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“DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS"
Regidén de Atacama - Copiapé
Llama a Proceso de Seleccioén para proveer el cargo de
Jefe/a Subdepartamento de Administracién - (REG)
Cédigo 0324

Profesional, Contrata, Grado 11° EUS

$2.622.960.- Aprox.

Detalle Renta:

Primer Ano
Mes Normal $2.047.779 .-
Mes con Bonos $3.773.322.-
Mes Promedio $2.622.960.-

Notas sobre Renta:

*Renta Mes Normal: Corresponde a las rentas de los meses sin bonos, es decir: enero, febrero, abril, mayo,
julio, agosto, octubre, noviembre.

*Renta Mes con Bonos: Corresponde a las rentas con bonos frimestrales, de los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre.

*Renta promedio aprox.: Es el promedio de Renta, es decir, la suma de la renta percibida los “*Meses Normales”
mds la renta de los “Meses con Bonos” dividido por los doce meses del afo.

La contratacion de la persona postulante que se adjudique la vacante, estard sujeto a evaluacién de tres
meses renovables, segUn supervision de jefatura directa.

|\|

Direccion Regional de Contabilidad y Finanzas — Region de Atacama, Subdepartamento de Administracion, Copiap6.

Administrar la gestion de personas, los bienes y recursos presupuestarios de la Direccidn Regional y gestionar el
correcto y oportuno pago de beneficios del personal de los Servicios MOP Regionales.
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- Gestionary controlar el pago de vidticos al personal MOP de la region.

- Gestidn de personal DCyF regional.

- Gestidn de deudores por Remuneraciones.

- Determinar necesidades regionales en cuanto a recursos humanos, financieros y materiales.

- Gestidn de compras de la Regién.

- Supervisibn de bodega e Inventarios.

- Controlar el presupuesto regional asignado.

- Revisary autorizar conciliaciones bancarias de vidticos de la Region.

- Gestidn de administracién interna.

- Dirigir el equipo de trabajo, realizando su gestion a través de estilos y précticas motivadoras, que contribuyan
al cumplimiento de las metas del drea mediante un trabajo eficaz y eficiente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO :

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NOMBRE NIVEL <

COMPETENCIA ESPERADO RERINE CRINES

1. Explora las necesidades e inquietudes de cada cliente, brindando un trato
personalizado, que demuestra interés en cada uno/a de los/as mismos/as.

2. Aporta nuevos desafios en el equipo al que pertenece, en pos de la mejora
continua en la atencién a clientes.

3. Establece estdndares de calidad para los procesos de los que es responsable,
adecudndolos a los criterios de calidad de sus clientes.

4. Motiva al personal a su cargo o al equipo del cual forma parte, en la valoracién
del cliente y sus necesidades, comprometiéndolos en su satisfaccion.

5.  Promueve la aplicacién de encuestas de satisfaccién, para conocer cudl es la
evaluacion de sus clientes y prevenir futuras complicaciones.

Orientacién al 4
1 Cliente

1.  Expresa satisfaccion al lograr con eficiencia, sus objetivos y resultados
planificados, por lo que promueve y manifiesta a ofros/as la importancia de
exigirse y preocuparse por alcanzar niveles de excelencia en su desempeno y
logro de metas.

2. Cuenta conuna visién global y estratégica que le permite Identificar claramente
los objetivos de su entorno Organizacional, lo que promueve entre quienes le
rodean, para evidenciar los aspectos o acciones mds irrelevantes y que
dificultan el cumplimiento de sus objetivos laborales y las posibles técnicas que
minimicen esos efectos negativos. (por ejemplo: adm. tiempo, establecer limites
con ofros, efc.).

3.  Generay promueve espacios y ambientes que propicien la comunicacion fluida

Orientacién ala y participativa, que fomentan el didlogo, la discusién de ideas y la bUsqueda
2 | Eficiencia comun de propuestas para mejorar los procesos e incrementar la productividad,
o la bUsqueda de soluciones creativas a problemas concretos que optimicen

recursos internos y externos del equipo.

4. Promueve el trabajo con alta preocupacién por la productividad y las personas,
con el uso de indicadores de calidad elevados, que busquen la mejora contfinua
de los procesos a cargo del equipo al que pertenece.

5. Posee alta conciencia de la importancia de la administracién del tiempo y de la
capacidad que cada uno/a tiene para utilizarlo de forma equilibrada, por lo
que promueve en su entorno, el trabagjo sistemdaticamente planificado,
relevando la importancia de la priorizacion de tareas, para cumplir plazos y
objetivos con eficiencia.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

NOMBRE COMPETENCIA NIVEL DEFINICION NIVEL
ESPERADO

1.  Promueve de manera constante la participacion de los miembros del
equipo de trabajo, motivdndolos para el logro de los objetivos y metas
del Servicio.

2. Propone y promueve innovaciones para el mejoramiento de la gestion

4 de personas dentro de su equipo de frabajo, generando equipo y
Liderazgo compromiso en su gente.

3. Maneja adecuadamente las situaciones de cambio, mostrando una
elevada capacidad de adaptacién a nuevos escenarios y asegurando
el buen funcionamiento de su equipo de frabajo.

4.  Mantiene un buen clima laboral, basado en una comunicacién clara y
abierta entre los/as integrantes de su Departamento/Unidad/Area,
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informando y comunicando lo que afecta a sus labores y futuro
organizacional.

5. Integra la opinidén de sus colaboradores/as en la toma decisiones,
promoviendo la participacién del resto de su equipo para enriquecer
el resultado.

1. Conoce claramente las metas y objetivos de su cargo y del drea en la
que trabadja, aportando con informacién a otros/as en su entorno
laboral, como también facilitando a quién lo necesite, la priorizacién
de las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
metas planteados.

2. Establece y promueve en su entorno laboral, la implementacién de
planificaciones eficientes, que estipulen detfalles de sus etapas,
acciones, plazos, responsables y recursos para conseguir el objefivo
definido, y que contemple herramientas o metodologias de
seguimiento para asegurar un control de avance de las actividades y
la anticipacion a posibles dificultades.

3. Declara la importancia y promueve en su entorno, el realizar una
organizacién eficiente de los recursos disponibles de todo tipo, que se

Planificacion y 4 base en una adecuada planificacion y priorice el uso racional y

Organizaciéon adecuado de los mismos, para la obtencion de los objetivos definidos,
pudiendo anficiparse a posibles dificultades y ajustar lo que sea
necesario.

4. Redliza y promueve en su enforno laboral, la importancia de llevar a
cabo un seguimiento sistemdtico de las etapas y avances de lo
planificado, como la Unica forma de tener un control mds eficiente y
de poder prever posibles complicaciones en la consecucién de la
meta definida.

5. Tiene clara la importancia de la informacién de calidad para una
planificacion eficiente, por lo que promueve en su entorno laboral, la
capacitacion en temas de planificacion y de obtencidon de
informacién exacta y necesaria para aportar a la excelencia de dicha
planificacién, permitiendo la consecucion de los objetivos definidos.

1. Acepta los cambios en su enftorno laboral con optimismo,
concibiéndolos como un proceso de mejora necesario, porlo que tiene
la disposicién a renunciar a su resistencia y un interés por adquirir los
conocimientos necesarios para afrontar estos cambios que vienen.

2.  Se adaptay valora tanto las ventajas como las desventajas del cambio,
lo que lo llevan a adaptarse y preparase para los nuevos desafios que
deba enfrentar.

3. Se comunica eficazmente ante situaciones de cambio e incertidumbre
en un ambiente laboral, valorando y logrando obtener informacion de

3 utilidad para los nuevos escenarios que vengan, y por lo mismo,
Adaptacion al Cambio reaccionard positivamente ante criticas constructivas sobre  su
desempeno, sacando aprendizajes para mejorar lo que sea necesario.

4. Ante procesos de cambio, se preocupa de desarrollar habilidades y
herramientas para estar preparado/a para el nuevo entorno y de saber
mantener el enfoque y tranquilidad sobre sus emociones, todo lo que
le permite reaccionar de manera mds rdpida ante situaciones de
incertidumbre en un ambiente laboral.

5. Reconoce los cambios, los acepta y define acciones concretas, segin
sus objetivos, para desarrollar las habilidades y herramientas que le
permitan optimizar su adaptacién futura.

1. Influye enlos demds a través de estrategias de relacion eficaces, para
lograr la consecucidn de los objetivos.

2. Cuenta con un estilo de comunicacién empdtico, fluido y directo, que
comparte y fomenta entre los equipos de trabajo que integra.

3. Genera formas distintas para mantener la eficacia en las formas de

4 comunicarse y de fortalecer las relaciones dentro del drea de trabajo

y de la Organizacién en la que se desempena, en escenarios
desconocidos o de cambio.

4.  Transmite informacién clara y puntos de vista a las demds personas, que
son necesarios para mejorar la coordinacién y eficiencia de las tareas.

5. Promueve un ambiente cordial de buen clima laboral, basado en la
colaboracion y cooperacion en su entorno y dentro de la Organizacién

Destreza Social

1. Prepara y organiza estrategias para incorporar tecnologias y/o
herramientas de vanguardia, ya sea en el dmbito técnico, operativo
y/o de gestién del drea en que se desempeia y/o del Servicio.
3 2. Genera estrategias y/o actividades con diversas dreas o agentes
Perspectiva Global claves de la Organizacion, para el cumplimiento de metas transversales
de la Institucion y/o para las metas definidas para su drea de trabagjo.
3. Desarrolla planes de accidon que apunten a la satisfaccién de las
necesidades de sus clientes en el desempeno de su cargo, el
costo/oportunidad y los cambios del entorno.
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4. Cuenta con una vision global de la Organizacion y administra ese
conocimiento dentro de la misma, para ampliar conocimientos.

5. Identifica a sus clientes internos/as y externos/as y aporta nuevas
perspectivas para la satisfaccién de sus necesidades, fortaleciendo sus
redes estratégicas.

FORMACION Y ESTUDIOS Y REQUISITOS GENERALES PARA INGRESO

Carreras Excluyentes: Solo se considerardn postulantes titulados de las siguientes carreras: Administrador PUblico,
Ingeniero en Administracion PUblica, Contador Auditor o Contador PUblico, Ingeniero Comercial, Ingenieria en
Finanzas o Ingeniero Financiero, Ingeniero Civil Industrial, Ingeniero en Administracién de Empresas, Ingeniero en
Ejecucién de Empresas o carreras afines.

Experiencia Laboral Excluyente: Experiencia profesional de al menos 5 anos en drea afin y/o al menos 2 anos
ejerciendo roles de jefatura en drea afin (luego de titulado). Se considerardn las Subrrogancias como experiencia de
jefatura, pero deben ser acreditadas.

Se valorard: Capacitaciones realizadas en los Ultimos 5 aios en las siguientes tematicas:
- Estatuto Administrativo.

- Ley N° 19.886 y su reglamento.

- Portal Mercado Publico.

- Normativa relativa a bienes muebles e inmuebles,

- Manejo Office (Excel/Word)

- Liderazgo

- Comunicacién Efectiva

- Manejo de conflictos

- Gestién de personas

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 Administracién del Estado serd necesario:

a) Ser ciudadano(a) o extranjero poseedor de un permiso de residencia;

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

c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d) Haber aprobado 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 publico como consecuencia de haber obtenido una calificaciéon

deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco anos desde la fecha
de expiracién de funciones, y

f)  No estarinhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado/a por crimen
o simple delito.

Sin perjuicio 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 vy 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 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 conyuge, 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) fitular del 10% o mds de los derechos de
cualqguier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM
o0 mds, o litigios pendientes con la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

= Ser cényuge, 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 Direccién de
Contabilidad y Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

= Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccidén de
Contabilidad y Finanzas, o que interfieran con su desempeno funcionario, salvo actividades de tipo
docente, con un mdximo de 12 horas semanales.
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DOCUMENTOS DE POSTULACION

Los(as) postulantes que rednan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacién:
1. Formato de Curriculum Vitae Personal actualizado.

2. Copia simple de Certificado de Titulo Profesional. Una vez que el/la postulante quede seleccionado/a,
para su contratacién se solicitard documento original.

3. Acreditacién de la experiencia laboral.

Se reconocerd la experiencia laboral, luego de la fecha de fitulacion. Para acreditarla correctamente deberd
presentar un documento formal emitido por el organismo empleador que indique claramente lo siguiente (se
sugiere Ufilizar el formato proporcionado por el Servicio Civil para estos efectos, disponible en
www.empleospublicos.cl):

Identificacion del postulante y organismo que acredita la experiencia.

Cargo y funciones que den cuenta de la experiencia en el cargo que se solicita.
Fecha de inicio y término de funciones.

Firma y timbre o Firma Electronica avanzada.

Fecha de la emisién del documento.

Los Certificados de Experiencia Laboral se considerardn los diferentes periodos de desempeho en las
organizaciones o instituciones y serdn acumulables en el tiempo, esto para poder cumplir con la experiencia
minima requerida.

NO se aceptardn para estos efectos los siguientes documentos, puesto que no dan cuenta precisa de la
experiencia laboral:

. Certificados de cotizaciones de AFP.
. Boletas de honorarios.

* Lliguidaciones de sueldo.

»  Cerlificados de prdactica laboral.

¢  Contratos de trabgjo.

*  Finiquito de trabgjo.

* Hoja de Vida.

. Cartas de recomendaciones.

4. Declaracioén jurada simple de ingreso a la Administracién PUblica.

5. Copiasimple de certificados de estudios/capacitaciones deseables. Una vez que el/la postulante
quede seleccionado/a, para su contratacién se solicitard documento original.

En virtud de la enfrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones
de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en alguno de los cargos de este Servicio, la
Direccién de Contabilidad y Finanzas se reserva el derecho de consultar si usted posee una obligacién pendiente
en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las
retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro deberd autorizar como condicién
habilitante para su contratacidon/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las retenciones y
pagos directamente al alimentario.

No presentar los documentos sefialados en el punto 1, 2, 3 y 4 dejard sin efecto su postulacidn.

RETIRO DE ANTECEDENTES

Las bases del Proceso de Seleccidn estardn disponibles en www.mop.gob.cl y https://dcyf.mop.gob.cl, seccidon Concursos de
Personal, y/o www.empleospublicos.cl
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RECEPCION DE LAS POSTULACIONES

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos Publicos, para
lo cual deberdn registrarse previamente como usuarios de éste, completar el Curriculum Vitae del Portal (en el
menU Mi CV, en Ver CV) y adjuntar los documentos solicitados en “Documentos de Postulacion”.

Fecha tope de postulacion: 06/02/2024

Los documentos de postulacion requeridos, se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos PUblicos, en la opcidn
“Adjuntar Archivos”, donde deberd anexar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al
momento de formalizar su postulacién al cargo, con lo cual, quedardn con un ticket. Si el postulante no adjunta
los documentos requeridos, el sistema no le habilitard la opcién de postular, quedando imposibilitado de postular
a la convocatoria. Los documentos deben ser coherentes y estar adjuntos en el item que corresponda.

Los/as postulantes son responsables del cumplimiento y veracidad de la informacién que presentan, asi como
también los formatos y detalles solicitados para acreditar el cumplimiento de requisitos.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccidn que se administrardn, deberdn informarlo en su postulacién, para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.

Sélo se recibirdn postulaciones realizadas a través del Portal de Empleos Publicos.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

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

Etapa I: Evaluacién curricular desarrollada por el Subdepartamento de Gestion y Desarrollo de Personas. Los/as
Candidatos/as preseleccionados/as que cumplan con la formaciéon educacional, experiencia laboral
requerida y requisitos legales generales y especificos para el cargo, pasardn ala etapalll.

Etapa II: Consiste en una evaluacion de conocimientos técnicos necesarios para desempefar el cargo. Esta
evaluacion tiene por objeto andlizar la consistencia entre la experiencia calificada y los conocimientos que lo
avalen. Estos Ultimos, serdn medidos a través de una prueba escrita, tras la cual, los postulantes que obtengan el
puntaje de aprobacion de 70% o mds, avanzardn a la siguiente etapa.

Etapa lll: Consiste en larealizacion de una Entrevista y/o Test de Evaluacion Psicolaboral, que se efectuard alos
postulantes que hayan superado las etapas anteriores, con el objetivo de identificar las brechas en relacién con
las competencias fransversales, conductuales y/o funcionales definidas para el cargo. Esta etapa, puede
contener una sub etapa, consistente en la aplicacion de test psicométricos con el objeto de medir habilidades
especificas si el cargo lo requiere.

Etapa IV: Entrevista personal de Valoracién Final, realizada por un Comité de Evaluacién conformado por la
Jefatura solicitante, un/a representante de la Asociaciéon de Funcionarios/as y otro/a funcionario/a y/o
autoridad, cuando las circunstancias y contexto lo ameriten, lo que deberd serincluido en elinforme ejecutivo
final.

¥ El lugar y horario para las etapas I, Iy IV se informard oportunamente a su correo de postulacion.

¥ Las entrevistas y pruebas técnicas se realizardn via remota, para ello se requiere contar con una conexion
adecuada a internet. No obstante, existe la probabilidad de que se solicite realizar alguna de las etapas de
forma presencial en Copiapé, por lo que se debe contar con disponibilidad para trasladarse de ciudad en el
caso que fuese necesario.

¥ A partir de este proceso de seleccién, aquellos postulantes que conformaron la ndmina de finalistas
entrevistados por el Comité de Seleccién, y que no fueran confratados en esta oportunidad, se podrdn
considerar para futuras vacantes en cargos de similar naturaleza, constituyendo un “listado de elegibles”, que
tendrd una vigencia mdxima de é meses, lo que permitird el buen uso de los recursos publicos. Lo anterior
considerard el resultado de su informe Psicolaboral.

Con los resultados del proceso, (las cuatro etapas mencionadas) se elaborard una terna, en orden
decreciente. Dicha terna, serd presentada al/la Directora/a Nacional de Contabilidad y Finanzas quien
decidird sobre el nombramiento para el cargo o desercidn del proceso. Sin perjuicio de lo anterior, el proceso
podrd declararse desierto en cualquiera de las etapas mencionadas.

* El proceso de seleccién podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose por éstos
aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos establecidos.
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FECHAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPA FECHAS

Publicacién 31/01/2024

Recepcidn y registro de antecedentes (*) | 31/01/2024 hasta 06/02/2024
Evaluacién curricular de estudios vy

06/02/2024 hasta 16/02/2024

antecedentes
Seleccién de los postulantes 19/02/2024 hasta 08/03/2024
Cierre de proceso 13/03/2024

*Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la planilla
adjunta, por razones de buen servicio, informando a los/las interesados/as las nuevas fechas a los respectivos
correos de postulacién.

ENTREGA DE RESULTADOS

La Jefatura Superior del Servicio, a través del drea competente encargada del proceso, comunicard a los/las
postulantes, los resultados parciales y finales, segun corresponda, a través del correo electrénico informado
por los/as postulantes.

El/la o los/las postulantes seleccionados deberdn manifestar la aceptacion del cargo, mediante correo
electrénico inmediatamente y hasta dos dias hdbiles posteriores a la notificaciéon. En caso contrario, se
entenderd la no aceptacién de éste.

Los/las postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas y reclamos
al  drea encargada del Proceso de Seleccibn a través del coreo de consultas
dcyf.administracion@mop.gob.cl dentro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de finalizado el
Proceso de Seleccién.

No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del DFL 29
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

La seleccién se redlizard preferentemente, en igualdad de condiciones de mérito, a personas con
discapacidad. Para ello, los postulantes certificardn dicha calidad conforme a lo dispuesto en los articulos
55y 56 de laley N° 20.422 en el momento de la postulacion.

Sin perjuicio de lo anterior, el/la Jefe Superior de Servicio o Jefatura designada para estos efectos se reserva
el derecho de dejar sin efecto el presente Proceso de Seleccidn por razones fundadas.

INFORMACION DE CONTACTO

RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION Cristian Barra Cid

CORREQ ELECTRONICO PARA HACER dcyf.administracion@mop.gob.cl
CONSULTAS

SITIO WEB https://dcyf.mop.gob.cl

DIRECCION Morandé 71, Santiago.

AUTORIZACION DE LAS BASES

AUTORIZADO POR Cristian Barra Cid

CARGO Jefe Departamento de Administracion (S)

2024-01-30T15:37:31

Cristian Andres Barra Cid

Jefe Departamento Administracién (S)
Direccién de Contabilidad Y Finanzas

FIRMA RESPONSABLE

Ministerio de Obras Publicas

Este documento ha sido firmado
electronicamente de acuerdo a la Ley N°19.799
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