APRUEBA PAUTAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, PARA PROVEER CARGO A
CONTRATA QUE INDICA

SANTIAGO,

RESOLUCION ELECTRONICA SOP N°_ 256 /
08 de marzo de 2022

VISTOS:

Las necesidades del Servicio; El DLF N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; El DFL N° 135/1991, que Fija
Planta y Requisitos Generales y Especificos de Ingreso y Promocién del Personal de la Subsecretaria de
Obras Publicas, modificado por el DFL N° 270/2009, ambos del Ministerio de Oloras Publicas; las atribuciones
que me confiere el DFL MOP N° 850/97, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°
15.840, de 1964 y el DFL MOP N° 206, de 1960; la Resolucién afecta N° 1/2017 de la Direccidén Nacional del
Servicio Civil; la Resolucidon Exenta SOP N°2184, de 2019; la Resolucidon N° 6, de 2019, de la Conftraloria
General de la Republica, y

CONSIDERANDO:

Que, se ha estimado necesario proveer un (1) cargo de Técnico/a de Contabilidad - Servicio de Bienestar,
calidad juridica contrata, estamento Técnico, Grado 15° EUR, con residencia en la ciudad de Santiago,
Nivel Cenftral, para la Subsecretaria de Obras Publicas, mediante un proceso de Reclutamiento y Seleccién
con la finalidad de designar a la persona mds adecuada para el cargo, conforme al cumplimiento de los
requisitos legales para el desempeno del mismo, y en base a la valoracion y acreditacion del mérito y la
idoneidad en igualdad de oportunidades, utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y
fransparentes.

Que, la convocatoria se ajusta a las normas de aplicacién general en materias de gestion y desarrollo de
personas, conforme a lo indicado en la Resolucion afecta N°1/2017 de la Direccidn Nacional del Servicio
Civil, y al Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién para el Ministerio de Obras PUblicas y sus Servicios
Dependientes, aprobado mediante Resolucidn exenta N°2184/2019.

Que, la autoridad ha dispuesto la necesidad de proveer el cargo funcional de Técnico/a de Contabilidad
- Servicio de Bienestar disponiendo para ello, del presupuesto para la Subsecretaria de Obras Publicas,
para el ano 2022, lo cual se acredita mediante el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP SOP N°
27 de fecha 17/01/2022, visado por la Subdivision de Planificaciéon y Gestidn Financiera.

Que, el referido cargo, integrard la organizacion interna de cardcter funcional de esta Subsecretaria, y no
constituye la ejecucion de funciones de cardcter directivas, a menos que una norma legal asi lo autorice, y
previa dictacién del respectivo acto administrativo que asi lo disponga.

Que, es necesario constituir una Comision de Seleccidn responsable de la evaluacién del presente Proceso
de Reclutamiento y Seleccién.

RESUELV O (exento):

LLAMASE A PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, para proveer el cargo de cardcter
funcional de Técnico/a de Contabilidad - Servicio de Bienestar, calidad juridica contrata,
estamento Técnico, Grado 15° Escala Unica de Remuneraciones (EUR), con residencia en la
ciudad de Santiago, Nivel Central.

APRUEBANSE, las siguientes pautas del proceso de reclutamiento y seleccidn, convocado para
proveer el cargo de cardcter funcional de Técnico/a de Contabilidad - Servicio de Bienestar,
calidad juridica contrata, estamento Técnico, Grado 15° Escala Unica de Remuneraciones
(EUR), con residencia en la ciudad de Santiago, Nivel Central, las que se transcriben a
continuacion:



Empleo: TECNICO/A DE CONTABILIDAD

Ministerio
Ministerio de Obras Publicas (MOP)

Cargo
Técnico/a de Contabilidad
Area de trabajo

Administracion

Ciudad
Santfiago

Institucion/Entidad
Subsecretaria de Obras Publicas (SOP)

N° de Vacantes
1 (una)

Regién
Metropolitana

Tipo de Vacante
Contrata

Renta Bruta
$876.331

Condiciones:

En el contexto de la crisis sanitaria Covid-19, se ha definido que varias de las etapas del proceso, se
realizardn en forma remota en modalidad online, ya sea por correo electrénico o a través de distintas
plataformas que definird el Servicio y que serdn oportunamente comunicadas a los/las postulantes.

Lo anterior implica que todas las personas interesadas en postular, al presente proceso de
reclutamiento y seleccion, deberdn contar con las herramientas tecnoldgicas necesarias para llevar
a cabo las entrevistas y/o evaluaciones a distancia (online). Deberdn, ademds, contar al menos con
espacio privado y franquilo para realizar la evaluaciéon, conexion a internet adecuada para
videollamadas y dispositivo (computador u otro) con cadmara web y micréfono, que sean funcionales
y adecuados, para llevar a cabo las entrevistas a distancia.

Contrata, Estamento Técnico, Grado 15° de la Escala Unica de Remuneraciones.

Se debe tener en cuenta que todo empleo provisto en la calidad juridica contrata tiene como
duraciéon maxima hasta el 31 de diciembre del ano que corresponda, o mientras sean necesarios sus
servicios, salvo que exista una propuesta de prérroga.

Renta Bruta Mensual Promedio Estimada primer ano:

*Renta bruta promedio mensual aproximada: $876.331.-

*Renta bruta aproximada, meses sin bono de modernizacion bruta: $709.518.-

*Renta bruta aproximada con bonos de modernizacidn trimestrales  bruta:  $1.209.957,
correspondientes a los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.

Transcurrido el primer ano de frabajo en la institucion, se pagard proporcional el bono por
desempeno colectivo.

Objetivo del Cargo:

Gestionar los procesos contables de las distintas cuentas administradas por la Unidad de Contabilidad
y Presupuesto del Departamento de Administracion y Finanzas del Servicio de Bienestar, dependiente
de la Subsecretaria de Obras Publicas a fin de ejecutar los procesos previstos y dar solucion a
problemas concernientes a la construccién, control y administracién de informacién en el drea de
Contabilidad.

Descripcion del Cargo:
El cargo para el que se redliza este proceso de Reclutamiento y Seleccidn cuenta con las siguientes
funciones:

1. Recepcionar, revisar y gestionar documentos propios de su drea de desempeno, lo cual implica:

4 Registrar voucher en el sistema contable, tales como egresos y traspasos.
v' Efectuar conciliaciones bancarias, contabilizar y analizar impuesto de 2°. Categoria.
v' Andlizar cuentas contables y efectuar control de la informacion.

2. Ofras funciones propias de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, Depto. Administracion y
Finanzas - Servicio de Bienestar, Nivel Central.
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El Cargo a proveer se desempena bajo las siguientes condiciones:

Lugar de desempeno: Unidad de Contabilidad y Presupuesto, Depto.
Administracion y Finanzas Servicio de Bienestar,
Nivel Central.

Horario de Trabajo: Jornada ordinaria de 44 horas semanales.

Jefatura directa del cargo: Encargado/a de Unidad de Contabilidad vy
Presupuesto, Depto. Administracién y Finanzas
Servicio de Bienestar

Perfil del Cargo:
Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y servirdn para evaluar a los/las postulantes:
Formacién Educacional

Requisitos Académicos:
Alternativamente:

i. Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educaciéon superior del
Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de 2 anos
como minimo; o

ii. Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico Nivel Medio de 4 aiios
como minimo.

(Lo anterior, acorde con el DFL MOP N° 270/2009 que modifica los requisitos especificos de ingreso y
promocion de la planta de personal de la Subsecretaria de Obras PUblicas establecidos en el DFL
MOP N° 135/1991).

Requisitos Académicos deseables:
Técnico de Nivel Superior en Contabilidad General, Técnico en Administracion de Empresas, Técnico
Financiero.

Experiencia laboral sector pUblico / sector privado:

l. Deberd presentar certificados o documentos que acrediten a lo menos 2 anos de
experiencia laboral, como técnico superior, para Titulo Técnico de Nivel Superior.

. Deberd presentar certificados o documentos que acrediten a lo menos 4 anos de
experiencia laboral, como técnico medio, para Titulo Técnico de Nivel Medio.

(Acorde con el DFL MOP N° 270/2009 que modifica los requisitos especificos de ingreso y promocion
de la planta de personal de la Subsecretaria de Obras PUblicas establecidos en el DFL MOP N°
135/1991).

Competencias:

Competencias Transversales:
ORIENTACION AL CLIENTE:
o Conoce las necesidades y expectativas de sus clientes, tanto internos/as como externos/as.
o Implementa mejoras para incrementar el nivel de satisfaccidén de los/as clientes internos/as y
externos/as, mds alld de lo que le fue estrictamente solicitado.
o Readliza acciones que permitan anfticiparse a los requerimientos de sus clientes.
o Considera la plena satisfaccion del/la cliente, como un criterio esencial para la planificacion
de futuras actividades.
o Mantiene un contacto cercano con los/as clientes internos/as y externos/as, para lograr
satisfacer sus necesidades.

ORIENTACION A LA EFICIENCIA:

o Ejerce altos niveles de esfuerzo para alcanzar, con eficiencia, los objetivos y resultados
definidos en todo lo que emprende.

o Comprende los objetivos Organizacionales, denotando visidn estratégica e identificando las
acciones importantes y las causas o situaciones que pueden implicar un desperdicio de
recursos (cualquier tipo), y los aspectos mds irrelevantes, que dificultan la consecucién de
dichas metas. (como por ejemplo: abuso de celular, visitas inesperadas, reuniones ineficientes,

efc.)
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Logra utilizar algunas técnicas para minimizar los efectos negativos que estos elementos o
situaciones irrelevantes puedan tener en su eficiencia y productividad. (por ejemplo:
administrar tiempo, establecer limites con otros, etc.)

Muestra conductas concordantes con una conciencia sobre el uso racional de los recursos
disponibles, materiales y no materiales, incluso aprovechando los propios recursos que tfiene
para un mejor desempeno. (por ejemplo: fortalecimiento de habilidades y conocimientos
técnicos, como también, una actitud positiva y buena predisposicién hacia el trabaijo, etc.)
Establece estdndares o indicadores de calidad, buscando la mejora continua de los procesos
a su cargo para anficiparse a posibles dificulfades y minimizando futuros errores y riesgos por
mal uso de cualquier fipo de recurso.

Manifiesta valorar el buen uso del tiempo y el dominio que él/ella puede tener sobre su
utilizaciéon, por lo que en general, armoniza todas sus actividades en torno a una planificacion
y un estilo de trabajo ordenado, priorizando para cumplir con las metas en los plazos
requeridos.

Competencias Especificas Conductuales:

SEGUIR PROCEDIMIENTOS:

o

Conoce cada uno de los pasos o etapas que debe realizar para sacar adelante su trabajo
de manera eficiente.

Prevé posibles dificultades para evitarlas, pero cuando se presenta algin problema, recurre a
quién pueda ayudarlo/a con sus dudas en relacién a los distintos procedimientos involucrados
de su responsabilidad.

Cuando tiene consultas, normalmente, sabe identificar claramente a quién dirigirse para
obtener la ayuda mds eficaz y eficiente, en relacion a los distintos procedimientos a su cargo.
Busca las mejoras y va un paso mds adelante en la realizacion y conocimiento de sus
funciones.

Realiza regularmente seguimientos sistemdticos y pormenorizados, a sus procedimientos, de lo
cual obtiene mejoras para su frabajo y las etapas involucradas.

ORIENTACION A LA CALIDAD:

o

Ocasionalmente cumple con sus funciones y responsabilidades de su cargo conforme a los
esténdares de calidad y normas Institucionales.

A veces, cuando siente que cuenta con el tiempo para hacerlo, revisa el frabajo propio,
estableciendo prioridades y mecanismos de evaluacion de sus procesos a cargo, pard
minimizar errores posibles.

Cuando la tarea encomendada lo moftiva, se preocupa por la calidad del su frabagjo,
buscando posibles mejoras y/o soluciones eficientes para conseguir el objetivo propuesto.
Conoce las tareas y responsabilidades de su cargo, y de vez en cuando, se interesa por
participar en instancias de aprendizaje y capacitacidon para ampliar conocimientos en su
drea, con el fin de identificar alternativas de mejora o posibles soluciones.

A veces es capaz de identificar cudles son sus fortalezas para dirigirlas hacia su objetivo, y
también sus debilidades, para saber qué mejorar en pos del enriquecimiento de su trabajo.

PROACTIVIDAD:

o

Toma la iniciativa frente a algunas situaciones de su interés, de manera propositiva y
colaborativa.

En ocasiones, es capaz de analizar las situaciones planteadas, para elaborar
anticipadamente planes de accion.

Cumple adecuadamente con la realizacion de sus obligaciones diarias, ocasionalmente,
aportando ideas nuevas en la realizacion de las mismas.

A veces, estd atento a las oportunidades que se le ofrecen para orientar su accién, con el fin
de actuar de manera previsora en el cumplimiento de sus responsabilidades.

En ocasiones, es capaz de emprender y/o proponer proyectos nuevos dentro del equipo all
que pertenece.

BUSQUEDA DE INFORMACION:

o

e}

Sistematiza datos y procedimientos disponibles para obtener toda la informacién que
necesita.

Establece sistemas o hdbitos personales que le permitan acceder mds fécilmente ala
informacién, cada vez que la requiere.

EfectUa investigaciones formales y exhaustivas a la hora de generar la informacion que
busca.

Identifica el tipo de informacién que necesita y dénde encontrarla para un trabajo mds
eficiente.

Explora nuevas fuentes, tecnoldgicas y no tecnoldgicas, para obtener informacién.

SOLUCION DE PROBLEMAS:

O
O

Ocasionalmente distingue el problema principal de lo accesorio.
Enfrenta el problema analizéndolo en su generalidad, sélo cuando considera que tiene
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senfido hacerlo.

o A veces aprovecha su experiencia para dar ideas o soluciones al problema.

o ldentifica su propia responsabilidad y/o la de otros en la ocurrencia de los hechos, pero sdlo
cuando le es conveniente a sus objetivos.

o Ocasionalmente muestra disposicién al didlogo para resolver problemas.

Competencias Especificas Funcionales:

RESPONSABILIDAD:

o Comprende la importancia de hacer bien su frabajo y cumplir sus responsabilidades de |a
mejor manera posible.

o Organiza y prioriza sus tareas para cumplir eficientemente con los plazos fijados.

o Muestra interés por cumplir los estéindares de calidad preestablecidos, preocupdndose de
entregar su trabajo con dichos estdndares.

o Cumple sus tareas y responsabilidades sin requerir mayor supervision.

o Actia de manera efectiva ante dificultades que puedan surgir, permitiendo dar fluidez a los
procesos.

Conocimientos especificos requeridos:

v Cursos de Capacitacion MS Office: Excel Nivel Medio.
v Probidad y fransparencia
v' Cursos o talleres en Contabilidad.

Requisitos Generales:

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

Q. Ser ciudadano/aq;

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

C. Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d. Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del
empleo exija la ley;

e. 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

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

Ademds, los(as) postulantes no deberdn estar afectos/as) a las inhabilidades e incompatibilidades,
contenida en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

a. Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mds, con la Subsecretaria de Obras PUblicas.
b. Tener litigios pendientes con la Subsecretaria de Obras PUblicas, a menos que se refieran al

ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

C. Ser director/a, administradora, 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.

d. Ser cébnyuge, 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.

e. Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.
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Requisitos Especificos:

Para ejercer el cargo es necesario contar con los requisitos legales definidos en DFL MOP N° 270/2009
qgue modifica los requisitos especificos de ingreso y promocién de la planta de personal de la
Subsecretaria de Obras PUblicas establecidos en el DFL MOP N° 135/1991, ambos del Ministerio de
Obras Publicas:

i. Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior del
Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de 2 aios
como minimo; o

ii. Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico Nivel Medio de 4 anos
como minimo.

1. Publicaciéon y Postulacién:

La Subsecretaria  publicard las presentes pautas de seleccidn a través del Portal
www.empleospublicos.cl y convocatorias de los Procesos de Reclutamiento y Seleccién para la
provisibn de cargos a Contrata, sin perjuicio que esta publicacion pueda hacerse extensiva a otros
medios de difusién, tales como www.mop.cl e Intranet Ministerial.

En la opcién “Seleccién de archivos requeridos para el Empleo” el/la postulante deberd presentar
cada uno de los documentos requeridos para postular.  Si los/las postulantes no adjuntan los
documentos requeridos, el sistema no le habilitard la opcidn de postular, quedando imposibilitado de
aplicar a la convocatoria. En el caso que el/la postulante, suba un documento que no concuerda
con lo requerido, éste considerard como no presentado.

¢ Documentos requeridos para postular:
a) Copia Cédula de Identidad
b) Copia de certificado que acredite a lo menos el nivel educacional requerido por Ley.
c) Copia de certificados que acrediten cursos o capacitaciones.
d) Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral. Esto deberd
comprobarse con antecedentes fidedignos, como certificados de cotizaciones
previsionales, en conjunto con los respectivos certificados de las instituciones o empresas
empleadoras en que conste la efectividad del desempeno de laboral.
e) Certificado Situacién Militar al dia (en el caso que aplique).
f) Declaracién Jurada cumple requisitos ingreso (art. 12 letras c) e) y f) del Estatuto
Administrativo y art. 54 DFL 1/19653, de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencial).
g) Declaracién jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54, DFL N°1/19.653,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencial).
h) Curriculo Vitae en Formato Libre (propio).

2. Seleccidn:
« Criterios de Seleccion:

El Proceso de Reclutamiento y Seleccidn serd desarrollado por una Comisidn de Seleccion,
conformada por:

e Enriqueta Gajardo Ramirez, Encargada de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto -
Bienestar.

e Fernando Zamorano Astroza, Encargado Unidad Tesoreria - Bienestar.

e Violeta Rojas Duran, Jefa Departamento Administracién y Finanzas - Bienestar.

Ademds, integrard la Comision de Seleccién, con derecho a voz, el/la delegado/a de la
Asociacién Nacional de Funcionarios de la Subsecretaria de Obras Publicas (ANFUSOP).

La evaluacion de aptitudes para el cargo se llevard a cabo en 4 etapas sucesivas y excluyentes entre
si. La exclusion serd determinada a fravés de los puntajes minimos definidos para cada etapa.

e Etapas
a. Evaluacion Curricular:
Esta evaluacion medird la formacion educacional, capacitaciones y experiencia laboral.
La experiencia se calculard, por el tiempo acreditado hasta el Ultimo dia hdbil de recepcidon de
antecedentes y en base a la fecha de la obtencidn del titulo técnico que corresponda, conforme a

los certificados de experiencia laboral presentados por el/la postulante, conforme a lo sefalado en el
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numeral 1 “Publicacién y Postulacion” letra d)

Los anos de experiencia se expresardn en nimeros enteros sin decimales. Para ello, en caso que,
como resultado del cdliculo de los anos, se obtenga un nimero con decimal, éste no se considerard.
Los anos de experiencia total se expresardn en anos completos sin meses ni dias.

b. Evaluacion Técnica:

Todos los/las postulantes cuya “evaluacién curricular” hayan alcanzado el puntaje minimo, deberdn
presentarse a una “evaluacién técnica” que buscard identificar el nivel de conocimientos especificos
y competencias requeridas para el cargo. Esta etapa serd aprobada por quienes obtengan el
puntaje minimo declarado en la pauta de evaluacion.

La prueba técnica serd una evaluaciéon de conocimientos técnicos, llevada a cabo de manera online
a través del portal o plataforma establecida por el Servicio, lo que serd informado oportunamente a
las personas que lleguen a esta etapa del proceso.

c. Entrevista de valoraciéon global:
La comisién de seleccion redlizard una entrevista online, individual o grupal, a los/las postulantes que

hayan superado las etapas anteriores y verificard las referencias, a objeto de identificar las
habilidades, conocimientos y competencias de los/las candidatos/as de acuerdo al perfil de cargo.

Esta entrevista serd semi-estructurada, por lo que se aplicard una pauta guia de preguntas,
previamente desarrollada por la Comisién de Seleccion.

Con dicha pauta se evaluard a los/las candidatos/as y se elaborard un ranking con los resultados
obtenidos, el que definird existencia de candidatos/as idéneos/as de acuerdo a la evaluacion total
del proceso.

Pasardn a la siguiente etapa los tres o mdéximo cinco mejores puntajes, conforme a lo indicado por la
Comision de Seleccion.

d. Evaluacion Psicolaboral:

Esta evaluacion se materializa a través de una entrevista con un/a profesional de la psicologia para
medir las apftitudes especificas para el desempeno de la funcién, determinando cual es el grado de
adecuacién psicolaboral para el ejercicio del cargo.

Dentro de las etapas de evaluacion existen criterios que excluyen al postulante de este proceso de
reclutamiento y seleccién, los cuales estdn debidamente establecidos en la pauta de evaluacion.

Las evaluaciones se redlizardn de manera online. El horario y detalles especificos se nofificardn a
cada postulante, a través del Portal Empleos PUblicos o al correo electronico que éstos hayan
dispuesto para tales efectos.

La no presentaciéon a cualquiera de las etapas del proceso a la hora en la plataforma habilitada, o
bien, la no disponibilidad de los medios para un contacto adecuado, lo/la imposibilitard de seguir
adelante en el proceso, siendo de responsabilidad de cada postulante, el asistir a cada etapa del
mismo y contar con la tecnologia requerida.
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PAUTA DE EVALUACION: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
TECNICO/A DE CONTABILIDAD- SERVICIO DE BIENESTAR

Titulo Técnico

Posee titulo técnico nivel superior o
nivel medio, conforme requisitos

P 10
académicos deseables en las
presentes pautas
Posee titulo técnico nivel superior o
nivel medio, pero no de acuerdo a 5

los requisitos académicos deseables
en las presentes pautas

No posee fitulo o no presenta titulo

Evaluaciéon  Psicolaboral lo  define
como candidato/a no
recomendable.

No continua en
el proceso

Titulo y técnico de nivel superior o nivel No continua en
Cursos de medio; o presenta titulo profesional. el proceso
formacion
educacion Presenta 3 o mds certificados de
alyde cursos de capacitacién citados en 10
capacitaci la seccion “Conocimientos
on especificos requeridos”.
Acredita dreasy | Presenta 1 o 2 certificados de cursos
1. Evaluacion niveles de de capacitacién citados en la 5
Curricular especializacion seccién “Conocimientos especificos
afines requeridos”. 30 15
30% al cargo No presenta cursos de capacitacién
citados en la seccién
“Conocimientos especificos 0
requeridos”; o presenta otro tipo de
capacitaciones.
Posee experiencia laboral de 2 afios
o mds, y posee fitulo técnico nivel 10
superior.
Acredita Posee experiencia laboral de 4 afos
Experiencia experiencia o mds, y posee fitulo técnico nivel 10
Laboral laboral medio.
No posee la experiencia laboral
requerida; o no acredita experiencia "
N o No continua en
laboral mediante certificados
e el proceso
solicitados en el numeral 1.
“Publicacion y Postulacion” letra d)
Evaluacion .
Técnica de ;rgsento nota o puntaje entre 6.0 y 20
Conocimien '
II.- Evaluacién tos Aplicacién .
Téchica especificos Presenta nota o puntaje entre 5.0 y 10
° P[uet?o 59 20 10
20% competenc Tecnica
ias para el i
desepmpeﬁo Presenta nota o puntaje bajo 4.9 NoecI:::;l:::oen
del cargo
Obtiene nota entre 6.0y 7.0 30
Ill.- Entrevista de
valoracién
global . Aplicacién de
Enfrevista nota Obtiene nota entre 5.0y 5.9 10 30 10
Personal
escalala?
30% "
Obtiene nota de 4.9 o menor. No confinua en
el proceso
Evaluaciéon  Psicolaboral lo  define 20
como candidato/a recomendable.
Aptitudes
Il Evaluacion especificas Evaluacion Evaluacién  Psicolaboral lo  define
Psicolaboral para el A
desempefio ex.Terno como cond@cﬁo/o recomendable 10 20 10
20% dela psicolaboral con observaciones.
funcion
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3. Finalizacion:

El proceso se entenderd concluido desde el dia hdbil siguiente a la fecha de la Ultima entrevista
Psicolaboral. La definicidon de la persona seleccionada se resolverd a mds tardar dentro de los 5 dias
hdbiles siguientes a la conclusion de la etapa de seleccion.

Como resultado del proceso, la Comisidn de Seleccidon propondrd un listado de elegibles con los mds
altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un minimo de fres (3) postulantes, si los hubiere y
un mdximo de cinco (5) candidatos/as, por cada vacante a proveer. La Comisidn de Seleccidn
comunicard el/la postulante iddneo para el cargo, mediante acta final del proceso de reclutamiento
y seleccién; y oficio a la Jefatura de Division de Gestion y Desarrollo de Personas, para su
formalizacion.

En el caso de existir empates en los puntajes finales, los criterios para resolver los mismos serdn: en
primer lugar el puntaje ponderado obtenido en el factor Evaluacion Técnica, Luego Evaluacion
Psicolaboral y en tercera instancia de acuerdo al factor de Evaluacién Curricular. De persistir el
empate, excepcionalmente, se presentaran tantos candidatos/as como empates hayan.

Las Autoridades de la Subsecretaria de Obras Publicas, en ejercicio de sus facultades, estudiardn y
determinardn respecto a la propuesta, quién serd el /la postulante seleccionado/a, para ocupar el
respectivo cargo vacante, sin perjuicio de la posibilidad de declarar desierto el proceso.

Una vez seleccionado/a el/la candidato/a, se nofificard al seleccionado/a el resultado del proceso.
Una vez realizada la notificacién el/la postulante seleccionado/a, tendrd un plazo de 5 dias hdbiles,
para aceptar el cargo, mediante carta formal dirigida a la Jefatura de la Subdivision de Gestidn de
Personas o su Subrogante.

En el caso que el/la candidato/ha seleccionado/a desista del nombramiento, por cualquiera causa,

se seleccionard al segundo candidato/a con mayor puntgje; y en caso que éste desista, se
seleccionard al tercer candidato/a con mayor puntaije.

4. Entrega de Resultados:

Calendarizacion del Proceso:

Etapas | Plazos
1. Postulacion:
Publicacién en | Una vez tramitada la Resolucion que aprueba las
www.empleospUblicos.cl pautas del proceso.

Periodo de postulacidon en | Hasta el 5° dia hdbil, desde la fecha de publicacion en
www.empleospublicos.cl www.empleospublicos.cl
2. Seleccion:

Periodo de Evaluacidn vy | Se redlizard una vez concluida la etapa de postulacién,

Seleccidén del Postulante y durard 15 dias hdbiles.

3. Finalizacién:
Resolucién final y cierre del A mds tardar al quinto dia siguiente de concluida la
proceso etapa de seleccién.

La Encargada del Proceso, a través de la plataforma “Portal Empleos PUblicos”, notificard a los/as
postulantes no seleccionados/as, los resultados parciales y finales segin corresponda.

Los /as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso de reclutamiento y seleccioén,
podrdn hacer sus consultas y reclamos a la Encargada del Proceso, dentro de un plazo no superior a
3 (tres) dias hdbiles después de finalizado el mismo. No obstante lo anterior, tendrdn también derecho
a hacer uso del reclamo dispuesto en el Articulo 160° del DFL 29 que fija el Texto Refundido,
Coordinado v Sistematizado de la Ley18.834 Estatuto Administrativo.

Correo de Contacto:
sop.concursopersonal@mop.gov.cl
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Condiciones Generales:

No se recibirdn postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos PUblicos. (Ni por
correo electrénico, tampoco por Oficina de Partes, etc.)

Los/las postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacidn que presentan.
Los/las postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedardn fuera del proceso.

No serdn considerados los documentos que vengan en formatos editables (Word o similares), como
tampoco aguellos en los que no se identifique un responsable de la certificaciédn o que no cuenten
con firmas o fimbres que den cuenta de su veracidad.

Los/las postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades
en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los postulantes que se presenten en este proceso de reclutamiento y seleccion.

La autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la Calendarizacién del Proceso,
por razones de caso fortuito o fuerza mayor, debiendo comunicarlo, a tfravés del portal empleos
publicos.

Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pdgina web www.mop.cl y/o al correo
electronico informado por los/ postulantes.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacion son determinados por la
Subsecretaria de Obras Publicas. Asimismo, el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion es
de su exclusiva responsabilidad.

3. PUBLIQUESE, las Pautas aprobadas por la presente Resolucion, en el Portal de Empleos PUblicos
www.empleospublicos.cl en el sitio web MOP www.mop.cl e Infranet Ministerial.

4. DESIGNESE, como integrantes de la comision de seleccién, del Proceso de Reclutamiento y
Seleccién senalado precedentemente, a las funcionarias y el funcionario que se individualizan:

e  Enrigueta Gajardo Ramirez, Encargada Unidad de Contabilidad y Presupuesto - Bienestar.
e Fernando Zamorano Astroza, Encargado Unidad Tesoreria - Bienestar.
e Violeta Rojas Duran, Jefa Departamento Administracién y Finanzas - Bienestar.

5. COMUNIQUESE, la presente resolucién a los integrantes de la Comisién de Seleccién, a la Divisién
de Desarrollo y Gestidn de Personas, a la Subdivision de Planificacion y Gestion Financiera, a la
Subdivision de Gestidn de Personas, a la Encargada del Procedimiento de Reclutamiento vy
Seleccién (Nivel Central); al Servicio de Bienestar; a la Unidad Juridica, todos de la SOP; a la
Asociacion Nacional de Funcionarios de la Subsecretaria de Obras Publicas (ANFUSOP); y demds
oficinas que corresponda.

ANOTESE,

Cristobal Leturial

Subsecretario de Obras Publicas
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS DIRE
Subsecretaria de Obras Publicas

2022-03-08 10:00
BTL MER JED EPG o MUV
SUBSECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS
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