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“DIRECCION DE CONTARBILIDAD Y FINANZAS”
Regién del Maule
Llama a Concurso para proveer el cargo de Técnico
Subdepartamento Finanzas

ANALISTA REGIONAL FINANZAS
Cédigo 0114-11

Técnico, Contrata, Grado 18° EUS

$ 477.532 Total haberes.*
*Incluye bono de modernizacién mensudlizado y asignacién de zona !

Nota: Se considera meses de desempefio completos.

_Direccién Regional del Maule Talca - Subdepartamento de Finanzas. J

1 Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben fimestralmente. Su monto se
define anualmente segin cumplimiento de metas institucionales y colectivas.
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Ejecutar las actividades relativas a la administracién del movimiento de caja de la Regional pagando |
i en forma oportuna a los proveedores y al personal del MOP, :

* Recaudar los Ingresos y documentos valorados.

» Preparar depdsitos para bancos.
¢ Administrar las Cajas de Fondos.
*  Imprimir, Custodiar y Enfregar Cheques a Contratistas y Proveedores.

* Informar Pagos

* Apovyar en [a gestion de las nuevas prestaciones y servicios que efectle la DCyF Regional a los _'
otros Servicios del MOP, segUn ios Convenios de Colaboracion suscritos entre Ias paries. :

* Redlizar ofras funciones de apoyo y reemplazo dentro del Subdepto. de Finanzas y de la DCyF |
Regional. '

*  Mangjo de Sisternas computacionales para realizar las funciones,

¢ Atencién Pubilico.

1. AUTONOMIA
Resuelve problemas presentes de manera auténoma, recurre a sus relaciones sociales con |

pares para conseguir resolverlos o asume funciones de ofros con tal de sacar adelante el
frabajo, crea oportunidades y minimiza problemas potenciales con un esfuerzo extra.

2. CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

Reconoce restricciones organizacionales tacitas qué es y qué no es posible en ciertos
momentos o en ciertas posiciones, reconoce y usa la cuttura corporativa y el lenguaje que serd ;.
mejor escuchado. Comprende el poder y las relaciones politicas dentro de g organizacion.
Genera adlianzas para el logro de los objetivos de la institucion. '

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
Analiza la informacién obtenida en forma sistemdtica, estructurada y minuciosa, es capaz de B

comprender las refaciones de causa-efecto entre los hechos y detdlies de la situacion y

Recursos Humanes: Cagacidades en Acoibn
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ufiiizaria de manera beneficiosa para el desempeno de sus labores y para conclur las mejores |/
vias de accién, induciendo eficazmente a partir de lo analizado.

4. MANEJO DE CONFLICTOS ;
Se involucra en la resolucién de confiictos asumiendo responsabilidad si le compete, en |

situaciones de quiebre y/o conflicto maneja sus emociones manteniendo Ia calma. Hace
cambio de distinta indole de corto plazo para su solucidn. Identifica y comunica el impacto de |
los conflictos actuales en los procesos y en el trabagjo de equipo. Asimismo, identifica ial
posibilidad de nuevos conflictos vy los comunica a su equipo.

5. ORIENTACION A LA EFICIENCIA Y CALIDAD :
Se prepara y actia para alcanzar metas desafiantes para st mismo o para los otros. |
Compromete recursos significativos y/0 tiempo para mejorar el rendimiento, probar algo
nuevo, alkcanzar una meta desafiante (Ej.: Comienza nuevos productos o servicios, asume
operaciones ariesgadas), mientras que al mismo tiempo redliza acciones para minimizar los

riesgos involucrados.

4. ORIENTACION AL USUARIO _
Trabaja con una perspectiva de largo plazo para enfocar los problemas del cliente, planifica j

beneficios de largo plazo para ellos. Puede iniciar acciones que crean un éxito visible para el
cliente y se involucra en el proceso de toma de decisiones de éste. :

7. PROBIDAD :
Difunde los valores y normas modelando con el ejemplo. Promueve iniciativas y/o actividades

enfocadas al cumplimiento de éstas. Reconoce y refuerza positivamente a quienes actlan :
con honestidad v respeto hacia los valores de la organizacion, se preocupa por explicitar y |
corregir incumplimientos de valores y o normas éticas de la organizacion. Fomenta un didlogo :
constante con su equipo para evitar rumoras y fallas en lg comunicacion. :

8. TRABAJO EN EQUIPO
Identifica problemas relevantes del equipo aportando ideas para su resolucién., Contribuye en |
la planificacién de objetivos v metas en los equipos que integra. Comparte informacién |
relevante (objefivos, posibilidades, mejores précticas) con el equipo. Si tiene que negociar con
otros miembros, preparara y apoya la negociacion, reuniendo la informaciédn y respaldos f
necesarios. Reconoce y valora pUblicamente las competencias y conocimientos de los ofros.
Recibe ya da retroalimentacion para el mejoramiento.

9. PLANIFICACION
Sigue normas y procedimientos establecidos en la redlizacién del frabgje; es copaz de

establecer un plan de frabagjo previo.
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Conciliaciones Bancarias

Contabilidad General

ley de cheques

Manejo de datos de garantias (Boletas y Pélizas)
Normas y procedimientos

Excel intermedio

ANANENENENEY

‘= Formacién y Estudios: Fstar en posesién de un fitulo técnico de nivel superior oforgado por un |
establecimiento de educacion superior del Estado & reconocido por éste; & Titulo de Técnico Nivel
Medio*, de preferencia en dreas contables presupuestarias. :

. * Experiencia Minima Requerida: Debe acreditar una experiencia no inferior @ 2 afios como técnico |-
nivel superior, 6 4 afios como técnico nivel medio.*

: *{Acorde con el DFL N° 273/2009 de la planta de personal de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.)

Recursos Humanos: Capseidades enAocion &
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; Los{as) postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12|
- del D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de Ia ley 18.834, sobre |
: Estatuto Administrativo, ef cual seficla que para ingresar a la Administracién del Estado serd necesario:

a) Ser civdadano(a);
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢} Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
d) Haber aprobado la educacion bdsica Y poseer el nivel educacional o titulo profesional o :

técnico que por la naturaleza del emplec exija la ley;
e) No haber cesado en un cargo publice como consecuencia de haber obtenido una ).
callificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco [
anos desde la fecha de expiracion de funcicnes, vy :
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado/a i
por crimen ¢ simple delito.

- Sin perjuicio de lo antetior, 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 y sistematizado de la Ley
- N 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de fa Administracion del Estado, esto es: :

* Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mds, con la Direccién de Contabilidad y Finanzas. :

* Tener litigios pendientes con la Direccién de Contabilidad y Finanzas, 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 dfinidad inclusive.

= Serdirector{a}, administrador(a), representante o socio(a)] fitular del 10% © mds de los derechos
de cuadlquier clase de sociedad, cuando ésia tenga confratos o cauciones vigentes |
ascendientes a 200 UTM o mds, o lifigios pendientes con la Direccidn de Contabilidad yi

Finanzas.

= Ser conyuge, hijo(a), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y delos(as) funcionarios{as) directivos(as) de
la Direccion de Contabilidad y Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su
equivalente, inclusive,

* Desarroliar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccidn de |
Contabilidad y Finanzas, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de _
tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales, '

Recursos Humanos: Capacidades en Accin
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a)

©)

c)

' Los(ass) postulantes que rednan los requisifos antericres deberdn enviar la siguiente documentacién:

Formato de Curriculum Vitae, disponible en www.mop.gov.cl v/o www.dcyi.cl seccién
REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

Fotocopia simple de titulo de Técnico Nivel Superior 6 Nivel Medio. Una vez que el{ia)} :
postulante quede seleccionado(a}, para su contratacién se solicitard documento original.

Fotocopia simple de Cerfificados de Capacitacién perlinente al cargo que postula vy que
posteriormente puedan ser presentados en original. 5

Cetlificado de Experiencia Laboral que acredite el tiempo que elfla) postulante ha i
desemperiado la actividad afin al cargo que postula,

En caso de ser Funcionario(a) Poblico{a}, incluir ademds:

Documeniacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que certifique su
calidad de funcionario{a) de Planta o a Confrata, con la debida especificacién del cargo

desempefiado.

Un certificado extendido por la Jefatura de Personai respectivo, en el que conste la fecha de :
ingreso, estamento, calidad juridica y grado. '

Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces, que certifique Ia
calificacién obfenida en el periodo inmediatamente anterior a este llamado a Concurso.

d] Cerfificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuenfral

desempefiando funciones, que acredite no haber sicdo objeto de medida disciplinaria de :
censura, mulfa y/o suspension en los 3 afios anteriores a este lamade a Concurso,

*No presente documentos originales en las primeras etapas del concurso (estos serdn requeridos |
en etapas finales), ya que los antecedentes de postulacidn no serdn devueltos.

*La no presentacién de los documentos anteriormenie solicitados dejard sin efecto su postulacién,

Las bases del Concurso podrdn ser refiradas en ia Direccion Regional Contabilidad y Finanzas del
: Mauie, ubicada en 1 Oriente #1253, primer piso, Talca; o bien, ser bajadas directamente de

www.mop.ci o www.dcvf.cl

Recursos Humanes: Capacifades en Accibn
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» Las postulaciones deben entregarse en un sobre cerrado vy rotulade “confidencial”, el cual |
debe ser entregado o enviado por correo, difigido a la Direccién de Contabilidad y Finanzas

vbicada en 1 Orienfe #1253, primer piso, Talca.

. No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso i
; de seleccion aquellas postulaciones recibidas por sobre, siempre que consighen el timbre de lal
- empresa de correos o timbre de la Direccion de Contabilidad y Finanzas, donde fue entregada.

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algin
- antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efecto automdticamente la

- postulacién.,

La evaluacion de los postulantes constard de tres etapas, las que se presentan a continuacion:

Etapa I: Evaluacion curricular de estudios, cursos de formacion educacional v capacitacion. Esta

revision ser desarrollada por la Direccién de Contabilidad y Finanzas, VIl Region. Las personas
preseleccionadas que cumplan con los requisitos generales y adicionales, pasardn o Ia etapa I, |;
informandoles al teléfono y/o correo electrénico que hayan indicado en su curiculum. =

Etapa II: Consiste en la evaluacion de competencias técnicas y conductuales, a partir de g :
aplicaciéon de una entrevista personal, efectuada por una Comisién, integrada por: Directora i
Regional, Jefe/a Unidad Control Interno, Jefe/a Subdepartamento de Finanzas, un representante de
la Asociacién Gremial y otro funcionario si se considera pertinente.

Las personas preseleccionadas, pasardn a la etapa lll, informdandoles al teléfono y/o comreo
electrénico que hayan indicado en su curfculum.

Etapa llIl: Consiste en la aplicacién de una entrevista psicolaboral, que se efectuard a los |
postulantes que hayan superado las etapas anteriores, con ef objetivo de identificar las brechas en
relacion con las competencias conductuales definidas para el cargo.

El lugar y horario para las etapas li v ill, se informard oportunamente via correo elecirénico o
teléfono a los postulantes preseleccionados.

Con los resultados del proceso, {las fres etapas mencionadas) se elaborard una terna, en orden |

decreciente. :
Dicha terna, serd presentada a la Directora Nacional de Contabilidad y Finanzas, quien decidird |.

sobre el nombramiento o desercion del proceso,

Recursos Humanes: Capacidades en Accitn
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Nofa I: Se requiere disponibilidad para frasladarse de ciudad en alguna Efapa del Concurso, si es ;'
i hecesario. :

. Nota 2: Losfas) postulantes Que presenten algin tipo de discapacidad que les impida o les produzea
dificulfades para ser evaluados(as), deberdn informario en su postulacién, con el fin de adoptar las

- medidas pertfinentes pora garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a fodos{as) quienes i
- postulen al Concurso.

Recursos Humanos: Capacidades en Accion
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if 1 Evaluacién
i1 Curricular

1 Capatitacion

Posee capacitacidn
especifica relacionada af

cargo(3ymascursos)

15

Posee capacitacidn
especifica relacionada al

cargo(l-2cursos)

No posee capacitacién
especifica relacionada al

Laboral

{Minimo de

artos
requeridos
para el cargo
por DFL 273}

Posee mds de 4 ailos de
boral

15

Posee entre 2y 4 affos de :

experiencia laboral

Pasee menos de 2 afos

de experiencia faboral

30

10

Técnica

Il.- Evaluacidn

Conocimien .

tos
Técenicos
parael

desempefio :

dela
funcién

Etapa Técnica

con Comité de
Seleccién

Presenta mds del 90% de

las competencias

| definidas para el cargo

40

Presenta 50% o mas de
las competencias
definidas para ef cargo

20

Presenta menos del 50%
de las competencias

40

20

- Evaluacidn
Psicolaboral

Aptitudes

especificas
parael
desemperio

| dela funcién |

‘1 Adecuacion

Psicolaboral

.t para el Cargo

Evaluacién de
competencias lo define
como candidato (a)

recomendable =

30

Evaluacion de

‘| competencias lo define

como tandidato (a)
recomendable con
observaciones

15

Evaluacion de
competencias lo define
como candidato {a) no
recomendable

30

13

Totales

: Puntaje Minimo Total

——

Recursos Humanos: Capacidsdes en Accién
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ETAPA

FECHAS

Publicacién en la Prensa

09/10/2011

Recepcidn y registro de antecedentes

11/10/ 2011 al 17/10/2011, 14:00 horas

antecedentes

Evaluacién  curricular de  estudios y 18/10/2011y 19/10/2011

Aplicacién de Entrevista

20/10/2011 y 21/10/2011

Entrevista Psicolaboral

24/10/2011 al 26/10/2011

Cierre de proceso

28/10/2011

fundamentos.

Finanzas (www.dcyf.cl).

- Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad com
planilla adjunta, por razones de fuerza ma

Los eventuales cambios serdn informados en la

petente podrd modificar los plazos confenidos en la
yor y sin que tengan la obligacién de informar de sus :

pdgina web de la Direccién de Contabiidad y|

Recurses Humanos; Capacidades en Accidn
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'La Directora Nacional de Contabilidad
; Proceso, comunicard a los{as) posfulant
' del correo electrénico informado por los/as postulantes.

f Los(as) postulantes que fundadamente obs
‘reclamos ol Area encargada del Concurso,
- findlizado el concurso.

No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer Uso de lo dispuesto en el Arficulo 160° del |
< DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de Ia Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

y Finanzas, a fravés del Areq competente, encargada del :
es, los resultados parciales y final segin corresponda, o fravés |

erven reparos al procese, podrdn hacer sus consultas y |
dentro de un plazo no superior a 3 dias habiles después de _

Alberto kédrigtLez Gajardo

_lefe

Depariamento de Adminisracion

7 00T 0

557

/ ARDC
TO RODRIGUEZ GAJ :
ﬂt};?eEﬁepartamento de Adminlstracion
DCyF - MOP

Recursas Homanos: Capatidades enAccion |




ANALISTA REGIONAL FINANZAS
Cédigo 0114-11

FECHAS DEL CONCURSO

ETAPA FECHAS

Publicacion en la Prensa 09/10/2011

Recepcion y registro de antecedentes 11/10/ 2011 al 17/10/2011, 14:00 horas
Evaluacion curricular de estudios vy 18/10/2011 y 19/10/2011
antecedentes

Aplicacion de Entrevista 24/10/2011y 25/10/2011

Entrevista Psicolaboral 26/10/2011y 27/10/2011

Cierre de proceso 04/11/2011

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podra modificar los plazos contenidos en la
planila adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacion de informar de sus
fundamentos.

Los eventuales cambios serdn informados en la pagina web de la Direcciéon de Contabilidad y
Finanzas (www.dcyf.cl).



