriculum Vitae, en formato disponible en www.mop.cl. S,eccién CONCURSOS DE PERSONAL,
concursos por servicio SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS y/o a través del link:
http://www.mop.cl/acercadelmop/concursosdepersonal/paginds/Concursossop.aspx

= Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Titulo de Técnico Nivel Superior o Titulo de
Técnico Nivel Medio. Una vez que el (la) postulonte quede seleccionado(a), para su
contratacién se solicitard documento original.

= Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Certificados de Capacitacidén pertinentes
al cargo que postula y que posteriormente puedan ser presentados en original, realizada los
tres anos anteriores a este llamado a concurso.

= Certificado de Experiencia Laboral como Técnico, o copia digital en formato PDF, que acredite
el tiempo minimo requerido que el (la) postulante ha desempenado en la actividad afin al
cargo que postula.

= Sino es Funcionario(a) PUblico(a) actualmente:

a) Declaraciéon Jurada Simple, debidamente firmada, disponible en www.mog.cl,seccién
CONCURSOS DE PERSONAL, concursos por servicio SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS y/o a
través del link:

hitp://www.mop.cl/acercadelmop/concursosdepersonal/paginas/cConcursossop.aspx

*= En caso de ser, o haber sido hasta un ano atrds, Funcionario(a) PUblico(a), incluir ademas:

a) Documentacién emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que certifique su
calidad de funcionario(a) de Planta o a Contrata, con la debida especificacién de la fecha de
ingreso, estamento, grado y cargo desempenado.

b) Documentacién emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces, que certifique la
cdlificacion obtenida en el Ultimo periodo en que desempefio funciones, inmediatamente
anterior a este llamado a Concurso.

c) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra desempenando
o desempend funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de
censura, multa y/o suspension en los 3 anos anteriores a este llamado a Concurso.

DISPOSICION:

-
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RECEPCION DE LAS POSTULACIONES

= Por via e-mail a la direccidn de correo electrénico sop.concursodepersonal@mop.gov.cl
indicando en el *Asunto” el cddigo: TEC-UCAP 10, o bien,

= Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del concurso, el cual debe ser
entregado o enviado por correo, dirigido a la Subsecretariac de Obras Publicas, Santiago,
ubicada en Morande 71, piso10, Of. 1011. Departamento de Personal.

= Horario: lunes a jueves de 09:00 a 17:00 hrs. Viernes de 09:00 a 16:00 hrs., indicando el cédigo: TEC-
UCAP 10

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso
de seleccién aquellas postulaciones recibidas, por sobre o correo electrénico, siempre que consignen
el timbre de la empresa de correos o timbre de la Subsecretaria de Obras Publicas, Santiago, donde
fue enfregada, en el caso de enviar antecedentes por sobre; y fecha de Correo electrénico de
cuando se enviaron los antecedentes.

La presentacion de documentos de postulaciéon incompletos, alterados y/o no presentacion de algin
antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efecto automdticamente la
postulacion.

ETAPAS DEL CONCURSO

1. Evaluacién Curricular
2. Evaluacidon Técnica
3. Evaluacion Psicolaboral

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

Nota 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse de ciudad en alguna Etapa del Concurso, si es necesario.

Nota 2: Los(as) postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o les produzca
dificultades para ser evaluados(as), deberdn informarlo en su postulacion, con el fin de adoptar las medidas
pertinentes para garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a todos(as) quienes postulen al
Concurso.

Nota 3: El proceso de seleccion es evaluado por Comité de Seleccion nombrado en cada Servicio, dando
asi las garantias de transparencia necesarias para los (as) postulantes.

Nota 4: A los puntajes obtenidos por los (as) postulantes que pasen las etapas de Evaluacion Curricular 'y
Evaluacion Técnica, se les aplicard la ponderacion sefalada para cada etapa y los tres mds altos puntajes
acumulados hasta dicho momento pasaran a integrar la terna que deberd presentarse a Evaluacion
Psicolaboral, posteriormente se realizard una entrevista con la Jefatura directa para la eleccidn final

DISPOSICION:

.
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1. Evaluacion Titulo y Cursos de Titulo de Técnico Nivel Posee Titulo Técnico de 100
Curricular formacién Superior y/o Titulo de Nivel Superior y/o Titulo de
educacional y de Técnico Nivel Medio Técnico Nivel Medio afin al
25% capacitacion cargo
Posee Titulo Técnico de 70
Nivel Superior y/o Técnico
Nivel Medio de otra drea
formacién técnica 70 puntos
Promedio de
No posee Titulo de Técnico No continua 100 ambos
Nivel Superior ni Medio en el proceso factores
Cursos de
capacitacioén y/o Capacitacién de 24 hrs o 5
especializacion afines m as, afines al cargo, en
al cargo los Ultimos 3 afos
2 puntos por
Experiencia Laboral Experiencia laboral Experiencia demostrable ano sobre
minima de 4 anos mayor ala minima minima
para Titulo de requerida afin al cargo requerida
Tecnl;o.Nwel ~ Experiencia demostrable 70
Superlpr, 06 afos minima requerida
para Titulo de
Técnico Nivel Medio No cumple con No continua
experiencia minima enel
requerida proceso
II. Evaluacién Conocimientos Aplicacion Prueba La pmebq "?ed'“’ elnivel Puntaje se
P P < P de conocimientos .
Técnica Técnicas del Area Técnica técni i del expresard en 100 70 puntos
donde se ecnicos y normailvos ae escalade 1
50 % desempenard cargo a desempenar a 100
Conocimientos Entrevista Técnica Presenta todas las 100
Técnicas para el competencias
desempeno de la técnicas para el cargo,
funcién Presenta todas las
competencias 70
técnicas para el cargo, sin 100 70 Puntos
que necesariamente estén
completamente
desarrolladas
No presenta las
competencias técnicas No continua
para el desarrollo del cargo en el proceso
lll.- Evaluacién Aptitudes especificas | Adecuacién Evaluacién Psicolaboral lo 100
Psicolaboral para el desempeno Psicolaboral para el define como candidato (a)
de la funcién Cargo recomendable
25%
Evaluacién Psicolaboral lo 70
define como candidato 70 puntos
(a) recomendable con 100
observaciones
Evaluacién Psicolaboral lo No continua
define como candidato (a) enel
no recomendable proceso
DISPOSICION:
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SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

FECHAS DEL CONCURSO

Periodo de Postulacién: Del 10 al 23 de Enero de 2011, ambas fechas inclusive.
Periodo de Evaluaciéon y Seleccion: Del 24 de Enero al 21 de Febrero de 2011, ambas fechas inclusive.
Fecha aproximada del cierre del Concurso: 22 de Febrero de 2011.

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la
planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tenga la obligacidon de informar de sus
fundamentos y/o eventualmente declarar aplazado o desierto el concurso.

Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pdgina web de la Subsecretaria de Obras
PUblicas www.mop.cl y/o al correo electréonico informado por los(as) postulantes.

ENTREGA DE RESULTADOS

La Subsecretaria de Obras PuUblicas, a través del Area competente, encargada del proceso,
comunicard a los(as) postulantes, los resultados parciales y final segun corresponda, a través de correo
electrénico informado por los(as) postulantes.

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas y
reclamos al Area encargada del proceso, denfro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de
finalizado el concurso.

No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del
DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

DISPOSICION:
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RESPONSABLE DEL CONGURSO! " ""| LIA RIQUELME ORELLANA |
|CORREO ELECTRONICO PARA CONSULTAS | jcmes.spencer@mop.gov.cl |
ISITIOWEB: " www.mop.cl |
|
|

[TELEFONO ] 02-4493134

DIRECCIGN | MORANDE 71. PISO 10. OF. 1011. SANTIAGO

JEFA DE DIVJSION f RECURSOS HUMANOS SOP
10 Enero 261

Ord. N° fl de feja: 10 de Enero 2012, de Jefa Unidad de
Capacitaciéon|SQP.

RIOLA CO AREVALL
Jofa\ Divigion de
Humanos

SUBSECRET OBRAS PRI~
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