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GOBIERNO DE

CHILE

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

La Subsecretaria de Obras Publicas llama a Proceso de Seleccién para
proveer el cargo de:

OFICIAL DE PARTES/ RECEPCIONISTA OIRS
Codigo: ADM-OPARTES-XI-10

Tipo de Contrato: Contrata, Administrativo, Grado 18° EUS.

Vacantes: 1

Lugar de desempeiio: Coyhaique.

Objetivo General del Cargo:

Recepcionar e ingresar documentos oficiales, tales como: Oficios, Circulares,
Decretos, Resoluciones, etc. y de presentaciones de solicitudes de usuarios
externos.

Administrar, coordinar y supervisar el sistema OIRS de la SEREMI.

Funciones v responsabilidades del Carqgo:

Recepcionar e ingresar documentos oficiales de la Administracién Publica.
Enviar documentos a otros servicios y a otros ministerios.

Numerar y fechar la documentacion que se remite a los servicios y otros
ministerios.

Recepcionar Oficios dirigidos a las autoridades.

Mantener los archivos de Decretos, Resoluciones y Oficios durante los afos
establecidos por la normativa vigente.

Atender publico en forma presencial, telefénica y digital.

Atender consultas y peticiones de informacién especifica, a las dependencias
gue corresponda.

Atender y derivar reclamos y sugerencias, segun corresponda.

Competencias Transversales:

Orientaciéon 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.

Orientacion al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes (interno o externo), buscando soluciones y
realizando acciones tendientes a lograr la satisfaccidon del usuario. Implica la
disposicion a servir a los clientes, de modo efectivo, cordial y empatico.



VI.
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Probidad: Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica
subordinar el interés particular al interés general o bien comun.

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.

Adaptacion al Cambio: Ser capaz de aceptar los cambios del entorno
organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento. Implica
poseer la flexibilidad y disposicion para adaptarse en forma oportuna a nuevos
escenarios.

Competencias Especificas:

Dominio de los Procedimientos y Metodologias: Ser capaz de dominar los
procedimientos y metodologias en uso en la organizacibn y la unidad
organizacional de desempefio, necesarias para el eficaz y eficiente desarrollo
de las funciones asighadas al cargo.

Ejecucidon Correcta y Oportuna del Trabajo: Ser capaz de cumplir el trabajo
asignado en forma correcta en lo que respecta a su presentacion, y oportuna
en cuanto a los plazos asighados para el término de su ejecucion.

Respeto Administrativo y Jerarquico: Ser capaz de comprender y respetar el
respeto administrativo por los trabajos que se le encomiendan, en cuanto a
aceptarlos como una parte importante para el logro de los objetivos de la
Unidad y de la Institucién. Asimismo, aceptar y ejercer el respeto jerarquico
necesario para lograr un trabajo arménico y eficaz.

Manejo de informacion Confidencial: Ser capaz de mantener reserva de la
informacién y antecedentes que maneja por el ejercicio de su cargo y que
debe ser comunicada segun corresponda considerando a quien, cuando, y
en que oportunidad entregar esta informacioén. Se refiere al resguardo de la
informacidén y habilidad para discriminar sobre que es informaciéon confidencial

Manejo de tecnologias de informaciéon y comunicacion: Ser capaz de operar
las herramientas tecnolégicas y de comunicacién requeridas para el
desempefio de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo
regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por la
Institucién o area funcional.

Requisitos:

Educacionales obligatorios:

Licencia de Ensefianza Media.

Experiencia Laboral:

Experiencia laboral de 3 aflos como minimo.



VIII.

Educacionales deseables:

Titulo de Técnico Nivel Superior de las carreras del area de Administracion,
otorgado por un establecimiento de educacion superior del estado o
reconocido por éste; o

Titulo de Nivel Medio de la especialidad de Administracion.

Requisitos Generales:

Los(as) postulantes deberan cumplir con lo establecido en el articulo N° 12, del
DFL N° 29, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834 sobre Estatuto Administrativo y arts. N° 54, 55 y 56 de la Ley N° 18.575.

Conocimientos Téchicos y hormativos:

DFL N° 850, MOP, texto refundido Ley N° 15.840, Organica del MOP.

DFL N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, Estatuto Administrativo.

Ley de Transparencia 20.285

Office (Word, Excel, Outlook y Power Point).

Documentacién Requerida para postular:

Curriculum Vitae, segun formato dispuesto, el que no debera ser modificado.
Ficha de postulacién, especificando cédigo del concurso.

Declaracion jurada simple, segun formato dispuesto.

Licencia de Ensefianza media (Fotocopia simple).

Certificados que acrediten requisitos de experiencia laboral.

Certificados que acrediten capacitacion, si la hay (fotocopia simple).
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Los puntos 1, 2 y 3 estan disponibles en el link

http://www.mop.cl/acercadelmop/concursosdepersonal/paginas/concursossop.aspx

En caso de ser funcionario publico, incluir ademas:

a) Documentacion que certifique su calidad de funcionario de Planta o a
Contrata, con la debida especificacion del cargo desempefiado.

b) Documentacién que certifique la calificacion obtenida en el periodo
inmediatamente anterior a este llamado a Concurso.

c) Certificado original del Jefe de Personal del Servicio donde se encuentra
desempefiando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida
disciplinaria de censura, multa y/o suspension en los 3 afios anteriores a este
llamado a concurso.

Aquellas postulaciones que no incluyan la totalidad de los documentos solicitados
en el punto VIIl, NO SERAN CONSIDERADAS para la evaluacioén curricular, quedando
automaticamente fuera del proceso.




Los antecedentes se deben enviar o entregar personalmente en sobre cerrado a la
direcciéon calle Riquelme, N° 465, Coyhaique, Unidad Administrativa, SEREMI de
Obras Publicas, indicando en el sobre el Codigo ADM-OPARTES-XI-10

Fechas del proceso

Periodo de postulacion: del 09 al 18 de Agosto de 2010, ambas fechas

inclusive.

Periodo de Seleccion: del 19 de Agosto al 03 de Septiembre de 2010, ambas

fechas inclusive.

Fecha estimada en que postulante seleccionado asume el cargo: 06 de
Septiembre de 2010.

Cabe sefialar que las fechas mencionadas en este aviso son plazos estimados y

podrian ser sujeto de modificacién.

El proceso de seleccion constara de revision de antecedentes, entrevista
psicolégica y entrevista con la Comision Evaluadora.
La ponderacidn para cada etapa es la siguiente:
Evaluacion Curricular y Laboral 25%
Prueba Técnica 25%
Test Psicolaboral 20%
Entrevista Comision 30%
Etapa Factor Subfactor Descripciéon de Factores Puntaje Puntaje Puntaje
Evaluados maximo Minimo de
factor Aprobacion
por etapas
l.- Evaluacion Cursos de ICapacitacion Posee capacitacion en el 24 puntosy 1
Curricular formacion area de su funcién o adicional por
educacional y afines de mas de 24 hrs. hora que
de exceda
capacitacion Posee capacitacion en el
area de su funcion o 24
afines de méas de 16 hrs. y
hasta 24 hrs. 100
Posee capacitacion en el
area de su funcion o 16
afines de masde 8 hrs.y
hasta 16 hrs. 45 puntos
Posee capacitacion en el tomando el
area de su funcién o 8 promedio de
afines igual a 8 hrs. los dos
Experiencia Experiencia Experiencia demostrable 5 puntos por subfactores
Laboral en Laboral minima | por mas del requerido afio sobre el
labores de de 3 afios requerido
secretaria Demuestra experiencia
minima requerida. 50 puntos 100

Sin experiencia requerida

No continua en
el proceso




II.- Prueba
Técnica

Conocimientos
técnicos del

area donde se
desempefara

Aplicacion
prueba técnica

La prueba medira el nivel
de conocimientos
técnicos y normativos del
cargo a desempeniar.

Puntaje maximo
esde nota7,

el cual se
transformara en
porcentaje

100

70

1l.- Entrevista
Técnica de
Preseleccion

Competencias
Técnicas para
el desempefio
de la funcién

Entrevista
Técnica
Preseleccion

Presenta todas la
competencias técnicas
para el cargo totalmente
desarrolladas

100

Presenta todas las
competencias técnicas
para el cargo, sin que
necesariamente estén
totalmente desarrolladas

75

Presenta el 50% de las
competencias técnicas
para el cargo

50

Presenta el 25% de las
competencias técnicas
para el cargo

25

No presenta las
competencias técnicas
para el desempefio del
cargo

100

70

V.- Evaluacion
de
competencias

Aptitudes
especificas
para el
desempefio de
la funcion

Adecuacion
Psicolaboral
para el Cargo

Candidato (a)
recomendable para el
cargo

100

Candidato (a)
recomendable con
observaciones para el
cargo

70

Candidato(a) Con
Observaciones para el
cargo

50

Candidato (a) no
recomendable

100

70

Informacion de Contacto

Raul Donoso Paredes
Yovana Valeria Jara
Rodrigo Santana Almonacid

Responsable del Concurso:
Coordinador del Proceso
Responsable Regional

Correo electrénico para consultas: rodrigo.santana@mop.gov.cl

Sitio Web: www.mop.cl
Teléfono: (67) 572213
(02) 4493132

*  NO SE RECIBIRAN POSTULACIONES ViA CORREO ELECTRONICO

* S| UD. PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE IMPIDA O DIFICULTE LA
UTILIZACION DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION EN EL PROCESO DE SELECCION,
AGRADECEREMOS INFORMARLO EN LA FICHA DE POSTULACION, PARA ADAPTAR
EL PROCESO DEL CONCURSO A SUS REQUERIMIENTOS.



