BASES DE POSTULACION
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

LA DIRECCION NACIONAL DE VIALIDAD
CONVOCA A PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PARA PROVEER EL CARGO DE:
SECRETARIA/O

CODIGO: ST-13-2245
FICHA N°26192
ID Empleos Publicos N° 143037

Plazo de Postulacion: Del 23 al 29 de Septiembre 2026.

I.  Resumen de cargo y sus condiciones

e Nombre del cargo SECRETARIA(O)
e Calidad Juridica o Contractual | CONTRATA
e Vacantes 1
e Estamento TECNICO
e Grado E.U.S. 18
e Dependencia Directa SUBDIRECCION DE DESARROLLO
e Lugar de Desempeiio SUBDIRECCION DE DESARROLLO, DIRECCION DE
VIALIDAD
e Residencia SANTIAGO-NIVEL CENTRAL
e Renta Renta Bruta Promedio: $ 952.894.-
Renta Bruta Mes Normal: $ 771.516.-
Renta Bruta Mes con Bono: $ 1.315.650.-
*Este cargo estard sujeto a un periodo de prueba de 6 meses. *
**Al término de dicho periodo, la Jefatura Directa del cargo emitird un informe de evaluacion
respecto del desempeiio de la persona designada en el ejercicio de sus funciones. **

Il. Medidas Conciliatorias y de Salario Emocional

La Direccion de Vialidad del MOP, releva la importancia de mejorar el bienestar, la
motivacion y la satisfaccion laboral de sus funcionarias y funcionarios, razén por la que
ofrece diversos beneficios no econdmicos que contribuyen a una mejor calidad de vida y
bienestar psicoemocionales de las personas que trabajan en ella. Actualmente, el Servicio
brinda a sus funcionarios y funcionarias, algunas medidas que aportan a este salario
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emocional, ademas de realizar un trabajo constante para la implementaciéon de nuevas
acciones que se orienten a mejorar la calidad de vida y satisfaccion de su gente.
Las medidas de Salario Emocional existentes en la Direccion de Vialidad son:

1.- Opcion de Teletrabajo: En cargos definidos como “teletrabajables”, segun normativa
vigente

2.- Casas de Huésped y de Veraneo: Planificado y acondicionado a nivel nacional, para
otorgar servicio de alojamiento a las personas de forma temporal, las primeras, mientras él
o la funcionaria se encuentra en cometido de Servicio por sus funciones y, las segundas,
durante paseos y/o vacaciones de las personas que trabajan en el Servicio, respectivamente.
3.- Horario de jornada Flexible: El horario de ingreso debera registrarse diariamente entre
las 07:30 horas y las 09:00 horas. El horario de salida correspondera al resultado de sumar a
la hora de ingreso 9 horas de lunes a jueves y 8 horas los dias viernes. Segun normativa
vigente.

4.- Permisos Con y Sin Goce de Sueldo: Permisos Administrativos por motivos particulares
con goce de sueldo, de hasta por 6 dias habiles al afio, los que pueden fraccionarse en dias o
medios dias y Permisos sin goce de remuneraciones. Articulos 108°, 109° y 110° del DFL N° 29
QUE FIJA TEXTO REFUNDIDO, COORDINADO Y SISTEMATIZADO DE LA LEY N° 18.834, SOBRE
ESTATUTO ADMINISTRATIVO

5.- Descanso Compensatorio: Destinado a compensar los trabajos extraordinarios realizados
a continuacién de la jornada laboral definida, segun Articulo 68° del DFL N° 29 QUE FIJA TEXTO
REFUNDIDO, COORDINADO Y SISTEMATIZADO DE LA LEY N° 18.834, SOBRE ESTATUTO
ADMINISTRATIVO.

6.- Feriado Legal exigible conforme a antigiiedad reconocida: Menos de 15 afios de
servicio = 15 dias habiles, entre 15 y menos de 20 afios de servicio = 20 dias habiles y con 20

0 mas anos de servicio = 25 dias. Segun Articulo 102° DFL N° 29 QUE FIJA TEXTO REFUNDIDO,
COORDINADO Y SISTEMATIZADO DE LA LEY N° 18.834, SOBRE ESTATUTO ADMINISTRATIVO.

7.- Derechos Parentales y de Igualdad: Protocolo de Conciliacion de Vida Personal y
Familiar con la Laboral (Res. Ex. SOP N°1955, de nov. de 2023).

v' Sala de Lactancia: La Direccion de Vialidad dispone de salas de lactancia en el nivel central
y en varias de sus Direcciones Regionales. Protocolo de Uso y Administracion.

v Descanso Maternal (pre y post Natal): Derecho a descanso de maternidad desde 6 semanas
antes del parto y hasta 12 semanas después de él.

v Fuero Maternal

v" Permiso de Alimentacién: Las madres o padres que hacen uso de este beneficio, tienen
derecho a disponer, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos e hijas menores de
dos afios

v Sala Cuna: El Ministerio cumple con la obligacion Legal de brindar acceso a sala cuna a
todas las funcionarias con hijos menores de 2 afios que lo soliciten. (Administrado por
el Servicio de Bienestar MOP)

Jardin Infantil: Extiende el beneficio para nifios y nifias de 2 a 5 afios, administrado por el

Servicio de Bienestar MOP, y que, ademas, ofrece la opcion de un “Club Escolar”, para nifias

y nifios en edad escolar que no cuentan con cuidador(a) posterior a su horario escolar,

ofreciendo aqui un espacio permanente de cuidado durante el afio, para hacer sus deberes

escolares, con acceso a colacion, hasta que sus padres o madres los(as) retiren al término

de sus jornadas laborales, o que lo(a) retire un furgon escolar.

Sitios Webs Ministeriales: https://www.mop.gob.cl/, https://vialidad.mop.gob.cl/, como también en portal https://empleospublicos.cl/



https://www.mop.gob.cl/
https://vialidad.mop.gob.cl/
https://empleospublicos.cl/
https://docs.google.com/presentation/d/1uP29nH_nqSwAZ9FH5S-jEWwpf4n7qbsG/edit?usp=drive_link&ouid=106342684171006569704&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1GNggImT4Lk259Aaav_dZohMMYEopSqL-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11FmkPVKyZbCQJRFG3qZMWXYsZR6pxRPv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CAO8OxIYuhNclgbfxl64eBVCn9ATiCqr/view?usp=drive_link

Escuela de verano y de invierno: Para hijas e hijos de personas funcionarias, desde 06 a 13
afos y coordinados generalmente por el Depto. de Desarrollo Social de Bienestar, a través
de una Trabajadora Social designada. Estos son para todos(as) los(as) funcionarios(as) del
MOP, indistintamente si son o no personas afiliadas como socios de Bienestar.

8.- Beneficios de Servicio de Bienestar: El Ministerio de Obras Publicas cuenta con un
Servicio de Bienestar, el que tiene como objetivo mejorar y mantener la calidad de vida de
los y las funcionarias y sus cargas laborales reconocidas, entregando atencion social, juridica,
médico- dental y econdmica. Algunos de sus beneficios para afiliados(as) son:

v" Reembolsos por gastos médicos, reembolsos de bonos (Isapre/Fonasa), reembolso
de traslado de ambulancia, reembolso de lentes dpticos y/o de contacto, reembolso
de aparatos ortopédicos, reembolso de medicamentos y reembolso de atencion
dental.

v Préstamo escolar, préstamo habitacional (Adquisicion y/o Reparacién), préstamos
de salud (Medico y/o dental)

v Ayudas de Bonos: por nacimiento o adopcion, matrimonio, defuncion (afiliado y/o
carga familiar), bono alimentacion, incentivo estudiantil y por catastrofe.

v Convenios: Seguro Complementario de Salud (Vida — Catastrofico — Salud), Seguro
de Vida (Accidentes de trabajo y/o ayuda al Deceso), Fundacion Arturo Lépez Pérez
(FALP)

v Cultura, Deporte y recreacion: Grupos de Folclore, Talleres de Manualidades,
espacios de recreacion y disciplinas deportivas, entre otros.

v" Servicio de Casino

v" Policlinico

Revisa el Manual de Prestaciones del Servicio de Bienestar MOP aqui

9.- Fondos de capacitaciéon Concursables: Los Fondos Concursables de Capacitacion son
recursos presupuestarios de capacitacién que se asignan, a través de un concurso abierto al
interior del Servicio anualmente, destinados a cofinanciar actividades de capacitacion que
permitan formar, complementar, actualizar y/o desarrollar conocimientos, habilidades y
competencias para mejorar el desempefio laboral y contribuir al cumplimiento de los
objetivos y productos estratégicos institucionales, segun resoluciéon anual respectiva. Ver
Metodologia para la implementaciéon de fondos concursables para capacitacion.

10.- Politica de Reconocimiento: La Politica de Reconocimiento de la Direccion de Vialidad,
busca valorar los esfuerzos, logros de los funcionarios y equipos de trabajo, promoviendo una
cultura organizacional basada en la equidad, inclusion, mérito y transparencia. Aplica a todos
los funcionarios de regiones y nivel central, abarcando diversos cargos y estamentos., segin
Resolucion Ex. DV N°1596 de junio de 2025.

lll. Perfil del Cargo

e Objetivo del cargo

Proporcionar apoyo técnico administrativo y secretarial a las funciones de la Division,
Subdireccion, Direccion Regional, Departamento, Unidad o Area a la que se integre.
Eventualmente puede desempenar el rol de “encargada(o) de las comunicaciones Internas”
de la Subdireccion o Division de desempefio en el nivel central, segun corresponda, en
coordinacién con el Departamento NC de Desarrollo de Personas.
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e Funciones del cargo

. Coordinar la agenda de actividades de la Jefatura Directa y de las Areas,
Departamentos o Subdepartamentos que compongan la Unidad en la que se
desempefnie.

« Atender a clientes/usuarios(as) internos(as) y externos(as) en sus requerimientos y
solicitudes, tanto del ambito técnico como administrativo.

« Recepcionar y despachar documentacion a clientes/usuarios(as) internos(as) y
externos(as) al Ministerio.

« Elaborar y revisar documentacién (oficios, memos, resoluciones, decretos, estados de
pago, guias de revision, polizas y otros) requerida por las distintas Jefaturas de cada
Servicio.

+ Clasificar la correspondencia de ingreso y salida del Servicio.

. Desempefiar eventualmente, el rol de Encargada(o) de Comunicaciones Internas de la
Direccién Regional o de la Subdireccion o Divisién de desempefio en el nivel central
segun corresponda.

« Manejar plataformas internas de generacién de documentos, solicitudes, firmadores y
otras.

IV. Perfil del/la postulante

e Requisitos normativos para ingreso a la Administracion Publica

Los(as) postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el
Articulo 12 del D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual sefala que para ingresar a la
Administracion del Estado sera necesario:

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

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley. Para aquellos cargos regidos
por esta ley en los que se exija tener licencia de educacion media, se entendera que
cumplen dicho requisito las personas con discapacidad mayores de 18 afos que
acrediten haber completado sus estudios en la modalidad de educacion especial. Todo
lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el decreto N° 83, de 2015, del
Ministerio de Educacién, que aprueba criterios y orientaciones de adecuacion
curricular para estudiantes con necesidades educativas especiales de educacidon
parvulario y educacion basica o la normativa que lo reemplace;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afos desde la fecha de expiracion de funciones. Con todo, conforme lo
establecido en el articulo 121 de este Estatuto, no sera necesario el cumplimiento de
dicho plazo cuando asi lo determine el respectivo fiscal;

f) No estar inhabilitado 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, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada
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pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V,
Libro Il, del Codigo Penal (Cambio vigente desde el 15.10.2013, segun Ley N°20.702);

g) No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la Ley N° 18.575
Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
esto es:

v Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes
a 200 UTM o mas, con la Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas.

v Tener litigios pendientes con la Direccién de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas,
a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su coényuge, hijos(as),
adoptados(as) o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive.

v" Ser Director(a), administrador(a), representante o socio(a) titular del 10% o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con la Direccién de
Vialidad del Ministerio de Obras Publicas.

v 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 Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas, hasta el
nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

v' Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas, o que interfieran con su
desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12
horas semanales.

v Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

¢ Requisitos normativos especificos para ingreso a contrata en la Direccion de
Vialidad (DFL N° 276/09)

Formacion Educacional y experiencia Legal (obligatorio): Para ejercer el cargo es necesario
contar con los requisitos legales definidos en el D.F.L. N°® 276 de 2009, que modifica los
requisitos especificos de ingreso y promocion de la planta de personal de la Direccién de
Vialidad del Ministerio de Obras Publicas:

a) Formacion y Experiencia Requerida:

e Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion
superior del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral con Técnico de Nivel
Superior de 2 aflos como minimo; o bien

e Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio
de 4 afhos como minimo.

e Factores Deseables

b) Formacion Deseable:
Formacion técnica del area de Secretariado.

c) Experiencia Deseable:
A lo menos 2 afos en labores de apoyo técnico administrativo y/o secretarial.
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** Fl tiempo de experiencia laboral requerida y/o deseable, se debe acreditar por medio del documento
formal solicitado en Bases y sélo serd considerada si es acreditada y obtenida con posterioridad a su
titulacién, segun requisitos para el cargo al que postula.

d) Especializacion y/o Capacitacion Deseable:

o Office

e Atencion de publico

o Ley 21.643 (Ley Karin)

e Conceptos Basicos de Género

(Ver tabla de evaluacion de factores, punto Vi)

e Competencias del cargo

ORIENTACION 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 empatico.

ORIENTACION A LA EFICIENCIA: Orientar la propia voluntad de aplicar altos niveles de
esfuerzo para alcanzar las metas Organizacionales y la eficiencia en el desempefio, haciendo
un uso racional y éptimo 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 estandares de calidad esperados.
Implica perseguir la mejora continua 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 mal uso
de cualquier tipo de recursos.

ORIENTACION A LA CALIDAD: Llevar a cabo las funciones y responsabilidades inherentes
al puesto de trabajo, orientando los esfuerzos para cumplir y/o superar los estandares de
calidad requeridos por la Organizacion y por los/las clientes, cumpliendo las normas y
lineamientos Institucionales vigentes. Implica tener amplios conocimientos en las materias y
procesos bajo la propia responsabilidad y ser capaz de dirigir las acciones hacia la
consecucion de altos niveles de excelencia, estableciendo prioridades de actuacion y
mecanismos de evaluacién para la mejora continua, a partir de la identificacién de posibles
errores para no volver a repetirlos, de aportes propios y de aportes de otros/as, usando los
recursos de forma racional y eficiente.

PROACTIVIDAD: Ir mas alla en el cumplimiento de sus labores, como emprender acciones
que no se hayan solicitado, actuar con anticipacion ante nuevas oportunidades y prever
posibles dificultades, para asi evitar futuros imprevistos, o bien, contar con las posibles
soluciones en caso de ser necesario. Busca la mejora continua y formas mas eficientes para
realizar su trabajo y optimizar las actividades en las que se encuentra.

SEGUIR PROCEDIMIENTOS: Conocer a cabalidad los procedimientos asociados a funciones
que son de su responsabilidad, identificar cuales son cada uno de los pasos a seguir en un
procedimiento para que la tarea se realice 6ptimamente, realizar un seguimiento de las tareas
y sus etapas; y mantenerse informado/a al respecto, para conocer mejor y realizar mas
eficientemente las tareas que se le han asignado y los procedimientos que éstas requieren.
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MEJORA CONTINUA: Promover constantemente acciones para mejorar los procesos y
condiciones existentes, usando los métodos adecuados para identificar oportunidades,
implementar las soluciones y medir el impacto correspondiente. Esto implica evaluar
permanentemente los procesos, condiciones y/o desempefos, buscando las causas de los
problemas y las oportunidades de mejora, para evitar dificultades futuras, proponiendo ideas
y acciones que lleven a la implementacion efectiva de dichas mejoras.

DESTREZA SOCIAL: Relacionarse con los equipos de trabajo, pares, superiores jerarquicos,
funcionarios/as y clientes de manera respetuosa, fluida y empatica, 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.

V. De la Postulacion

e Documentos para postular

Los(as) postulantes que relnan los requisitos anteriores deberan enviar la siguiente
documentacion:

v Curriculum Vitae en formato PDF.

v Certificado que acredita nivel educacional segun requisitos para el cargo, en
formato PDF.

v Certificados de Capacitacion y/o especializacion pertinente al cargo que postula,
si la hubiere, copia de certificado de cursos de capacitacién con duracién por sobre
las 12 hrs. y que posteriormente puedan ser presentados en original.

v Documento(s) o certificados que acredite(n) tiempo de experiencia laboral
requerida en el area de especializacion requerida y funciones asociadas al cargo
(formato PDF). Sélo se considerara como medio de acreditacidén de experiencia laboral
minima requerida para este cargo, un documento formal que especifique fecha de
inicio y fecha de término de trabajos, de manera de certificar permanencia en
cargo o en la Institucion, esto puede ser, a través de un certificado legal (documento
formal firmado y timbrado por la autoridad competente) emitido por el organismo
publico o privado donde trabajé, firmado y timbrado, en el cual se sefalen las
funciones y tiempo de desempeiio en el cargo, o bien, un finiquito que especifique
inicio y término de trabajo, o bien, boletas de honorarios consecutivas junto con la
declaracion de renta del tiempo solicitado como experiencia minima requerida en
estas Bases.

v' Declaracion Jurada Simple de inhabilidades, que acredite lo sefialado en articulo 12
letra ¢), e) y f) del Estatuto Administrativo y Art. Abreviado 54 del DFL Num. 1/19.653
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575.
https://www.empleospublicos.cl/pub/convocatorias/declaracionJuradalnhabilidades5

4.aspx

v" Una vez que los/as postulantes pasen la etapa de “Analisis Curricular”, se les
solicitara
Declaracion Jurada Simple de Probidad en Postulacién, que garantice la veracidad,
vigencia y completitud de todos los antecedentes y documentos presentados desde
su postulacion hasta el ingreso al Servicio.

v Asimismo, la Direccion de Vialidad solicitara cuando estime pertinente el respaldo de
toda documentacién presentada en original.
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e Recepcion de la postulacion

Todas las postulaciones consideradas en el proceso seran aquellas recibidas dentro del plazo
y horario definidos, a través del Portal de Empleos Publicos, no siendo recepcionados por
ninguna otra via que no sea a través de https://www.empleospublicos.cl.

La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados, subidos al portal en
un lugar que no corresponda para ese documento solicitado y/o la no presentacion de algun
antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto
automaticamente la postulacion.

Ademas de lo anterior, y para la debida comprension del contenido de las postulaciones
presentadas por los/as participantes, la Direccion de Vialidad se reserva el derecho de poder
solicitar por correo electronico a éstos/as, en caso de ser necesario, durante el proceso de
evaluacién, aclaraciones, rectificaciones por errores de forma u omisiones; y la entrega de
antecedentes, con el objeto de clarificar y precisar el correcto sentido y alcance de la
postulacion.

La postulacién es absoluta responsabilidad de/la postulante y su postulacion a la vacante
implica la aceptacién de todas las condiciones ofrecidas por el mismo, para ello, en el caso
de funcionarios/as del Ministerio de Obras Publicas deben renunciar a sus condiciones
actuales para poder asumir la nueva posicion en caso de ser seleccionado/a.

VI. Etapas del Proceso

e Admisibilidad

Evaluacion de cumplimiento de los requisitos legales definidos en el DFL N° 276 de 2009, que
modifica los requisitos especificos de ingreso y promocion de la planta de personal de la
Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas y por cumplimiento de requisitos
especificos del cargo como el tipo de formacidn, experiencia, capacitacion y/o especializacion
requerida mediante la entrega de la documentacion acreditada que fue solicitada, asi como
también de responder las preguntas incorporadas en la postulacion de forma coherente y
fidedigna.

e Evaluacion Curricular

Se realizara analisis curricular de los antecedentes presentados por los(as) postulantes y de
sus respuestas a las preguntas del portal de empleos publicos, de quienes hayan pasado
satisfactoriamente la admisibilidad del proceso. Aprobaran esta etapa quienes igualen o
superen el puntaje o nota de corte establecida por las bases del proceso o por la Comision
de Seleccion si las bases no lo establecen.

e Evaluacion Técnica

Evaluacién de conocimientos técnicos que sera llevada a cabo de manera presencial u online,
a través del portal o plataforma designada por el Servicio, y que sera informada
oportunamente a las personas que lleguen a esta etapa del proceso.
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e Evaluaciones Psicolaborales

a) Evaluacion via online, centrada en las competencias psicolaborales requeridas para el
cargo, lo que sera informado oportunamente a las personas que lleguen a esta etapa.

b) Para cargos de tercer nivel jerarquico o segun defina la autoridad, se aplicara
adicionalmente una entrevista de “eventos conductuales”, que se orienta a pesquisar la
existencia de las competencias psicolaborales del/la preseleccionado/a, segun el perfil
definido para dicho cargo y las necesidades expresadas por la Jefatura solicitante. La
entrevista estara a cargo de un psicélogo(a) designado en cada ocasion.

e Entrevista Personal Final

Esta entrevista podra ser online o presencial, en ella participa la comisidon de seleccion
respectiva definida para este proceso y sera informada oportunamente a las personas que
lleguen a la etapa final.

e Decision Final

En esta etapa se informa la decision final del proceso de seleccion mediante correo
electronico a la persona seleccionada. En caso de que el proceso sea declarado desierto por
no existir postulantes que cumplan con los requisitos y competencias definidos para el cargo,
se procedera a formalizar su cierre mediante la elaboracion y aprobacion del acta
correspondiente, dejando constancia de los resultados y del término oficial del proceso.

VIl. Evaluaciones etapas del proceso

e Admisibilidad

Consiste en la revisidon y validacidén de los antecedentes y documentaciéon de postulacién
ingresadas a través del Portal de Empleos Publicos, con el fin de comprobar el cumplimiento
integro de los requisitos establecidos para el cargo y de las exigencias previstas en las
presentes bases.

Seran declaradas no admisibles aquellas postulaciones que no acompafien la totalidad de los
antecedentes requeridos, que presenten documentacion vencida, desactualizada o
insuficiente para acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos, o que incurran en
cualquier otra omision establecidas para el cargo.

Asimismo, seran consideradas no admisibles las postulaciones que no respondan la totalidad
de las preguntas contenidas en el Portal de Empleos Publicos cuando corresponda.

Las personas postulantes que sean declaradas no admisibles quedaran excluidas del proceso
de seleccion y no avanzaran a la etapa de analisis curricular.

a) Formacion educacional y experiencia Legal. Revision de antecedentes de la
formacién académica y experiencia de acuerdo los requisitos legales obligatorios definidos
en el DFL N° 276 de 2009, que modifica los requisitos especificos de ingreso y promocion de
la planta de personal de la Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Publicas, quienes
no cumplan el requerimiento legal, quedaran no admisible.

b) Documentacion solicitada. Revision de la documentacion solicitada la cual debe
estar acreditada. La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados,
subidos al Portal de Empleos Publicos en un lugar que no corresponda para ese documento
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solicitado y/o la no presentacion de algun antecedente que respalde el cumplimiento de los
requisitos, dejara la postulacién no admisible.

e Evaluacion Curricular

Avanzaran a la etapa del analisis curricular los(as) postulantes que hayan aprobado el corte
de la evaluacion técnica definido en estas bases.

Se realizara analisis curricular y evaluacion de los antecedentes presentados por los(as)
postulantes con los siguientes factores y criterios de evaluacion:

* En caso de que la evaluacion técnica se aplique como primera etapa del proceso, avanzaradn a la etapa
de anadlisis curricular un minimo de 5 y un maximo de 7 postulantes que hayan obtenido la condicién
de aprobados.

** Si existieran menos de 5 postulantes aprobados en la evaluacion técnica, se completardn los cupos
disponibles corriendo la lista con los resultados (6°, 7°, etc.), siempre que los(as) postulantes hayan
obtenido al menos un 60% de respuestas correctas y alcancen el puntaje minimo de corte establecido
para el analisis curricular.

*** Si existen mds de 7 postulantes aprobados, se calculara un puntaje promedio entre los resultados de
la evaluacién técnica y el andlisis curricular, seleccionandose para la siguiente etapa solo a los 7
postulantes que obtengan los mejores puntajes.

a) Formacion Deseable: Esta evaluacion valorara la formacion académica segun la
necesidad y perfil del cargo requerido.

b) Experiencia Deseable: Esta evaluacion valorara la experiencia deseable o requerida
especifica segun la necesidad y perfil del cargo.

Sélo se considerara la experiencia laboral que sea respaldada por los debidos certificados
emitidos por la organizacion que lo certifica. Se considerara como certificado valido sélo
aquel que identifique al o la postulante, cargos desempefiados, fecha de inicio y fin del
periodo de desempefio (dia, mes y afo) y nombre, firma y timbre de la organizacion que
certifica.

En caso de que en la certificacion no se incluyera la fecha de término de la prestacion de
servicios, se calculara hasta la fecha de emision del certificado, de igual forma, para las
certificaciones que indiquen el caracter indefinido de las contrataciones. Finalmente, cuando
el certificado explicite "A la fecha” o similar, y no se sefiale fecha en el correspondiente
documento, esta experiencia no se registrara como valida. El certificado debe estar firmado
y timbrado para su validez.

Q) Especializacion y/o Capacitacion Deseable o Requerida. Esta evaluacion valorara
los estudios y cursos de formacidn educacional y de capacitacion especifica segun la
necesidad de conocimientos de acuerdo al perfil del cargo o lo que requiera el area técnica.
No se consideraran aquellas actividades de capacitacién con una duracion inferior a las 12
horas cronoldgicas. Los(as) postulantes deberan acompaiar certificados que acrediten la
duracion de sus capacitaciones, expresadas en horas cronoldgicas, y la calificacién obtenida
o que se sefale que la actividad fue aprobada. Incluye actividades de capacitacion realizadas
y aprobadas durante los ultimos 6 afios contados desde la fecha de la convocatoria. Si en los
certificados presentados no se sefiala que son horas cronologicas, se entendera que
corresponden a horas pedagdgicas, realizandose la conversion a cronologicas.
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Tabla evaluacion de Factores y puntaje para analisis curricular

Puntaje minimo
o . de aprobacion
Etapa Factor Criterio del factor Puntaje P fpss
analisis
curricular
Formacion Posee' T|tu,Io Tecn.lco de Nivel Medio o 40 puntos
Deseable Superior afin al perfil del cargo.
(Max. 40 No posee Titulo Técnico de carreras deseables
puntos) . . 0 punto
segun el perfil del cargo.
Posee experiencia laboral de al menos 2 afios
en tareas y funciones de secretaria/o o | 30 puntos
Experiencia asistente, compatibles con el perfil del cargo.
Técnica
Evaluacion | Deseable Posee experiencia laboral menor a 2 afios en
Andlisis (Mdx. 30 tareas y funciones de secretaria o asistente | 20 puntos 75 puntos
Curricular puntos) compatibles con el perfil del cargo.
No posee experiencia deseable solicitada en
0 puntos
bases
L Certifica 3 0 mas capacitaciones relacionadas 30 puntos
E;.peaahzaaon a las funciones del cargo de mas de 12 horas P
y/o
Capacitacion Posee 1 o 2 capacitaciones relacionadas a las 20 buntos
Deseable funciones del cargo de més de 12 horas P
(Mdx. 30 N o lacionad |
0 posee capacitaciones relacionadas a las
puntos) p P , 0 puntos
funciones del cargo de mas de 12 horas

e Evaluacion Técnica

Evaluacién de Conocimientos Técnicos que sera llevada a cabo de manera presencial u online,
a través del portal o plataforma designada por el Servicio, y que serd informada
oportunamente a las personas que lleguen a esta etapa del proceso. La Evaluacion Técnica
considerara los 5 mayores puntajes como aprobados para la siguiente etapa, siempre y
cuando el puntaje esté sobre el 60% de respuestas correctas. Indistintamente de la cantidad
de preguntas de la evaluacién técnica, el puntaje final se estructura en una escala de 0-100
puntos. En el caso que existan mas de 10 postulantes que hayan obtenido puntaje de
aprobacion en la evaluacion técnica, se promediara (con dos decimales) el puntaje de la
evaluacién técnica y analisis curricular para seleccionar a un maximo de 10 postulantes.

Los temas considerados en la Evaluacion Técnica
e Office
e Atencion de publico
o Ley21.643 (Ley Karin)
e Conceptos Basicos de Género

*La comision de seleccién definird la cantidad de preguntas
**En primera instancia las evaluaciones técnicas serdn remotas (online) a excepcion de ciertas funciones que
ameriten una evaluacién presencial o definidas por la comisién de seleccion.
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e Evaluacion Psicolaboral

a) La evaluacién sera online, centrada en las competencias psicolaborales requeridas para
el cargo, lo que sera informado oportunamente a los(a) postulantes(as) que lleguen a
esta etapa del proceso. Se aplicaran 2 test psicolaborales los que deberan ser aprobados
para continuar en el proceso segun la siguiente tabla:

Tabla evaluacion psicolaboral

Test
Abili-T Personali-T Puntaje Resultado
Aprobado Sugerido 100 Continua
Aprobado Sugerido con Observaciones 80 Continua
Aprobado No Sugerido 0 No continua
Reprobado Sugerido 0 No continua
Reprobado Sugerido con Observaciones 0 No continua
Reprobado No Sugerido 0 No continua

*Tabla como referencia para la plataforma Ebmetrics
*Se podrdn aplicar otros test que la comision y/o el perfil del cargo definan para ello.

b) Para cargos de tercer nivel jerarquico o segun defina la autoridad, se realizara una
entrevista de “eventos conductuales”, que se orienta a pesquisar la existencia de las
competencias psicolaborales del/la preseleccionado/a, segun el perfil definido para
dicho cargo y las necesidades expresadas por la Jefatura solicitante. Esta entrevista
estard a cargo de un psicologo(a) laboral designado para cada ocasién, la continuidad
en proceso sera de acuerdo a la siguiente tabla:

Estado Puntaje Resultado
Sugerido 100 Continda
Sugerido con observaciones 80 Continda
No sugerido 0 No continla

e Entrevista Personal Final

Esta entrevista podra ser online o presencial, en ella participa la comisidon de seleccion
respectiva definida para el proceso y sera informada oportunamente a las personas que
lleguen a la etapa final. Sila comisidn lo decide, en el caso que existan mas de 5 postulantes
idoneos, se ponderara en un 30% el analisis curricular, un 40% la evaluacion téecnica y un 30%
la evaluacion psicolaboral, con el resultado (con dos decimales) se ordenara de mayor a
menor y podran acceder a la entrevista final los 5 mayores puntajes ponderados. En caso que
se aplique entrevista de eventos conductuales se promediaran todas las etapas.

VIIl. Notas y consideraciones generales

e Notas sobre el proceso

1. Al momento de postular, es indispensable responder de manera especifica, rigurosa y
veraz todas las preguntas que formen parte del proceso de postulacion al cargo,
cuando estas existan. Dichas preguntas constituirdn una instancia inicial de seleccion.
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10.

11.

12.

13.

Por lo tanto, la falta de respuesta, la entrega de informacion incompleta o informacion
que no se ajuste a lo solicitado o a los requisitos del perfil del cargo, dejara
automaticamente fuera del proceso al postulante.

Las etapas del proceso son sucesivas y excluyentes entre si. No obstante, estas
podran presentar variaciones en su orden, dependiendo de las necesidades del
Servicio o por acuerdo de la Comision de Seleccion.

La no presentacion en cualquiera de las etapas del proceso deja inmediatamente
fuera del proceso al postulante.

Podran existir evaluaciones psicologicas adicionales si la comision de seleccién lo
estima conveniente.

Se evaluaran los cursos de capacitacibn que tengan relacion con las areas de
desempefio y perfil del cargo y que sean de mas de 12 horas y con una antigiiedad de
no mas de 6 afios a la fecha del cierre de la publicacion. Los posts grados y post titulo
quedan excluidos del factor de antigiiedad.

Para la evaluacién técnica la Comision de Seleccion definira la cantidad de preguntas
y la modalidad (presencial o remota) si lo amerita.

Todos los procesos de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Vialidad se
desarrollaran en conformidad con el Art. 45 de Ley N° 20.422 sobre Inclusién Social
de Personas con una Discapacidad y con las Politicas de Equidad de Género
promovidas por el Estado de Chile.

Los(as) postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o
dificulte en igual de condiciones deberan informarlo durante su postulacién, con el
fin de adoptar las medidas de apoyo necesarias.

El proceso de seleccion es evaluado por un “Comité de Seleccion”, nombrado en cada
uno de los procesos segun las politicas internas del Servicio, dando asi las garantias
de transparencia necesarias para los (as) postulantes.

Las evaluaciones psicolaborales realizadas en los procesos de seleccion de la Direccién
de Vialidad para un determinado cargo, tendran una vigencia de 6 meses cuando se
trate del mismo perfil.

El horario de cierre de postulacion, para cada proceso, se especifica en la publicacién
del portal de Empleos Publicos, en el item donde se menciona la calendarizacién de
las etapas del respectivo proceso. Sin perjuicio de lo anterior, la autoridad competente
podra modificar los plazos contenidos en este documento, por razones de fuerza
mayor y sin que tenga la obligacion de informar de sus fundamentos.

Cualquier duda o consulta, dirigirla via correo electronico al(la) encargado(a) del
proceso, el que se especifica en la publicaciéon del portal mencionado y en la Ultima
pagina de estas bases.

Los eventuales cambios seran informados en la pagina web de la Direccién de Vialidad
del Ministerio de Obras Publicas https://vialidad.mop.gob.cl , en el portal
https://www.empleospublicos.cl y/o al correo electrénico informado por los(as)
postulantes.

Asimismo, la Autoridad competente tendra la facultad para declarar "Desierto” este
proceso por falta de postulantes idoneos para el cargo, como también, de declararlo
“Nulo” o “Sin efecto” por razones de fuerza mayor.

Notas sobre calidad contractual

1.

Se debe tener en cuenta que todo empleo provisto en la calidad juridica a Contrata
tiene como duracién maxima hasta el 31 de diciembre del aflo que corresponda, o
mientras sean necesarios sus servicios, salvo que exista una propuesta de prorroga.
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Asimismo, puede definirse un periodo a prueba inferior al 31 de diciembre calendario,
segun lo dispongan las mismas bases.

2. Las funciones de la vacante ofrecida seran ejecutadas en la region, ciudad y lugar de
dependencia definidos para el cargo, por tanto, es obligacion del postulante el
traslado por su propia cuenta al lugar definido como residencia para la vacante
ofrecida.

¢ Notas sobre Renta

1. Renta mes normal: Corresponde a las rentas de los meses sin bonos, es decir: Enero,
Febrero, Abril, Mayo, Julio, Agosto, Octubre y Noviembre.

2. Renta mes con bonos: Corresponde a las rentas con bonos trimestrales, de los meses
de Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre.

3. Renta promedio aproximada: Es el promedio de Renta, es decir, la suma de la renta
percibida los “Meses Normales” mas la renta de los "Meses con Bonos”, dividido por
los doce meses del afo.

4. Larenta mensual mencionada, considera mes de desempefo completo e incluye bono
de modernizacion y asignacién de zona extrema cuando aplique, los que son
proporcionales a los meses trabajados durante el trimestre a pago.

5. El bono de modernizacion o asignacion de modernizacion, corresponde al bono por
Componente Base, Desempefio Institucional y Desempeiio Colectivo, pero este ultimo
no esta incluido en el calculo, ya que durante el primer afio no se paga. Esta asignacion
por el cumplimiento de metas colectivas se incorpora en la remuneracion a partir del
segundo afo de desempefio y es proporcional al tiempo trabajado, es decir, a la fecha
de ingreso al Servicio en el afo anterior.

6. Las rentas aqui presentadas son un calculo estimado bruto, y no representan
necesariamente la remuneracién a recibir luego de impuestos. Se debe tener en cuenta
este dato, como referencial.

7. Los postulantes en posesion de titulo profesional para vacantes distintas al estamento
profesional, seran declarados no admisibles, dado que por disponibilidad
presupuestaria, los cargos no profesionales no contemplan el pago de la asignacion
profesional.

o Notas sobre el cargo y perfil

1. Requisitos obligatorios de acuerdo al DFL N° 276/2009 que modifica los requisitos
especificos de ingreso y promocién de la planta de personal de la Direccion de
Vialidad establecidos en el DFL N° 147/91).

2. Para el caso de titulos extranjeros, estos deberan estar traducidos, legalizados y
apostillados si corresponde, o reconocidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores
o Ministerio de Educacion de Chile en los casos donde existan tratados Bilaterales
(Brasil, Colombia, Perd y Uruguay) o Multilaterales (Bolivia, Costa Rica, El Salvador,
Guatemala, Honduras, Nicaragua y Perl) o revalidados - reconocidos por la
Universidad de Chile en caso de que no exista convenio, de lo contrario, no se
considerara su postulacion.

3. Eltiempo de experiencia laboral requerida y/o deseable, que se debe acreditar por
medio del documento formal solicitado en estas Bases, s6lo sera considerada si es
acreditada y obtenida con posterioridad a su titulacion, segun estamento, perfil y
requisitos para el cargo al que postula.
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Notas sobre del(la) postulante

Se informa que, en aquellos casos en que el cargo requiera condiciones especiales de
salud, ya sea por la naturaleza de sus funciones o por el lugar fisico donde se
desempefiara, (por ejemplo, trabajos en altura), sera requisito para la seleccion
acreditar salud compatible con el cargo.

e Postulantes Externos(as) a la Direccidon de Vialidad: Presentar un Examen Pre-
Ocupacional, emitido por una Mutualidad que acredite la salud compatible con el
cargo, esto por su propia seguridad.

e Postulantes Internos(as) a la Direccion de Vialidad: se revisaran los
antecedentes médicos disponibles en el Servicio y, cuando corresponda, se podra
requerir una evaluacion médica complementaria, gestionada a través del
Departamento de Prevencion de Riesgos y Salud Ocupacional de la Direccion de
Vialidad.

En virtud de la entrada en vigencia de la Ley N° 21.389, que crea el Registro Nacional

de Deudores de Pensiones de Alimentos y en caso de resultar contratado(a) o
nombrado(a) en alguno de los cargos publicados en este portal de empleos publicos,
la Direccion de Vialidad, debera consultar si la persona seleccionada(o) mantiene
obligaciones pendientes en dicho registro, con el objetivo de efectuar las retenciones
y pagos que correspondan conforme a la normativa vigente.

Asimismo, la persona que figure en el registro inscrita en el Registro Nacional de

Deudores de Pensiones de Alimentos debera autorizar, como condicion que la

institucion respectiva realice las retenciones y pagos directamente al alimentario, de
acuerdo con lo establecido en la Ley.

Los funcionarios(as) de la Direccion de Vialidad, que postulen a un proceso de

seleccién y que se encuentren haciendo uso de licencia médica comun, maternal o por
enfermedad grave del hijo(a) menor de un afio, no podran participar ni continuar
participando en aquellas etapas del proceso que contemplen actividades o
instrumentos de evaluacion presenciales que puedan vulnerar el reposo prescrito por
dicho beneficio.

Entre estas actividades, a modo de ejemplo, las entrevistas personales, las pruebas
técnicas y las evaluaciones psicoldgicas contempladas en el proceso de seleccion.

En tanto, el(la) funcionario(a) debera informar esta situacion al encargado(a) del
proceso, ya sea antes o durante del desarrollo del certamen, toda vez que no puede
renunciar a este derecho legal y se encuentra obligada por el profesional competente.
Lo anterior se fundamenta en lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica,
mediante el Dictamen N° 57.871(057871NO05) del 12 de diciembre de 2005.

Como lo instruye el Servicio Civil, se informa que en los casos en los que el Servicio lo
estime pertinente, se podran realizar contrataciones de personas que provengan
desde un “listado de elegibles” que hayan sido reclutados(as) y seleccionados(as)
como resultado de un proceso particular anterior, siempre y cuando, se requiera el
mismo perfil de cargo y que dicho proceso cumpla con lo establecido en el Art. N°13
de Res. N°1; ademas se debe contar con evaluaciones vigentes, por tanto, la lista de
elegibles tendra un periodo de vigencia de 6 meses a contar del cierre total del
proceso consignado en el acta final.

Los(as) postulantes seran informados(as) oportunamente de su situaciéon y de los
resultados obtenidos en cada una de las etapas del proceso, hasta su término.

Los(as) postulantes que, de manera fundada, formulen observaciones o presenten
reparos respecto del proceso podran efectuar sus consultas o reclamos ante el
contacto responsable del proceso que aparece en las bases, dentro de un plazo de
hasta 2 dias habiles contado desde la notificacion de su resultado.
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IX. Calendarizacion de las etapas del proceso

Etapa Periodo
v Postulacién 23 al 29 de septiembre de 2026
v Evaluacion y Seleccién 30 de septiembre al 2 de noviembre de 2026
v Cierre estimado del Proceso 6 de noviembre de 2026

X. Responsables y autorizacion de bases del proceso

v Responsable del Proceso Natalia Geraldo Jamett
v Correo electrénico natalia.geraldo@mop.gov.cl
v’ Sitio Web https://vialidad.mop.gob.cl

https://www.mop.gob.cl
https://www.empleospublicos.cl

v Direccién Morandé 59, Santiago

v Autorizado por David Quinteros Pérez

v' Cargo Subdirector (S) de Gestién, Desarrollo de Personas
y Administracién, Direccién de Vialidad

v" Fecha Aprobacion 22 de Septiembre de 2026

v" Firma

DAVID ISAIAS QUINTEROS PEREZ
Subdirector (S) de Gestion, Desarrollo de
Personas y Admin.

DIRECCION DE VIALIDAD

22/09/2026
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