MINISTERIO DE OBRASPUBLICAS
DIRECCION DE OBRASPORTUARIAS

BASESLLAMADO CONCURSO
CARGO

Secretario (a) Copiapo

Caodigo del concurso: 3—3

DIRECCION DE OBRASPORTUARIAS




BASESDEL CONCURSO

El presente documento contiene las bases para el Concurso del cargo Secretario (a) Copiapo.

|.- PRESENTACION DE LA DIRECCION DE OBRASPORTUARIAS

Producir laintegracion fisica de los ciudadanos y ciudadanas del litoral maritimo, fluvial y lacustre al
desarrollo econémico y socia del pais, siendo reconocidos por valorar e medio ambiente, los niveles de
vida, laequidad y laidentidad local, con funcionarios calificadosy comprometidos.

La Direccion de Obras Portuarias tiene como mision proveer a la ciudadania servicios de infraestructura

portuaria 'y costera, maritima, fluvial y lacustre necesarios para e mejoramiento de la calidad de vida, €
desarrollo socioecondémico del paisy su integracion fisica nacional e internacional .

Contribuir a desarrollo productivo del pais, de manera oportuna, confiable con costos
1 competitivos a través de la provision de servicios de infraestructura para la integracion
del territorio y/o de apoyo parala pesca artesanal.

Proveer servicios de infraestructura para la proteccion de la ciudadania de zonas

2 riberefias, maritimasy fluviales.

3 Contribuir a desarrollo social, de recreacion y turismo, a través de la provision de
servicios de infraestructura en €l borde costero, fluvia y lacustre.

4 Conservar las obras de infraestructura portuaria y costera, maritima, fluvial y lacustre

construidas por la Direccién de Obras Portuarias.




[I.- CARGO A PROVEER

Nombre del Cargo

Vacantes

Secretario (a) Copiap6
1

Calidad Juridica

Honorario a suma alzada

Nivel de Remuneracion

$380.000, renta mensual bruta promedio aproximada.

Lugar de Desempefio

Direccion Regional de Obras Portuarias |11° Region, Copiapd

Dependencia

Director Regional de Obras Portuarias |11 Region, Copiap6

Objetivo del Cargo

Redlizar labores de apoyo secretarial y administrativo a la gestion de la
Direccién Regional.

Funciones asociadas a Cargo

Confeccionar y digitar todo tipo de documentos solicitados por los
profesionales de la unidad (memos, oficios, informes, resoluciones,
cartas, etc.)

Prestar soporte secretarial y logistico para la realizacion de reuniones,
ceremoniasy eventos internosy externos, realizando seguimiento.

Efectuar labores de recepcion, registro, revision y despacho de
correspondenciay otros documentos afines, realizando seguimiento.

Efectuar llamadas telefonicas y contactar en forma oportuna alas
personas, organizacionesy autoridades, deigual manera canalizar en
forma expeditay efectivalas llamadas recibidas y mantenerse atentaala
priorizacion de ellas.

Mantener actualizados |os registrosy archivos de apoyo ala gestion de
laDireccion Regional, para el uso oportuno de lainformacion alli
consignada.

Atender a usuarios internos o externos ala Direccion Regional que
reguieran establecer conversaciones con lajefatura

Redlizar |abores de apoyo administrativo tales como fotocopiar
documentos, enviar fax, e-mails, tramitar documentos, etc, realizando
seguimiento.

Confeccionar y controlar e stock de materiales de oficinay otros

Administrar la agenda del jefe directo, informando oportunamente de
los compromisos de la jefatura.

.- REQUISITOSDE POSTULACION

Requisitos Obligatorios

* De acuerdo a lo sefidado en e DFL N° 146 del afo 1991 del Ministerio de Obras
Plblicas, para el desempefio de este cargo se requiere Certificado de Educacion Media
completa, Técnico o Comercial.




Requisitos Deseables

Los requisitos deseables para el desempefio de la funcion, se agrupan en estudios y cursos de
formacion y capacitacion; experiencia laboral y competencias que se sefidlan a continuacion. Se
deja expresa constancia que los requisitos sefialados como deseables para € desempefio de la
funcidn, no son requisitos especificos excluyentes.

Estudios, cursos de
formacion y capacitacion

Curso de secretariado de 200 horas

Deseable poseer capacitacion a nivel medio en office 97 o superior.
(Excel Word, Power point), manejo Internet a nivel de usuario, correo
electrénico.

Experiencialaboral

requerida e Experiencia acreditable como secretaria de a menos 1 afio.
e Deseable experienciaen el Sector Publico

Competencias Adaptacion a cambio

Transversales Trabajo en equipo

Iniciativay autonomia

Orientacion y servicio al cliente

Comunicacion efectivay relaciones interpersonales fluidas
Responsabilidad en el cumplimiento de |as tareas encomendadas.

V.- ANTECEDENTES PARA POSTULAR

L os postulantes que reinan |os requisitos anteriores, deberan hacer entrega de |a siguiente documentacion:
a) Curriculum Vitae, de acuerdo a formato (descargar archivo de pagina www.dop.cl o en

oficinaregional)

b) Certificado de Estudios (copia simple, escaneada en €l caso de envio el ectrénico)
¢) Certificados que acrediten capacitacion y experiencia laboral requerida (copia simple,
escaneada en el caso de envio el ectronico)

d) Certificado de antecedentes

€) Declaracion Jurada (descargar archivo de paginawww.dop.cl)

Los (as) funcionarios (as) publicos (as) que no pertenezcan a la Direccion de Obras Portuarias deben

adjuntar ademas:

- Documentacién que certifigue su calidad juridica, con la debida especificacion del cargo desempefiado en

el ultimo ano.

- Documentaciéon que certifique la calificacion obtenida en e periodo inmediatamente anterior a ese

[lamado a concurso.




- Certificado origina de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra desempefiando funciones,
gue acredite no estar afecto a las siguientes inhabilidades:
- No haber sido calificado(a) durante dos periodos consecutivos (se exceptian todos aquellos casos
sefialados en los dictamenes de la Contraloria General de la Republica)
-No haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, multa y/o suspension en los 3 afos
anteriores a este |lamado a concurso.

(Los documentos original es serén solicitados al momento del nombramiento)

* De acuerdo a las nuevas normativas del Codigo de Buenas Préacticas establecidas por €l Gobierno, los
Curriculum Vitae en los concursos de ingreso se solicitarédn y entregaran exclusivamente con los apellidos
del postulante, sin nombres, foto, direccion, sexo, estado civil u otra identificacion, indicando sdlo un
numero telefonico, casilla electrénica o similar, para efectos de la comunicacion durante € proceso de
seleccion, y por e cual seleinformardde los resultados del concurso.

*NOTA: La presentacién de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o no presentacion de

algun antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto automaticamente la
postul acion.

V.- DISPOSICION DE LASBASES

Las Bases del Concurso de Provision estarén a disposicion de los postulantes desde el 23 de Noviembre al
04 de Diciembre 2009, ambas fechas inclusive, las que podran ser descargadas desde la pagina web del
Ministerio de Obras Publicas www.mop.cl, desde la pagina Web de la Direccion de Obras Portuarias
www.dop.cl, entendiéndose plenamente conocidas por todos (as) 10s (as) postulantes.

VI.- RECEPCION DE LASPOSTULACIONES

La postulacion debe contener, |os documentos sefialados en el punto IV, enviados a través de:

o Sobre cerrado y rotulado “ Secretario (a) Copiapd”, enviado a través de correo certificado o
presentado personamente, dirigido a Director Regional de Obras Portuarias 111° Region, en
Rancagua N° 499, 4° piso (Edificio MOP), Copiap6

o Y/o via correo electrénico a la Jefa del Sub Departamento de Recursos Humanos:
daniela.diaz@mop.gov.cl, con copia atatiana.silva@mop.gov.cl .

L as postulaciones seran recibidas de lunes a jueves de 9:00 a 17:00 horas, y los dias viernes de 9:00 a
16:00 horas, con un plazo de recepcion desde el 23 de Noviembre al 04 de Diciembre 2009, ambas
fechas inclusive. No seran consideradas dentro del Concurso las postulaciones que Illeguen fuera del
plazo establecido, como tampoco las postul aciones enviadas via fax.

Serén consideradas dentro del proceso de seleccion aguellas postulaciones recibidas por carta 'y que
excedan € plazo maximo de recepcion de antecedentes, pero que consignen en el timbre de la empresa
de correos, que se despacharon dentro del plazo establecido.




El Comité de Seleccion (conformado por: Director Regiona o su (S), Encargada Regiona de
Administracion y Finanzas y Jefa Sub Departamento de RR.HH) verificara si los(as) postulantes
cumplen con los requisitos exigidos en las presentes bases, debiendo levantar un acta con la nOmina de
los/as postulantes aceptados(as) y rechazados(as) y cualquier situacion relevante relativaal concurso.

Los (as) postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o les produzca dificultades
para ser evaluados (as) bajo la aplicaciéon de los instrumentos y evaluaciones de seleccion que se
utilizarén, deberan 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 a Concurso. Para €l
caso de tener postulantes que presenten alguna discapacidad, se adecuaran los instrumentos de
seleccion.

Para la debida comprensién del contenido de las postulaciones presentadas por |os (as) participantes la
Direccion de Obras Portuarias, podra solicitar por escrito a éstos (as), durante el proceso de evaluacion,
aclaraciones, rectificaciones por errores de forma u omisiones; y la entrega de antecedentes, con €l
objeto de clarificar y precisar €l correcto sentido y alcance de la postulacion, evitando que alguna sea
descalificada por aspectos formales en su evaluacion y velando siempre por € principio de
transparenciadel proceso y de igualdad de los postul antes.

Las consultas con respecto a concurso seran resueltas por la Sra. Daniela Diaz Cerliani, Jefa Sub
Departamento de RR.HH, solo através del correo el ectronico: daniela.diaz@mop.gov.cl.

VIl.- PROCESO DE SELECCION

La evaluacion se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por 1o que la puntuacion minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, es decir, que no alcancen €l
puntagje minimo definido. Esto se evaluara a término de cada etapa, pudiéndose declarar desierto en
cualquierade éllas.

ETAPASCOMPROMETIDAS:

Etapa N° 1: Evaluacion Curricular

En esta etapa se evaluaran los siguientes factores: Estudios y Capacitacion; experiencia laboral; todos ellos
establecidos en € perfil del cargo previamente determinado. La puntuacion minima de aprobacion de esta
etapa sera de 35 puntos, los postulantes que no alcancen esta puntuacion minima no podran pasar a la
siguiente etapa.

Las personas preseleccionadas que cumplan con e puntgje minimo de la Etapa |, pasarén ala Etapalll. Se
les avisara oportunamente a los postulantes que hayan superado esta etapa, a través del teléfono y/o correo
electronico que hayan informado en su curriculum vitae.

La Evaluacion Curricular serealizaraentre el 07 y el 10 de Diciembr e, ambas fechas inclusive.




Etapa N° 2: Entrevista Técnica de Presaleccion

En esta etapa se evaluara € factor competencias técnicas para e desempefio de la funcion, mediante el
Subfactor Entrevista Técnica de Preseleccion. El método utilizado para evaluar esta etapa serd a través de
una entrevista y/o prueba técnica, efectuada por integrantes del Comité de Seleccion, que pretende
identificar las competencias que presentan los/as postulantes de acuerdo al perfil de seleccién definido.

La puntuacion minima de aprobacion de esta etapa sera de 20 puntos. Los/as postulantes que no alcancen
esta puntuacién minima no podran pasar ala siguiente etapa.

Laentrevista técnica de preseleccion sereaizardentreel 14y el 17 de Diciembre, ambas fechas inclusive.
*Nota: En el caso de que hayan més de 5 postulantes que tengan e puntaje minimo de aprobacion de esta
etapa, pasarén a evaluacion de competencias |os 5 mejores puntgjes acumulados (sumatoria de etapal y I1).
En € evento de producirse empate por puntgje, €l criterio de desempate ser& Primero, el mayor puntaje
obtenido en laetapall; y Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapal.

Etapa N° 3: Evaluacion de Competencias

En esta etapa se evaluara el factor aptitud especifica para el desempefio de la funcidn, mediante el Subfactor
adecuacion psicolégica para € cargo, de acuerdo a perfil de cargo previamente establecido. EI método
utilizado para evaluar esta etapa serd a través de procedimientos objetivos, (entrevista y test psicol 6gicos),
gue permitan medir objetivamente las aptitudes y competencias especificas requeridas para el desempefio
del cargo.

La puntuacion minima de aprobacion de esta etapa seré de 10 puntos. Los postulantes que no alcancen esta
puntuacién minima no podran pasar ala siguiente etapa.

La aplicacion de la evaluacion psicolégica se redizara entre el 21 y e 28 de Diciembre, ambas fechas
inclusive.

A continuacion se indican los factores y subfactores que se evaluaran con su correspondiente descripcion y
ponderacion (se pueden asignar puntajes intermedios):

Etapa Factor Subfactor Descripcion de Factores Puntaje Puntaje Puntaje Minimo
Evaluados maximo de Aprobacion
factor por etapas

| .- Evaluacion

Posee curso de secretariado de
200 hrs o capacitacion a nivel
medio en oficce 97, de a lo
Cursos menos 24 hrs

de formacion Posee curso de secretariado de
Educacional y de 200 hrs o capacitacion a nivel
capacitacion de usuario en oficce 97, de
entre 16 a 24 hrs

No posee la capacitacion
requerida

Experiencia demostrable como
secretariade a menos 1 afio 25
Experiencia  labora | consecutivo.

como secretaria de @ ["Experiencia demostrable como
menos 1 afio secretaria de entre 6 mesesy 1 20
afno

Curricular 15 35

Capacitacion 15

10

Experiencia
laboral




Sin laexperienciarequeridaen
los factores previos

Experiencia en
Ministerio de Obras
Publicas

Trabgja actualmente en el
Ministerio de Obras Plblicas

No Trabaja actualmente en el
Ministerio de Obras Pdblicas

30

Competencias
Técnicaparael
desempefio de la
funcién

I1.- Entrevista
Técnicade
preseleccion

Entrevista Técnicade
preseleccion

Presenta competencias técnicas
parael desempefio del cargo

35

Presenta competencias técnicas
parciales para el desempefio del
cargo

20

35

20

No presentalas competencias
técnicas para el desempefio del 0
cargo

.-
Evaluacion de

Evaluacién de competencias|o
define como un candidato (a) 20
recomendable paradl cargo.
Evaluacion de competencias lo
define como un candidato (a)
recomendable con
observaciones para el cargo.
Evaluacién de competencias|o
define como un candidato (a) 0
no recomendable para el cargo.

Aptitudes
especificas parael
desempefio de la
funcion

Adecuacion
Psicolaboral para el
Cargo

10 20 10
competencias

Totaes 100

Puntaje minimo total 65

VIIl.- PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

El puntgje fina de estos postulantes correspondera a la suma del puntgje obtenido en cada factor de
seleccion.

Para ser considerado postulante idoneo, € candidato deberé alcanzar al menos e puntaje minimo de
aprobacion de cada una de las etapas, asi como el puntaje minimo total de 65 puntos. El postulante
gue no retinalos puntajes anteriormente descritos sera excluido del concurso.

El Comité de Seleccion verificara si los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en las presentes
bases, debiendo levantar un acta con la nébmina de los (as) postulantes aceptados (as) y rechazados (as) y
cualquier situacion relevante relativaal concurso.

Como resultado del Concurso, € comité de Seleccién propondra a Sr. Director Nacional de Obras
Portuarias, los nombres de los (as) candidatos (as) que hubiesen obtenido |os mejores puntajes (no mas de
tres). En el evento que no haya un nimero suficiente de candidatos (as) para conformar esta terna, €
concurso podra ser declarado desierto.

En e evento de producirse empate por puntgje, €l criterio de desempate sera Primero, €l mayor puntaje
obtenido en laetapall; y Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapal.

La ndémina de candidatos (as) sera propuesta a Director Naciona de Obras Portuarias, a objeto de que
seleccione a 1 persona de las propuestas.




La provision de los cargos se efectuara sdlo considerando €l mérito y la idoneidad de los (as) postulantes,
sin embargo, s al término del proceso de seleccion llegasen dos o més postulantes en igualdad de
condiciones y a menos uno (a) de ellos (as) fuese funcionario (a) del MOP, el Director Naciona podra
seleccionar, sin expresion de causa, a € (la) funcionario (a) que se desempefie en e Ministerio de Obras
Publicas.

|X.- CIERRE DEL PROCESO, NOMBRAMIENTO Y NOTIFICACION

El Concurso se resolvera aproximadamente el dia 04 de Enero de 2010.

El Director Nacional de Obras Portuarias seleccionara a 1 persona de las propuestas por € Comité de
Seleccion, y la notificara por carta certificada.

La fecha de asuncion de funciones sera e dia 11 de Enero de 2010. Esta fecha podra ser modificada de
comun acuerdo con € (1a) postulante seleccionado (a).

X.- ENTREGA DE RESULTADOS

El Director Nacional de Obras Portuarias, a través de la Seccion de RR.HH, comunicara a los concursantes
€l resultado final, através de correo electronico o eventualmente através de su pagina Web www.dop.cl

Los (as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podran hacer sus consultas y reclamos
alaJefadel Sub Departamento de Recursos Humanos dentro de un plazo no superior a5 dias habiles luego
de resuelto & concurso. No obstante lo anterior, tendréan también derecho a reclamar ante la Contraloria
Genera de la Republica en los términos establecidos en el articulo 160 del Estatuto Administrativo. (texto
refundido, coordinado y sistematizado).

X1.- CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPA FECHAS RESPONSABLE
Publicacion delaBasesy 23 Noviembre al 04 Comité de Seleccion DOP
recepcion delas Diciembre 2009

postul aciones.

Evaluacion curricular 07 al 10 de Diciembre 2009 | Comité de Seleccion DOP

Entrevista  Técnica de| 14 al 17 de Diciembre 2009 Comité de Seleccion DOP

Preseleccion

Evaluacion de Competencias | 21 al 28 de Diciembre 2009 | Psicologa DOP

Resolucion del Concurso 04 de Enero 2010 Director de Obras
Portuarias

Periodo de reclamo 05 al 11 de Enero 2010 Jefa Sub Departamento de

RR.HH




Sin perjuicio de lo anterior, el Director de Obras Portuarias podra modificar |os plazos contenidos en

la planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacion de informar de sus
fundamentos.

Los eventuales cambios deberan ser informados en la pagina web de la Direccion de Obras
Portuarias (www.dop.cl) y a correo electrénico informado por 10s postulantes.




