Ministerio de
@ SRS EBicEs BASES DE PUBLICACION
CONCURSO DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

“SUBSECRETA'RiA DE OBRAS PQBLICAS"
REGION DE TARAPACA

Lliama a Concurso para proveer el cargo de

JEFE/A UNIDAD ADMINISTRATIVA
Codigo: PROF - SRM | (12)

Contrata, Profesional, Grado 10 EUS.

$1.718.172.- Aprox.

Incluye bono de modernizacion mensualizado (segun correspondal).

Notfa: Se considera meses de desempeno completos

—h

Secretaria Regional Ministerial de Obras PUblicas, Iquigue.
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PERFIL DEL CARGO

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Asesorar administrativamente al Secretario Regional Ministerial en materias relacionadas con
personal, presupuesto, control de bienes y ofros, dirigiendo, coordinando y contfrolando, de acuerdo
a la normativa vigente, a las unidades bajo su dependencia, para asegurar el adecuado uso de los
recursos disponible en la Secretaria Regional Ministerial de Obras PUblicas.

FUNCIONES Y TAREAS DEL CARGO

e Aplicary evaluar el cumplimiento de las Politicas de Recursos Humanos en la regiéon, a través del
fortalecimiento del drea y la generacién de lineamientos especificos.

e Gestionar la provision de los recursos materiales y presupuestarios necesarios para el
funcionamiento de la Secretaria Regional Ministerial y velar por el buen uso de los mismos.

e Supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, procurando optimizar su
gestiéon, en el marco de la normativa vigente, orientada a la satisfaccién en forma eficiente y
oportuna de los requerimientos de la Secretaria Regional Ministerial. Ademds, realizar las
compras, a fravés del portal Mercado Publico, en el caso que no existiese ofro funcionario que
realice dicha funcién.

e Integrar el Comité Regional de Capacitacién, responsable de la deteccién de necesidades de
capacitacion, de la programacion, de la ejecucién y del seguimiento de la misma.

e Generar informacién para la toma de decisiones, a través de la mantencion y control en forma
eficiente y eficaz, de los sistemas de control de gestidon del Servicio.

e Supervision de cumplimiento de Metas Regionales.

e Administracion del Edificio en que se encuentran las dependencias del Ministerio de Obras
Publicas.

e  Ofras tareas de similar naturaleza que le encomiende el Secretario Regional Ministerial.
COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Compromiso con la Organizacién

Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visidn, misidon, valores y objetivos de la Institucién.
Implica la disposiciéon para asumir, con responsabilidad los objetivos compromisos declarados por la
organizacién, 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 pUblicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores
y desperdicios.

Trabajo en equipo
Ser capaz de colaborar con otros, 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 trabajo.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS CONDUCTUALES

Planificacién y organizacién

Ser capaz de anficiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, estipulando las acciones,
los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas, realizando un seguimiento de los avances de las
etapas contenidas en la planificacién.

Liderazgo

Ser capaz de dirigir, guiar y motivar a un grupo o equipo de frabajo para el cumplimiento de un
objetivo comun, de acuerdo a la situacién actual y al entorno en que se desenvuelve la institucion,
garantizando el bien comUn y a la eficiencia.

Generacion de Redes Estratégicas

Ser capaz de Establecer relaciones estratégicas entre la propia drea de desempeno vy las otfras dreas,
equipos, departamentos, unidades u organizaciones, a fin de facilitar el logro de los objetivos
buscando construir redes, alianzas y coaliciones estratégicas.

Toma de decisiones

Ser capaz de identificar la mejor opcién considerando las distintas variables asociadas en un
momento determinado. Analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas existentes
para luego escoger un plan de accién.

Manejo de Conflictos

Ser capaz de mediar y de llegar a acuerdos cuando se producen situaciones de tensidn o de
choques de intereses entfre personas, dreas o grupos de frabagjo. Implica la capacidad de visualizar
soluciones positivas  frente a situaciones de controversia o que sean percibidas como
desestabilizadoras de la organizacion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS FUNCIONALES

Supervision y control

Ser capaz de reconocer los mecanismos de control, tanto de recursos humanos como de los
productos que se manejan en la Institucién. Manejar eficientemente herramientas de seguimiento del
estado de avance de las labores encomendadas a los distintos actores del Servicio.

Tolerancia al trabajo bajo presion

Ser capaz de actuar con eficacia en su cargo, desarrollando vy finalizando las tareas cuando las
circunstancias son adversas, a causa de la escasez de tiempo, de herramientas tecnoldgicas y/o de
recursos humanos.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA INGRESOS A CONTRATA

= Formacioén y Estudios: Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 8 semestres de duracién.

= Experiencia Minima Requerida: Experiencia Profesional de 1 anos para titulo de una carrera de 10
o mds semestres de duracién; o experiencia profesional minima de 2 afos para titulo de una
carrera de 8 6 9 semestres de duracion. Dicha experiencia solo se contabiliza a partir de la fecha
de obtencién del fitulo profesional.

= Experiencia deseable: Experiencia en el Servicio PUblico, a lo menos 2 aios.

= Especialidad Deseable: Administracion Publica, Ingenieria Comercial, Ingenieria Civil Industrial,
Contador PUblico y Auditor, Ingenieria de Ejecucién en Administracién PUblica.

DISPOSICION:

Recursos Humanos: - Capacidades en Accidn .*— e



A8 s,
BASES DE PUBLICACION

CONCURSO DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

Gobierno de Chile

SERVICIO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

= Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo:

Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

Administracién Financiera y Contable

Gestidn de Recursos Humanos

Programa de Mejoramiento de la Gestidn.

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

Cddigo del Trabajo

Ley de Compras y Contrataciones Publicas

Manejo del portal Chile-compra.

Manejo herramientas computacionales

AN NI NN

AN

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 Administracidon del Estado serd

necesa

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Sin perj

ro:

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 puUblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién 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.

vicio 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 v 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 mds, 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 conyuge, 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.
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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 tipo docente, con un mdéximo de 12 horas semanales.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

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

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

Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, del Certificado de Titulo profesional. Una
vez que el (la) postulante quede seleccionado(a), para su confratacién se solicitard
documento original.

Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Certificados de Capacitacion
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 profesional o copia digital en formato PDF, que acredite el
tiempo minimo requerido que el (la) postulante ha desempenado.

Si no es funcionario(a) Publico(a) actualmente:

Declaraciéon Jurada Simple, debidamente firmada, disponible en www.mop.cl seccién
CONCURSOS DE PERSONAL, concursos por servicio SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS y/o a
través del link:
http://www.mop.cl/acercadelmop/concursosdepersonal/paginds/ConNcursossop.aspx

En caso de ser, o haber sido hasta un afo atrds, Funcionario(a) Publico(a), incluir ademas:

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.

Documentacion emitida por la Unidad de Personal, o quien haga sus veces, que certifique la
calificacion obtenida en el Ultimo periodo en que desempend funciones.

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.
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RECEPCION DE LAS POSTULACIONES

= Por via e-mail a la siguiente direccion de correo electrénico: maximiliano.friant@mop.gov.cl,
indicando en el “Asunto” el cédigo: PROF - SRM | (12), o bien,

= Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del concurso PROF - SRM | (12), el
cual debe ser entregado o enviado por correo, dirigido a la Secretaria Regional Ministerial de
Obras PUblicas, ubicada en Tarapacd 130, 2° piso, lquigue.

Horario: lunes a jueves de 09:00 a 17:00 hrs., viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso
de seleccidn aquellas postulaciones recibidas, por correo electrénico o sobre, siendo las fechas a
considerar la fecha del correo electrénico de cuando se enviaron los antecedentes o la fecha que
se consigne en el timbre de la empresa de correos o timbre de la Subsecretaria de Obras PUblicas de
donde fue enfregada la postulacién, en el caso de enviar antecedentes por sobre.

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

ETAPAS DEL CONCURSO

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

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

Nota 1: Se requiere disponibilidad para frasladarse 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 postulacién, 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 seleccidn es realizado por una Comision de Seleccion designado para el
proceso, 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 Evaluacién Curricular
y Evaluacion Técnica, se les aplicard la ponderacién sefalada para cada etapa vy los tfres mds altos
puntajes acumulados hasta dicho momento pasardn a integrar la terna que deberd presentarse a
Evaluacién Psicolaboral, posteriormente se realizard una entrevista con la Jefatura directa para la
eleccién final.
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1. Evaluacién Titulo y Cursos Titulo profesional de Posee Titulo profesional de
Curricular de formacién una carrera de, alo drea afin al cargo 70
educacional y menaos, 8 semestres de Posee Titulo profesional otra
25% de S duracion. drea de formacién 60
capacitacion profesional
No posee Titulo con No continua
canfidad minima de enel
semestres requeridos proceso 100
Areas y niveles de b dos fi |
especializaciéon afines osgrados atines al cargo 15
al cargo
Pos titulos afines al cargo 10
Capacitacién de 24 hrs o 5 puntos por 70 puntos
mds, afines al cargo, en cada curso
los Ulfimos 3 anos. acreditado
Experiencia Experiencia Experiencia demostrable 2 puntos por
Laboral profesional de 2 afos mayor a la minima afo sobre
para tfitulo de una requerida minima
carrerade 8 6 9 requerida
semes_h"es de Experiencia demostrable
duracién; o P . 100
. . minima requerida 70
experiencia
profesional de 1 afos
para fitulo de una
carera de 10 o mas No cumple con No continua
semestres de experiencia minima enel
duracion. requerida proceso
II.- Evaluacién Conocimientos Aplicaciéon prueba La prueba medird el nivel Puntaje se
Técnica técnicos del técnica de conocimientos expresard en
drea donde se técnicos y normativos del escalade 1 100 60 puntos
55% desempenard cargo a desempenar. a 100
Conocimientos Enfrevista Técnica Presenta todas las
Técnicas para competencias técnicas 100 100
el desempeno para el cargo,
de la funcion. p
Presenta las competencias
P N 70 puntos
técnicas para el cargo, sin
que necesariamente estén 70
completamente
desarrolladas
No presenta las
competencias técnicas No continua
para el desemperio del en el proceso
cargo
Ill.- Evaluacién Aptitudes Adecuacion Evaluacién psicolaboral lo
Psicolaboral especificas para | Psicolaboral para el define como candidato (a) 100
el desempeno Cargo recomendable
20% de la funcién — -
Evaluacion psicolaboral lo
define como candidato (a) 70 100 70 puntos
recomendable con
observaciones
Evaluacién psicolaboral lo No continuard
define como candidato (a) en el proceso
no recomendable
DISPOSICION:
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Periodo de Postulacién: Del 1° al 15 de Febrero de 2012, ambas fechas inclusive.
Periodo de Evaluacién y Seleccién: Del 16 al 29 de Febrero de 2012, ambas fechas inclusive.
Fecha aproximada del cierre del Concurso: 05 de marzo de 2012.

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 serdn informados en la pdgina web del Ministerio de Obras Pdblicas
www.mop.cl, seccién Concursos de Personal, concursos por servicio Subsecretaria de Obras Publicas
y/o al correo electrénico informado por los(as) postulantes.

ENREGADERESULADOS

La Subsecretaria de Obras Publicas, a través del drea competente encargada del proceso,
comunicard a los(as) postulantes, los resultados parciales y final segin corresponda, a fravés de
correo electréonico informado por los(as) postulantes.

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas y
reclamos al drea encargada del proceso, dentro 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 29/2004 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto
Administrativo.

|CORREO ELECTRONICO PARA CONSULTAS | maximiliano.friant@mop.gov.c!

|
|
|

[TELEFONO L (57) 572209
DIRECCIGN | Tarapacd 130, 2° piso, Iquique.

7 24, de fecha 19.01.2012.

NCO AREVALO
Divisién de

30s Humanos

A DE OBRAS PUBLICAS
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