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APRUEBA BASES DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PROVEER CARGO QUE INDICA.

RESOLUCION EXENTA ELECTRONICA D.A. N° 637

SANTIAGO, 23 de mayo de 2025

VISTOS: Las Necesidades del Servicio; el D.F.L. N° 850 de 1997, que fija el
nuevo texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°
15.840 de 1964, Orgdnica del Ministerio de Obras PUblicas; el D.F.L.
N° 29 del 2004, que fij6 el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de Ila Ley N° 18.834/1989, sobre Estatuto
Administrativo; Resolucién N° 01 del 2017, que Aprueba Normas de

TRAMITADO Aplicacion General en Materias de Gestion y Desarrollo de Personas,
MIKISTERID DE OBRAS PUBLICAS a todos los Servicios Publicos, co,nf_orme la Fogultoq,EsToblgado en
2RSS el Art. 2°, letra Q), de la Ley Orgdnica de la Direccidn Nacional del

Servicio Civil, contenida en el Art. Vigésimo Sexto de la Ley N° 19.882;
el D.F.L. N° 277 del 2010, que Modifica Requisitos Especificos de
Ingreso y Promocién de la Planta de Personas de la Direccién de
Arquitectura del Ministerio de Obras PUblicas; la Resolucién N° 36 del
2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razdén de las materias de
personal que indica; Instruccidon General N° 11 del Consejo para la
Transparencia; las publicaciones de proceso de reclutamiento y

seleccion de personal publicados en el sitio
www.empleospublicos.cl y el Decreto Afecto M.O.P. N° 13 de fecha
16/01/2023.

CONSIDERANDO: Que, en razén del buen funcionamiento del Servicio, es necesario
proveer la vacante del cargo de Jefatura Unidad de Administracién
Regional, con residencia en la Regién de Valparaiso.

RESUELVO

1. LLAMESE a Proceso de Reclutamiento y Seleccién destinado a proveer
cargo en la Direccién Nacional de Arquitectura, calidad juridica contrata,
estamento profesional asimilado al grado 11° E.U.S., para desarrollar labores
de Jefatura Unidad de Administracién Regional, con residencia en la Regidn
de Valparaiso.

2. APRUEBANSE las Bases del Proceso de Reclutamiento y Seleccién para
proveer el cargo vacante senalado precedentemente, las que forman
parte de la presente resolucion y se transcriben a continuacién:

Empleo: Jefatura Unidad de Administracion Regional - Regién de Valparaiso.

Ministerio Institucién / Entidad
Ministerio de Obras Publicas Direccidon de Arquitectura
Cargo N° de Vacantes

Jefatura Unidad de Administracién 1

Regional

Area de Trabajo Regién

Arquitectura / Construccién / Urbanismo Regién de Valparaiso
Ciudad Tipo de Vacante
Valparaiso Contrata

Renta Bruta Promedio
$2.524.844


http://www.empleospublicos.cl/

Condiciones
Déjese establecido que la renta bruta promedio estimada corresponde al grado 11° E.US.,

qgue asciende al equivalente de $ 2.524.844 (renta aproximada mes sin bonos de
desempeno institucional $ 2.060.691; renta aproximada mes con bonos de desempefo
institucional $ 3.453.150). Se debe considerar bono por cumplimiento de Metas
Institucionales que se paga frimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre vy
diciembre. Se consideran meses de desempeno completos y no se incluye la asignacion de
metas colectivas. Incluye bono de modernizacién mensualizado y asignacion de zona
extrema cuando corresponda. Estas asignaciones corresponden a remuneraciones
variables que se perciben acumuladas trimestralimente. Su monto se define anualmente
segun cumplimiento de metas institucionales y colectivas. El incremento colectivo se
percibe en la medida que el (la) funcionario(a) hubiese participado, de acuerdo con lo
definido reglamentariamente, en el cumplimiento de las metas asignadas a su respectivo
centro de responsabilidad. A partir del segundo ano de desempeno se incorporard en la
remuneracién un bono por cumplimiento de metas colectivas.

La persona seleccionada serd nombrada en un empleo calidad juridica contrata, estard
sujeto a evaluacién de cinco meses renovables, segun supervision de jefatura directa.

La jornada laboral es de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a jueves de 8:.00 AM a
17:00 PM y viernes de 8:00 AM a 16:00 PM (Horario flexible).

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 sobre Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos, en el caso de ser contratada(o) y/o nombrada(o) en alguno de
los cargos publicados por la Direccién Nacional de Arquitectura, la institucion contratante
deberd 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 contratacién, que la institucion respectiva
proceda a hacer las retfenciones y pagos directamente al alimentario.

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo Unicamente a través del Portal de
Empleos Publicos, hasta el Ultimo dia del periodo de postulacion y horario indicado en las
presentes Bases.

Objetivo del cargo

Apoyar en materia de gestidén y desarrollo de personas y materiales, administrando tanto el
presupuesto asignado a la Direccidn Regional como los gastos administrativos de cada
convenio mandatado.

Colaborar con sus superiores jerdrquicos en el logro de los objetivos institucionales, siendo
un gestor que planifique, organice, dirija, ejecute y evalle, propiciando una debida
coordinacion y velando por el eficiente cuidado de los recursos publicos que se pongan a
disposicion. (Art. 23 — Res. 2 DNSC).

Funciones del cargo:

1.- Colabora en la gestion de clima laboral:
- Confeccionar plan de clima laboral para el ano siguiente.
- Realizar las gestiones pertinentes para la ejecucién del Plan de Clima Laboral.
- Coordinar las actividades dentro del plazo.

2.- Gestionar y administrar los beneficios y Derechos de los(as) funcionarios(as):
- Tramitar resoluciones de permisos y feriados.
- Tramitar reconocimiento de cargas familiares y pago Bono Escolaridad.
- Registrar cambio de Plan de Salud y AFP.
- Gestionar pdlizas de Fidelidad Funcionaria y conduccion.
- Gestionar destinacién de comisiones de servicio.



Confeccionar resoluciones de cometidos de servicio.

Elaborar plan de trabajo semanal/distribucion de vehiculos para salidas a terreno.
Elaborar resoluciones de designaciéon de cargos/aprobacién estructura Regional.
Mantener actualizada la informacién del personal en los sistemas.

Gestionar y velar por la participacién en capacitaciones (Promover el crecimiento
profesional y personal).

Integrar las distintas mesas Regionales.

Elaborar certificados varios (alcance liquido, de antigledad, residencia,
experiencia laboral, etc.)

Gestionar las claves de acceso para los distintos sistemas

3.- Procesar asistencia del personal:

Procesar la asistencia mensual.

Revisar cumplimiento de jornada (afrasos y horas exiras de los(as) funcionarios(as)).
Informar y procesar horas extras y atrasos.

Gestionar proceso y control de compensacién horaria.

4.- Realizar seguimiento y control de las metas CDC de la Unidad administrativa (Convenio
de Desempeno Colectivo):

Velar por el cumplimiento del Plan de trabajo Regional.
Realizar seguimiento al cumplimiento de metas y corregir posibles desviaciones.
Elaboracion de informes que respalden el cumplimiento de los indicadores.

5.- Gestionar y Administrar Licencias Médicas:

Tramitar Licencia Médica (ingreso y envio entidad salud).

Generar Resoluciones que establecen uso de licencias médicas aprobadas por la
enfidad de salud correspondiente.

Gestionar acciones tendientes a generar recuperacién de dias por licencias
médicas (recuperacidn por aprobacion de licencias o descuentos por reduccién o
rechazo)

Ingreso y actualizacién en Sistema SIAPER.

6.- Administrar bienes muebles e inmuebles y vehiculos fiscales a cargo de la Direccidn
Regional:

Gestionar la actualizacién de inventarios de los bienes muebles e inmuebles.
Fiscalizar el correcto uso de los vehiculos y viviendas fiscales.

Solicitar la documentacién anual de las viviendas (declaracion jurada, carpeta
tributaria, comprobante pagos servicios bdsicos).

Mantener la flota de vehiculos fiscales operativa para el buen desemperio del
servicio. (Mantenciones, adquisicién de Combustible y otros).

Elaborar plan de trabajo semanal/distribucion y programacién de vehiculos para
salidas a terreno de la direccion.

Administrar casas de huéspedes/cabanas, cuando corresponda.

7.- Velar por la correcta aplicacion del Sistema de Gestion del Desempeno:

Entregar las herramientas a Jefaturas Precalificadoras para la realizacion del
proceso.

Asesorar a funcionarios(as), para la correcta aplicacion de los instrumentos del
proceso.

Realizar seguimiento con jefaturas precalificadoras para que cumplan con el
proceso dentro de los plazos establecidos.

Recopilar los antecedentes para apoyar a la junta calificadora regional en su rol de
secretaria de Acta, cuando corresponda.

Notificar a los(as) funcionarios(as) de las calificaciones respectivas.

8.- Redalizar el Plan Anual de Compras y administrar los recursos materiales:

Levantar las necesidades de las unidades operativas.
Preparar Plan Anual de Compras.

Gestionar el proceso de compras.

Controlar el uso de los recursos materiales.

9.- Gestionar la contratacién de personal a Honorarios, contrata y alumnos(as) en practica:



Elevar solicitud a Nivel Central de necesidad de contratacién.

Realizar revisidn curricular.

Tomar pruebas técnicas.

Integrar como evaluador(a) las comisiones en procesos de seleccién de personal.
Gestionar ingreso de funcionarios(as).

Elaborar documentacién requerida.

Habilitar estaciones de trabagjo.

Gestionar el proceso de induccidn a la organizacion y en temas del drea
administrativa.

10.- Encargados(as) de seguimiento de Procesos Disciplinarios (Sumarios Administrativos y/o
Investigaciones Sumarias):

Confeccionar resoluciones.
Notificar a funcionarios(as) en sus domicilios.
Mantener planilla actualizada con el estado de los procesos.

11.- Responsable drea de presupuesto. Controlar la ejecucién del presupuesto asignado
para el periodo (gastos comunes y operacionales) y gestionar los gastos administrativos de
los proyectos:

Controlar el presupuesto sectorial y gastos administrativos.

Gestionar la creacion contratos y compromiso de los fondos sectoriales.

Revisar las desviaciones o situaciones criticas que se pudieran presentar durante la
ejecucion y proponer medidas correctivas.

Redlizar/validar con Unidad de Planificacion el cdlculo de los Gastos Administrativos.
Gestionar las transferencias de Gastos Administrativos de los Mandantes.

Aprobar resoluciones de pago.

Gestionar el pago de vidticos Sectoriales, Extra sectoriales y FNDR
Aprobar/autorizar documentos conductores de pago (6rdenes de Pago/Guias de
remision).

Aprobar/autorizar rendiciones de gastos administrativos que correspondan.
Gestionar las devoluciones de excedentes de gastos administrativos no invertidos a
los mandantes.

Supervisar las labores del Asistente Técnico de Presupuesto Regional.

Subrogar al asistente Técnico de Presupuesto regional.

12.- Dirigir a su equipo de trabagjo realizando gestiones a fravés de estilos y prdcticas
motivadoras, que contribuyan a la formaciéon de los(as) funcionarios(as):

Generar ambientes laborales sanos.

Coordinar las actividades de acuerdo con los requerimientos o necesidades de la
Direccion.

Realizar reuniones peridédicas de coordinaciéon y seguimiento de compromisos.
Detectar o levantar necesidades de capacitacidon del personal bajo su
dependencia e informa a la Unidad de Gestidén y Desarrollo de Personas.

13.- Gestionar el desempeno de su equipo de frabagjo:

Planificar de manera individual, expectatfivas de desempeno, idenfificando
aciertos, errores, fortalezas y dreas de mejora, desafios y proyecciones respecto a
resulfados y/o comportamientos.

Retroalimentar respecto de su desempeno, de manera presencial y peridédica a
cada uno.

14.- Gestionar documentos que son procesados en el Servicio:

Subrogar a Oficial de Partes, en caso de impedimento o ausencia del fitular.

15.- Otras funciones que designe su Jefatura Superior Directa.



Descripcion del Cargo

- Elcargo depende del (la) Director(a) Regional.
- Profesional con personal a su cargo.
- Requiere disponibilidad inmediata para integrarse al Servicio.

Perfil del Cargo

Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y servirdn para evaluar a los/las
postulantes.

Formacion Educacional

Titulo profesional de Administracién Publica, Ingenieria Comercial, Administracién de
Empresa, Ingenieria en Ejecucion en Administracion de Empresas, Ingenieria Civil Industrial,
Contador(a) Auditor(a), otorgado por una Institucion de Educaciéon Superior (IES)
reconocida por el Estado de Chile o convalidado segun la normativa vigente. (Excluyente)

Especializaciéon y/o Capacitaciéon

Los siguientes aspectos son deseables, y serdn evaluados en mérito de los antecedentes
presentados:

- Conocimiento nivel avanzado en Estatuto Administrativo.

- Conocimiento nivel bdsico en el Codigo del trabaijo.

- Conocimiento nivel medio en Ley de Presupuesto.

- Conocimiento nivel avanzado en Gestién Publica.

- Conocimiento nivel avanzado en Gestién de Recursos Humanos.

- Conocimiento nivel avanzado en Portal Mercado Publico.

- Conocimiento nivel avanzado en Compras PUblicas.

- Conocimiento nivel avanzado en MS Office.

- Conocimiento nivel avanzado en Sistemas Informativos institucionales.

- Conocimiento nivel avanzado en Gestién y Desarrollo de Personas.

Experiencia sector pUblico / sector privado

Experiencia profesional requerida de 5 aios en la Administracién PUblica en funciones
relacionadas al cargo. (Excluyente)

Experiencia profesional requerida minima de 2 aios, en cargos de jefatura con personal
bajo su dependencia.

La experiencia profesional es considerada desde el momento de la obtencién de su Titulo
Profesional y deberd estar debidamente acreditada mediante el respectivo certificado de
experiencia laboral, emitido por el organismo puUblico o privado donde trabajo, sefalando
cargo, funciones y tiempo de desempeno en el cargo, con firma y timbre de quien lo emite.

Competencias

Orientacidén a la Eficiencia: Orientar la propia voluntad de aplicar altos niveles de esfuerzo
para alcanzar las metas Organizacionales y la eficiencia en el desempeno, haciendo un
uso racional y 6ptimo de los recursos disponibles, lo que implica buscar minimizar errores y
aprovechar los propios recursos internos, como también el cuidado de los recursos publicos,
materiales y no materiales, cumpliendo con los estdndares de calidad esperados. Implica
perseguir la mejora confinua y alcanzar la excelencia en sus labores, en base al
fortalecimiento del propio conocimiento, de actitudes y habilidades que facilitan el logro
de los objetivos Organizacionales y de anticiparse a posibles dificultades y a riesgos por mall
uso de cualquier tipo de recursos.

Orientacidén al Cliente: Tener la disposiciéon de ayudar y/o satisfacer a los/as clientes, tanto
internos(as) como externos(as), identificando y dando soluciones a sus necesidades. Implica



esforzarse por conocer y resolver sus problemas y reales necesidades, haciéndolo de un
modo efectivo, cordial y empdtico.

Liderazgo: Dirigir y motivar al equipo de frabajo a su cargo, para el cumplimiento de los
objetivos en comun, tareas y responsabilidades asignadas a su Unidad/Area, manteniendo
una comunicacion clara y constante con su equipo, logrando cohesién y generacion de
un clima laboral positivo, que permita la entrega de resultados en comun, con eficiencia y
eficacia.

Planificacion y Organizacién: Determinar eficazmente las metas y prioridades de sus tareas,
procesos o responsabilidades, especificando las etapas necesarias para su planificacion y
detallando en cada una, las acciones, los plazos, responsables y recursos requeridos para
alcanzarlas, de manera de poder organizar adecuadamente los recursos disponibles de
todo tipo vy realizar, ademds, un sistemdatico seguimiento de los avances en las acciones
planificadas, que permita un eficiente control de dichos procesos, la anticipacién a posibles
dificultades y la aplicacién de medidas correctivas donde resulte necesario. Esto Implica
también resguardar la exactitud y la calidad de la informacion.

Adaptacién al cambio: Asumir los cambios y modificar los propios patrones de conducta y
reorganizar oportunamente, los objetivos, segin los nuevos escenarios del entorno
Organizacional, sin perjudicar el logro de propdsitos o metas definidas con antelacién,
aportando positivamente a su entorno laboral. Implica la habilidad de lidiar con un
contexto dindmico y fluctuante, convirtiendo la incertidumbre y estrés en un proceso mds
natural y abierto de adaptacién a estos cambios, (estructurales, colaboradores/as,
estratégicos, de procesos, tecnoldgicos, sociales o culturales), requiriendo de una reaccioén
rdpida vy flexibilidad para validar perspectivas y situaciones diferentes a las conocidas y no
aferrarse aideas o estrategias tradicionales, de una comunicacidén clara y una comprension
del "cambio”, como un proceso de aprendizaje y de desarrollo de las personas.

Destreza Social: Relacionarse con los equipos de trabajo, pares, superiores jerdrquicos,
funcionarios/as y clientes de manera respetuosa, fluida y empdtica, permitiendo lograr los
objetivos definidos, en situaciones dificiles, en escenarios conocidos, desconocidos o en
procesos de cambio, requiriendo un conocimiento de las personas, de los propios recursos
y de los contextos en los cuales se desenvuelve.

Perspectiva Global: Conocer y manejar los diversos contextos, relaciones, necesidades e
implicancias que tiene el Servicio y la Institucién con su entorno, guiando estratégicamente
los requerimientos de sus clientes internos/as y externos/as. Capacidad de prever las
tendencias, cambios, oportunidades y amenazas del entorno, ademds de conocer los
puntos fuertes y débiles de la propia Organizacién, aportando nuevas perspectivas mds
amplias y aportes técnicos sdlidos sobre el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
estratégicos y misién del Servicio.

Contexto del Cargo

Mision: proveer y conservar la edificacidon puUblica requerida, para favorecer la
competitividad y el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes, a fravés de
acciones realizadas por el Ministerio de Obras PUblicas o por mandato de otras instituciones
del Estado.

Visién: liderar en gestion de edificacién publica, constituyéndose en un referente en
materias de calidad de servicio, estando presente en obras de trascendencia en el marco
de las politicas publicas y contribuir a mejorar desde su conocimiento los atributos de las
obras de infraestructura que realiza el Ministerio de Obras PUblicas.



Criterios de Seleccidon: Para la evaluacion de los antecedentes y consideracion del
candidato(a) se realizardn las siguientes etapas:

Requisitos Generales

Los(as) postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales seialados 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
Administracion 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 educacidén 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
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de
cinco anos desde la fecha de expiracion de funciones, y

f. No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de
lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro I, del
Codigo Penal. Ley N°. 20.702.

Adicionalmente, 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
y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, esto es:

a. Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a
200 UTM o mds, con la Direccidn de Arquitectura del Ministerio de Obras PUblicas.

b. Tener litigios pendientes con la Direccidén de Arquitectura, 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.

c. 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 Direccidn de
Arquitectura.

d. Ser cényuge, hijo(a), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad
o segundo por dafinidad inclusive de las autoridades y de los(as) funcionarios(as)
directivos(as) de la Direccion de Arquitectura hasta el nivel de Jefatura de Departamento
o su equivalente, inclusive.

e. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Direccidon de Arquitectura, o que interfieran con su desempeno funcionario, salvo
actividades de tipo docente, con un méximo de 12 horas semanales.

Requisitos Especificos

En conformidad a lo dispuesto en el D.F.L. N° 277/2010, que modifica los requisitos
especificos de ingreso y promocién de la planta de personal de la Direccidén de
Arquitectura establecidos en el DFL N°139/91, cuyos requisitos especificos de ingreso son los
siguientes:

- Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién; o
- Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién y experiencia
profesional minima de 1 ano.



Criterios de Seleccidon: Para la evaluacion de los antecedentes y consideracion del
candidato(a) se realizardn las siguientes etapas:

-Etapa de Andlisis Curricular:

Constituye la primera fase del proceso de reclutamiento y seleccién, donde la Comisién de
Seleccidn revisa los antecedentes curriculares presentados por cada candidato(a), para
verificar que se da cumplimiento a los requisitos legales para el ejercicio del cargo,
evaluacion de los antecedentes académicos y laborales presentados por los(as)
candidatos(as), especificamente en lo referido a experiencia técnica en las dreas
vinculadas al cargo.

En atencion a lo anterior, aquellos(as) postulantes que no cumplan lo requerido en esta
etapa, quedardn excluidos(as) de avanzar a la etapa de Evaluaciéon Técnica.

Esta etapa pondera el 25% del proceso de reclutamiento y seleccién.

-Etapa de Evaluacion Técnica:

Se evaluardn los conocimientos técnicos mediante una prueba técnica o el instrumento
que determine la Comision de Seleccién. Para la aprobacion de esta etapa el(la)
postulante deberd obtener una calificacion igual o superior al 70 % de exigencia. En el caso
de no existir suficientes postulantes que obtengan la calificacidn minima requerida, la
comisidn de seleccion podrd fijar un nuevo puntaje minimo de aprobacién, situacién que
deberd ser debidamente explicitada en el acta correspondiente de la etapa. La citacidon
serd realizada mediante correo electrénico. La ejecucion de la evaluacion serd de forma
preferentemente presencial y puede llevarse a cabo tanto en la ciudad de Santiago, como
en las regiones (en casos de necesidad del Servicio se podria realizar la evaluacién de
manera remotal).

Esta fase pondera el 35% del proceso de reclutamiento y seleccién.

- Etapa de Evaluacion Psicolaboral:

Esta fase consiste en la evaluacion de los atributos y competencias incluidas en el perfil de
cargo. Considera la realizacion de entrevistas por competencias, la aplicacion de
instrumentos de evaluacién psicoldgica y la toma de referencias laborales. Del resultado de
esa evaluacion se categoriza a los(as) postulantes de la siguiente forma:

-Recomendable
-Recomendable con Alcance
-No recomendable

Continban en el proceso, aquellos(as) candidatos(as) que hubieren sido calificados(as)
como recomendable o recomendable con alcance.

Los(as) postulantes que hayan participado en una convocatoria anterior para el mismo
cargo, se considerard el resultado de su informe psicolaboral para esta fase del proceso.

Esta etapa pondera el 10% del proceso de reclutamiento y seleccidn.

- Etapa de Entrevista con la Comisidn de Seleccidn:

Contempla una entrevista individual con la Comisibn de Seleccion, de la experiencia
requerida para el desempeno del cargo, como también del nivel de responsabilidad
alcanzado, el tipo de organizaciones donde se ha desempenado, cambios en su
trayectoria laboral, en general logros, desafios y experiencias que ha tenido en su vida
laboral y profesional.

De acuerdo a los resultados de dicha valoraciéon se categoriza a los(as) candidatos(as)
como idéneo(a) y no idéneo(a).

Con los antecedentes y resultados de las etapas del proceso, se definird la ndmina de
postulantes que se propondrdn a la Jefatura Superior del Servicio, la que podrd consistir en
una terna, en la medida que existan postulantes calificados(as).



Esta etapa pondera el 30% del proceso de reclutamiento y seleccién.

Los costos asociados en eventuales traslados en que incurra para participar en el proceso
son de cargo del candidato(a).

El orden y aplicacién de las etapas del proceso, se podrd adaptar segun las necesidades
del Servicio.

Si luego de concluidas las etapas finales, se concluye que no existen candidatos(as)
idéneos(as) para desempeiar el cargo, o bien, que no existe un niUmero suficiente de
candidatos(as) para conformar la ndémina de elegibles, se declarard desierto el proceso,
en cuyo caso deberd convocarse a un nuevo proceso de reclutamiento y seleccién.

Preguntas al Postulante

Pregunta N° 1

sCuantos anos de experiencia posee en el drea, contados desde su titulacion?g

Pregunta N° 2

sPosee disponibilidad inmediata? Si la respuesta es NO, sEn qué plazo se podria encontrar
disponible?

Pregunta N° 3

2 Qué experiencia o conocimiento posee para desempenar este cargo? Explique
brevemente

Calendarizacion del Proceso

Fase Fechas

Postulacién

Difusién y Plazo de Postulacién en www.empleospublicos.cl 26/05/2025 — 30/05/2025
Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccién del(la) Postulante 02/06/2025 — 23/06/2025
Finalizacién
Finalizacién del Proceso 24/06/2025

El portal estard habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del dia
30/05/2025.

Correo de Contacto
darg.postulaciones@mop.gov.cl

Condiciones Generales

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo Unicamente a través del Portal
www.empleospublicos.cl, para lo cual deberdn registrarse previamente como usuarios(as)
de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el meny MI CV, en VER CV). No se
considerardn antecedentes curriculares anexados adicionales a los solicitados en
documentos adjuntos, sino solamente la informacién ingresada directamente al portal.
Ademds, es requisito para postular a la convocatoria adjuntar los documentos solicitados
en Documentos requeridos para postular. Dichos antecedentes deben ser
adjuntados/actualizados para poder postular a la nueva convocatoria. Los documentos
antes senalados deben seringresados en el mismo Portal de Empleos PUblicos, en la opcidn
“Adjuntar Archivos”, donde deberd incluir 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(la) postulante no adjuntalos documentos requeridos, quedard inhabilitado (a)
para postular.

Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de las informacién que
presentan, asi como también de declarar que no estar afecto a lo previstos en el Articulo
12°, lefra e) y f) de la Ley N° 18.834, sobre "“Estatuto Administrativo”, ni afecto a las
inhabilidades e incompatibilidades administrativas senaladas en el articulo 54 y articulo 56
del DFL N°1/19.653 de 2.000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.


mailto:darq.postulaciones@mop.gov.cl

Los(as) postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultad en la aplicacion de los instrumentos de seleccidon que se administrardn, deberdn
informarlo en su postulacion, para efecto de facilitar la aplicacidon de las herramientas de
seleccion y adaptar las condiciones fisicas del lugar, garantizando la no discriminacion por
este motivo.

La no presentaciéon a cualquier etapa, una vez citado(a), lo(a) imposibilitard de seguir
adelante en el proceso.

El proceso de reclutamiento y seleccidn podrd ser declarado desierto por falta de
postulantes idéneos(as), entendiéndose por éstos aquellos candidatos(as) que no cumplan
con el perfil y/o los requisitos de establecidos, como también, podrd ser declarado “Nulo”
o “Sin efecto” mediante resoluciéon fundada.

Los plazos del cierre de la convocatoria son aproximados, y el Servicio podrd modificar los
plazos senalados, a fin de asegurar el adecuado desarrollo del proceso de reclutamiento y
seleccion, cautelando la igualdad de oportunidades de los(as) postulantes. En el caso que
la modificacion de los plazos sea durante el periodo de postulacidon del proceso, se
comunicard a los(as) postulantes las modificaciones realizadas a través del portal de
Empleos PUblico y Portal MOP. Con el envio de su postulacién, los(as) postulantes aceptan
en forma integra las presentes pautas.

Noémina de Habilitados(as): Los(as) postulantes que cumplan con todos los requisitos de las
Bases de la convocatoria y sean nominados(as) en la terna o quina del proceso, pasardn a
formar parte de la ndmina de habilitados(as). Por ende, cada vez que se requiera proveer
cargos vacantes de éste perfil, se recurrird a la “ndmina de habilitados(as)”, procediendo
a la contratacion.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacion son determinados por el
servicio puUblico convocante. Asimismo, el desarrollo del proceso de seleccion es de su
exclusiva responsabilidad.

3. ESTABLECESE, que el presente proceso de reclutamiento y seleccion, estard a cargo de
la Comision respectiva, designada por la Jefatura Superior de Servicio.

4. DESIGNASE como intfegrantes de la Comisién de Seleccién para proveer cargo a
Contrata, para desarrollar labores de Jefatura Unidad de Administracion Regional de la
Direccion de Arquitectura MOP, con residencia en la Regién de Valparaiso, a los(as)
funcionarios(as) que se desempenan en los cargos que se indican:

Comision de Seleccion

Director(a) Regional o quien lo(a) subrogue.

Jefatura Unidad de Proyectos Regional o quien lo(a) subrogue.

Jefatura Divisidon de Administracion o quien lo(a) subrogue.

Jefatura Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas o quien lo(a) subrogue.

Andalista Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas.

Representante ANFADA.

Representante ANFUDA.

5. ESTABLECESE que, a la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, capacitard a cada
infegrante de la Comision de Seleccion, para resguardar el correcto desarrollo de las
etapas del proceso.




6. ESTABLECESE que, la Comisién de Seleccion designada para estos efectos, verificard si
los(as) postulantes cumplen con los requisitos, distinguiendo aquellos que se ajustan al
perfil, de los que no lo hacen. Ademds, deberd disponer las respuestas a aquellos
candidatos(as) cuya postulacion hubiere sido rechazada y/o soliciten informacion de
sus evaluaciones.

7. ESTABLECESE que, la Comisidn de Seleccién, una vez finalizada la evaluacién de cada
uno de los(as) postulantes en cada etapa del proceso, entregard una ndmina con los
resultados de los(as) postulantes en cada una ellas a la Unidad de Gestidon y Desarrollo
de Personas, con el proposito de emitir el acta de la etapa correspondiente y notificar
a los(as) postulantes e informar el resultado final al portal de empleos publicos.

8. COMUNIQUESE, la presente resolucion a los(as) funcionarios(as) designados(as) como
Comision de Seleccién, a sus Jefaturas directas, a la Divisibn de Administraciéon, a la
Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas, a la Direccién Regional de Valparaiso,
mediante difusién a través del portal Institucional y/o correo electrénico.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

LORETO WAHR RIVAS
DIRECTOR(A) NACIONAL
Direccién de Arquitectura
22/05/2025

LORETO WAHR RIVAS
Arquitecta
Directora Nacional de Arquitectura - M.O.P

DO: 160- 25

N° Proceso: 19136369
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