ANALISTA SUBDEPTO. ELABORACION Y PROCESOS
CODIGO 0109-11

FECHAS DEL CONCURSO
ETAPA FECHAS
Publicacién en la Prensa 10/07/2011

Recepcidn y registro de antecedentes

11/07/ 2011 al 29/07/2011, 14:00 horas

Evaluacidn curricular de  estudios

antecedentes

Y

01/08/2011 y 05/08/2011

Aplicacién de Entrevista

12/08/2011 y 16/08/2011

Entrevista Psicolaboral

17/08/2011 al 19/09/2011

Cierre de proceso

31/08/2011

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 tengan la obligacién de informar de sus
fundamentos.

Los eventuales cambios serdn informados en la pdgina web de la Direccién de Contabilidad vy
Finanzas (www.dcyf.cl).


http://www.dcyf.cl/
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“DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS”
Nivel Central - Santiago
Liama a Concurso para proveer el cargo de Analista
Subdepartamento Elaboracion y Procesos

Andlista Subdepartamento Elaboracién y Procesos
Cédigo 0109-11

- Técnico, Contrata, Grado 18° EUS

$510.550 Total Haberes.*
' *Incluye bono de modemizacién mensualizado’

_Nota: Se considera meses de desempeno completos.

Nivel Central - Santiago — Departamento de Remuneraciones. !

1 Estas asignaciones corresponden d remuneraciones variables que se perciben frimesiralmente. Su monio se
define anuaimente segin cumplimiento de metas institucionales y colectivas.

Recursos Humanos: Capacidedes en Accién & :
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Desarrollar las tareas relativas a la gestion de la informacion relativa a Remuneraciones, de acuerdo
| con las instruccicnes que imparta el Jefe de Subdepartamento.

Andlizar e ingresar de informacién al Sistema de Informacidn de remuneraciones

Revisar los listados de incorporacién de la informacién y gjustar los errores que procedan
Calcular las remuneraciones en Planillas Manuales no incluidas en el proceso computacional
Atender a los trabajadores del MOP, en relacion con la entrega de informacion sobre sus

remuneraciones.

1. AUTONOMIA
Resuelve problemas presenfes de manera autébnoma, recurre a sus relaciones sociales con |

pares para conseguir resolverlos © asume funciones de ofros con tal de sacar adelante el |
trabagjo, crea oportunidades y minimiza problemas potenciales con un esfuerzo exira. :

2. CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
Reconoce restricciones organizacionales técitas qué es y qué no es posible en cierfos |
momenios o en ciertas posiciones, reconoce y usa la cultura corporativa y el lenguaje que serd |
mejor escuchado. Comprende el poder y las relaciones polfticas deniro de la organizacién.
Genera adlianzas para el logre de los objetivos de la institucién.

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

- comprender las relaciones de causa-efecto enire los hechos y detalles de la situacidon vy

utilizarla de manera beneficiosa para el desempefio de sus labores v para concluir las mejores |
vias de accidn, induciendo eficazmente a partir de lo analizado.

4. MANEJO DE CONFLICTOS
Se involucra en la resolucidn de conflictos asumiendo responsabilidad si le compete, en|

sifuaciones de quiebre y/o conflicto maneja sus emociones manteniendo la caima. Hace
cambio de distinta indole de corto plazo para su sclucion. Identifica y comunica el impacto de |
los conflictos actuales en los procesos y en el trabdje de eguipa. Asimismo, identifica la
posibllidad de nuevos conflictos y los comunica a su equipo.

Recursas Humanos: Capacidades enAccion
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v

N N N N

Se prepara y actia para dlcanzar metas desafiantes para si mismo o para los ofros. :
Compromete recursos significativos y/o tiempo para mejorar el rendimiento, probar algo
nuevo, alcanzar una metfa desafiante (.. Comienza nuevos productos o servicics, asume |
operaciones arriesgadas), mientras que al misme tiempo redliza acciones para minimizar los

riesgos involucrados,

6. ORIENTACION AL USUARIO
Trabdja con una perspectiva de largo plazo para enfocar los problemas del cliente, planifica
beneficios de largo plazo para ellos. Puede iniciar acciones que crean un éxito visible para el |
cliente vy 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 vy refuerza positivamente a guienes actdan |
con honestidad y respeto hacia los valores de la organizacidn, se preocupa por explicitar v
corregir incumplimientos de valores y o hormas éficas de la organizacion. Fomenta un didlogo |
constante con su equipe para evitar rumores y fallas en la comunicacion, :

8. TRABAJO EN EQUIPO
Identifica problemas relevantes del equipo aportando ideas para su resolucion. Centribuye en

la planificacion de objetivos y metas en los equipos que integra. Comparte informacion i
relevante {objetivos, posibilidades, mejores practicas) con el equipo, Si fiene que negociar con |
otros miembros, preparara y apoya la negociacidn, reuniendo la informacion vy respaldos
necesarios. Reconoce y valora publicamente Ias competencias y conocimienios de los ofros. |
Recibe ya da retroalimentaciéon para el mejoramiento. :

9. PLANIFICACION
Sigue normas y procedimientos establecidos en la redlizacion del frabgjo; es capaz de |

establecer un plan de trabagjo previo.

Conocimientos Técnicos Requeridos:

Administracién financiera del estado

Contabilidad gubernamental

Estatuto administrativo

Ley de presupuesto e instrucciones Presupuestarias

Normas y procedimientos

Sistemas informdticos especializados de su drea

Manejo Nivel Intermedio-Avanzado de Excel

Dominio de normativas de fondos de pensién, salud e impuestos personales

Recursos MHumsnos: Capacidadss enAccion
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. = Formacidn y Estudios: Estar en posesion de un fifulo técnico de nivel superior otorgado por un |
establecimiento de educacion superior del Estade & reconocido por éste; 6 Titulo de Técnico Nivel
Medio*, de preferencia en dreas confables presupuestarias. :

- = Experiencia Minima Requerida: Debe acreditar una experiencia no inferior a 2 afios como técnico |
nivel superior, & 4 ahos como técnico nivel medio.*

f *(Acorde con el DFL N°® 273/2009 de la planta de personal de ta Direccidn de Contabilidad v Finanzas.)

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 y sistematizado de la Ley 18.834, sobre
Estatuto Administrativo, el cual sefala que para ingresar a la Administracién del Estado serd necesario: |

a) Ser ciudadano(a);

b] Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefic del cargo;

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

e) No haber cesado en un cargo puUblico como consecuencia de haber obtenido unal
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, saivo que hayan transcurrido més de cinco
anos desde la fecha de expiracién de funciones, vy ;

f) 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) postuiantes no deberdn estar afectos{as) a las inhabilidades e |
L 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 v sistematizado de la Ley |
- N° 18.575, Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es: ;

= Tener vigentes o suscribir, por s © por terceros/as, confratos o cauciones ascendientes a 200 |
UTM 0 mds, con la Direccion 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} ¢ 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 cualguier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o mds, o lifigios pendientes con la Direccion de Contabilidad v
Finanzas. :

» _Ser conyuge, hiola), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o '

Recursos Humanos: Capacidades en Accion
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segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los(as) funcionarios(as) directivos{as) de |’
la Direccion de Contabilidad y Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Depariamento o su |

equivalente, inclusive,

Desarrollar actividades particulares en fos mismos horarios de labores dentro de la Direccidon de
Contabilidad y Finanzas, o que interfieran con su desempefio funcionario, salve actividades de |
tipo docente, con un maximec de 12 horas semanales.

a)

b]

C)

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

Formato de Curiculum Vitae, disponible en www.mop.gov.cl v/o www.devi.cl seccidn
REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

,

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

Fotocopia simple de Cerfificados de Capacitacién pedinentes al cargo que postula v que
posteriormente puedan ser presentados en original.

Cetlificado de Experiencia Laboral que acredite el tiempo que el{la) postulanie hof
desempenado la actividad afin al cargo que postula.

En caso de ser Funcionario(a) Piblico(a), incluir ademas:

Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que cerlifique su :
caiidad de funcionario{a) de Planta o a Contrata, con la debida especificacion del cargo

desempefado.

Un certificado extendido por la Jefatura de Personal respeciivo, 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
cdlificacién obtenida en el periodo inmediatamente anterior a este llamado a Concurso.

d} Certificado original de la Jefalura de Personal del Servicic donde se encuentra |

desempefiondo funciones, gue acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de
censura, multa y/o suspensidn en los 3 afios anteriores a este llamado a Concurso.

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

*La no presentacién de los documentos anteriormente solicitados dejard sin efecto su postulacion.

Recursos Humanos: Capscidades en Accin
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L as bases del Concurso podran ser retiradas en las Oficinas de Informaciones, Reclamos y Sugerencias
' de la Direccién de Coniabilidad y Finanzas, ubicada en Morandé 71, primer piso, Santiago; o bien, ser |-

. bajadas directamente de www.mop.cl o www.dcyf.cl

Recursos Humanns: Capacidades enAccion
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= Las postulaciones deben entregarse en un sobre cerradeo y rotulade "cenfidencial”, indicando |
el cédigo del Concurso, el cual debe ser entregado o enviado por correo, dirigido a la i
Direccién de Contabilidad y Finanzas ubicada en Morandé 71, primer piso, Santiago. 1

- No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso |
- de seleccion aguellas postulaciones recibidas por sobre, siempre que consignen el timbre de la |
- empresa de coreos o timbre de la Direccidn de Contabilidad y Finanzas, donde fue entregada. '

. La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algin
“antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto automdticamenie la

| postulacién.

- 1. EBvaluacion Curricular
: 2, Evaluacidn Técnica
¢ 3. Evaluacion Psicolaboral

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes enire ellas.,

;Nofa 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse de civdad en alguna Etapa del Concurso, si es |
 necesario. ?

. Nota 2: Los(as] postulantes que presenten algin fipo de discapacidad que les impida o les produzca
dificulfades para ser evaluados(as), deberdn informarlo en su posfulacidn, con el fin de adoptar fas
- medidas perfinentes para garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a todos{as) quienes |
: postulen al Concurso. ;

Nota 3: £l proceso de seleccion es evaluado por Comité de Seleccion nombrado en cada Servicio, |,
dando asi las garantias de transparencia necesarias para los postulantes. *Los integrantes del Comité |
- de Seleccién serdn definidos en la Direccidn Regional de Contabilidad y Finanzas. '

Recursos Humsnos: Capacidades en Agoin -
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:t 1. Evaluacién Titulo y i| Estudios Posee titulo de acuerdoalo |
: . : - 10
‘I Curficular Cursosde solicitado para el cargo
: formacfén . No posee Titulo o Nivelde 0
ec(i;;cacronai estudios requerido :
capacitacién | Posee capacitacién :
: especifica relacionada al 10
cargo {més de 3 cursos)
-1 Posee capacitacién 5
Capacitacién especifica relacionada al
| cargo (1-2 cursos) I
No posee capacitacién ; 30 : 2
especifica relacionadaal 0
: cargo :
Experiencia ! Posee mas de la
Laboral : experiencia laboral
: . L 10
minima selicitada en
Cumple con la experiencia :
- : S
solicitada en las Bases
No cumple con
experiencia minima 0
I .- Evaluacidn ‘] Conocimien ‘| Entrevista Presenta mas del 0% de
Técnica 1 tos Técnica con las competencias : 40
.| Técnicos Comité de _definidas para el cargo ¢
para el Seleccion Presenta 50% omés de 40
desempefio las competencias i 20
de Ia. : definidas para el cargo 20
fUnCIén o S et SRR - -
Presenta menos del 50% 1]
de las competencias
b1 . |defindasparaclcargo i}
| 111.- Evaluacién ‘| Aptitudes  :} Adecuacién Evaluacitn de ; 30
;1 Psicolaboral 1 especificas [ Psicolaboral competencias lo define :
| parael | para el Cargo como candidate (a)
desempefio Jecomendable  f .
de ia funcién - Evaluacion de ; i5
competencias fo define
como candidato {a} 30 15
recomendable con :
observaciones
Evaluacion de
competencias Jo define : 0
como candidato {(a) no
, N recomendable
|| Totales 100
] Puntaje Minimo Total 55

Recursos Humanoes: Capacidades en Accion
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ETAPA FECHAS

Publicacion en la Prensa 10/07/2011
Recepcidn v registro de antecedentes 11/07/ 2011 al 29/07/2011, 14:00 horas

Evaluacién curricular de  estudios v 01/08/2011 al 05/08/2011

antecedentes

Aplicacién de Entrevista 08/08/2011 y 10/08/2011
Entrevista Psicolaboral 11/08/2011 y 12/08/2011
Cierre de proceso 31/08/2011

:Sin perjuvicic de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la :
- planilla adjunta, por razones de fuerza mayor vy sin gque tengan lo obligacion de informar de sus

. fundamentos.

ELos eventuales cambios serdn informados en la pdgina web de la Direccién de Contabilidad y i
: Finanzas {www.dcyf.cl). '

3,

Recursos Humanos: Capacidades en Accin 3
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‘La Directora Nacional de Contabilidad y Finanzas, a través del Area competente, encargada del §;
- proceso, comunicard a los(as) postulantes, los resultados parciales y final segin corresponda, a través |
: del correo electronico informado por los/as postulantes. :

' Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podran hacer sus consultas y
‘reclamos al Area encargada del Concurso, dentro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de :

finalizado el concurse.

f No obstante lo anterfor, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del |
: DFL 29 gue fija el Texto Refundido, Coordinado vy Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

Valentina Ponce del Canto

Valentina.ponce@mop.gov.cl

4494195
e 71 Sum‘:ago e

Alberto Rodriguez Gajclrdo
Je&e Dej urtamento Administracién
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