Perfil de Seleccién Analista Contable
DCyF Region de O’HIGGINS

CONCURSO PUBLICO
TECNICO CONTABLE
DIRECCION REGIONAL DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
REGION DE O’HIGGINS

l. PERFIL DE SELECCION

SE REQUIERE PROVEER UN CARGO DE TECNICO GRADO 15° EUS. PARA
DESEMPENO EN LA DIRECCION REGIONAL DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS REGION O'HIGGINS

a) De acuerdo con los requisitos del DFL MOP N° 144 DE 1991, que
fija la Planta de personal de la Direccion de Contabilidad y Finanzas;
los postulantes deberan estar en posesién de un titulo técnico de
contador o contador general, otorgado por un Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste.

REQUISITOS
LEGALES

b) Acreditar una experiencia en el area Contable de al menos 3 afios.

c) Acreditar manejo de contabilidad bésica, analisis de cuentas
contables, aspectos tributarios, remuneracionales, previsionales,
conocimientos computacionales nivel basico y otros

ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

1. FACTOR PROBIDAD
Capacidad para conducirse conforme a parametros de probidad en la gestion de lo publico, e
identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra tales parametros.

2. BUSQUEDA DE INFORMACION

Profundiza en el tema, hace preguntas para ahondar en la raiz de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo evidente. Si no tiene la informacién disponible, hace consultas a
través de diversas vias: preguntas al area involucrada a través de analistas de OyM o busca
documentos o revisa leyes atingentes.

3. ORIENTACION AL LOGRO
Trabaja para alcanzar los estandares fijados por las autoridades, como plazos de pagos y de
entrega de informacién. El cumplimiento de objetivos le genera satisfaccién

4. ORDEN Y CALIDAD

Chequea doblemente la exactitud de la informacion o del propio trabajo, controla la exactitud de la
informacion recibida, de manera de asegurarse de que, por ejemplo, estén todos los documentos
de respaldo de un pago. Mantiene en orden y disponible los documentos de respaldo.

5. AUTONOMIA
Reconoce problemas u oportunidades presentes y actla para resolverlos, sin que haya habido una
solicitud, sino de mutuo propio.

6. ORIENTACION AL USUARIO
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Corrige prontamente y sin defenderse los problemas de servicio a los usuarios. Si no tiene
atribuciones para resolver el problema, lo deriva al encargado o habla directamente con ellos, de
modo de facilitar las soluciones. Mantiene un trato cordial pese a la eventual molestia del usuario

7. IMPACTO E INFLUENCIA

Usa la persuasion directa en sus argumentaciones para convencer a los demas, apelando a
razones, datos, ejemplos concretos, normativa a la que deben ajustarse. Asume el deber de
informar la forma correcta de proceder, de modo de cambiar las conductas de los demés y que se
ajusten a la normativa.

8. PENSAMIENTO ANALITICO
Observa relaciones basicas entre partes de una situacion o problema. Establece relaciones
causales y fijas prioridades de tareas en orden de importancia.

9. PENSAMIENTO CONDUCTUAL
Reconoce patrones, observa discrepancias, tendencias e interrelaciones en los datos, detectando
diferencias entre informacién actual e historica.

10. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e
incorporar en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas practicas tomando riesgos
calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de cambio e incrementar
resultados. Orientado fundamentalmente a los aspectos de asegurar la mejora continua
tecnoldgica por ser un fuerte componente de éxito en el ejercicio de las funciones del Servicio.

Il. DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico : Técnico

Servicio : Direccion de Contabilidad y Finanzas MOP
Dependencia : Direccion Regional de la VI Regién. O’higgins
Reparticion : Ministerio de Obras Publicas

Lugar de Desempefio : Rancagua.

PROPOSITO DEL CARGO

Estar en condiciones de contabilizar las transacciones contables, efectuar digitacién de informacion
en el sistema financiero contable, tanto de ingresos como egresos. Atencidn de publico, analisis
de cuentas contables y presupuestarias.

RENTA

Correspondiente al grado 15° de la EUS.

PROCESO DE POSTULACION Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Para formalizar la postulacion, los interesados que reunan los requisitos, deberan presentar la
siguiente documentacion:
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Curriculum Vitae

Titulo Profesional (fotocopia). El postulante seleccionado debera presentar el
documento en original.

C. Documentacion que acredite afios de experiencia laboral

D Fotocopia simple de certificados que acrediten capacitacién y cursos realizados

w >

ENTREGA DE BASES

Las Bases del Concurso pueden ser retiradas en la Oficina de Partes de la Direccion Regional de
Contabilidad y Finanzas VI Regién, ubicada en calle Campos 301, ler piso, Rancagua, entre las
09:00 y 13:00 hrs. o bien, ser bajados directamente de la sitio Web www.mop.cl

RECEPCION DE ANTECEDENTES

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera hasta el 18 de noviembre de 2009 a
las 16:00 hrs.

e Sobre cerrado y rotulado como “Concurso”, entregado o enviado por correo, dirigido
a Direccién Regional de Contabilidad y Finanzas Region de O’higgins Oficina de
Partes de la Direccidon Regional, ubicada en Campos 301, ler piso, Rancagua.

e Via e-mail a: miguel.araya.a@mop.gov.cl (de Lunes a Viernes) especificando en el
“asunto” del correo “Concurso”.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, por lo tanto, si son enviados por
correo, se debe tomar la precaucién de que la recepcién de la documentacion sea antes de la
fecha y hora indicada.

PROCESO DE SELECCION
La evaluacion de los postulantes constara de tres etapas, las que se presentan a continuacion:

Etapa I: Evaluacién curricular de estudios, cursos de formacion educacional y capacitacion.
Esta revision sera desarrollada por parte de la Directora Regional de Contabilidad y Finanzas
de la Sexta Region.

Las personas preseleccionadas que cumplan con los requisitos generales y adicionales,
pasaran a la etapa Il, informandoles al teléfono y/o correo electrénico que hayan indicado en su
curriculum.

Etapa Il: Consiste en la evaluacion de competencias técnicas y conductuales, a partir de la
aplicacién de una entrevista personal, efectuada por una Comision, integrada por la Directora
Regional, Jefe del Subdepartamento de Finanzas Regional, Jefe del Subdepartamento de
Administracion Regional y un representante de la Asociacion de Funcionarios de la DCyF.

Las personas preseleccionadas, pasaran a la etapa lll, informandoles al teléfono y/o correo
electrénico que hayan indicado en su curriculum.

Etapa lll: Consiste en la aplicacion de una entrevista psicolaboral, que se efectuara a los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores, con el objetivo de identificar las brechas
en relacién con las competencias conductuales definidas para el cargo.

Con los resultados del proceso, se elaborara una terna, en orden decreciente.
Dicha terna, sera presentada al Director Nacional de Contabilidad y Finanzas, quien decidira
sobre el nombramiento o desercidn del proceso.
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NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La Directora Regional, notificaran personalmente o por correo electrénico al postulante
seleccionado para ocupar el cargo. La notificacibn por correo electrénico se practicarq a la
direccion sefialada en el curriculum.

Una vez practicada la notificacidn, el postulante deberd manifestar su aceptacion, dentro del plazo
de tres dias habiles contados desde la notificacién. Si asi no lo hiciere, el Director Nacional de
Contabilidad y Finanzas, decidird sobre el nombramiento de alguno de los restantes postulantes
gue conformaron la terna, en orden decreciente o la desercion del proceso.

El nombramiento regira desde la emision de la resolucién.

CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPA FECHAS
Publicacion Diario Regional 15 de Noviembre de 2009
Recepcion y registro de antecedentes 16 al 18 de Noviembre de 2009

Evaluacion curricular  de estudios vy | 19 de Noviembre de 2009
antecedentes

Entrevistas personales 20 de Noviembre de 2009
Entrevista Psicolaboral 23 de Noviembre de 2009
Cierre del proceso estimado 30 de Noviembre de 2009

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccién de Contabilidad y Finanzas podrd modificar los plazos
contenidos en la plantilla adjunta y los integrantes de la comisiéon evaluadora, por razones de
fuerza mayor y sin que tengan la obligacion de informar de sus fundamentos.

INFORMACION DE CONTACTO.

Correo electrénico para hacer consultas: miguel.araya.a@mop.gov.cl
victor.droguett.o@mop.gov.cl

Teléfonos: (72) 582289 — (72) 582277
Direccion: Campos 301, Rancagua.




