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“DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS”
Region del Maule
Llama a Concurso para proveer el cargo de Profesional
Subdepartamento Administracion

ANALISTA REGIONAL ADMINISTRACION
Cédigo 0115-11

' Profesional, Contrata, Grado 15° EUS

S 929.835 Total haberes.*

‘*Incluye bono de modernizacién mensualizado y asignaciéon de zona !

‘ Nota: Se considera meses de desempeific completos.

: Direccion Regional del Maule Talca - Subdepartamento de Administracion. ,:

1 Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben fiimestralmente. Su monto se
define anualimente seguin cumplimiento de metos institucionales y colectivas.
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i SERVICIO: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Ejecutar las actividades relafivas a la administracién de personal, abastecimiento y servicios, |:
: presupuesto, e informacién y atencion de usuarios, de la DCyF. Efectuar el pago de remuneraciones y |
. vidticos del personal MOP en la Regidn y efectuar labores de apoyo a los Servicios MOP Regionales, en |

las materias det drea administrativa.

Maniener debidamente resguardados los bienes y activos de la Direccion Regional. Asimismo
el regisfro y control de la informacidn relativa af personal a traveés del sistema en uso v el
manejo del presupuesto asignado a la Direccidn Regional.

Realizar el proceso vy pago de las remuneraciones y vidticos del personal del Ministerio en la
Regidén, con el correspondiente pago de descuentos legales y personales autorizados, como
asimismo aquellas actividades que se derivan de este proceso.

Manejo de la cuenta corriente bancaria de Remuneraciones y elaboracién de la Conciliacion |-
Bancaria de la misma. ‘

Redlizar otras funciones de apoyo y reemplazo dentro del Subdepto. de Administracién y de la |
DCyF Regional, :

+ Manejar de Sistemas computacionales para redlizar las funciones.

1. AUTONOMIA _
Resuelve problemas presentes de manera autébnoma, recurre a sus relaciones sociales con |-

pares para conseguir resolverlos o asume funciones de ofros con tal de sacar adelante el |
trabajo. crea oportunidades y minimiza problemas potenciales con un esfuerzo extra.

2. CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
Reconoce restricciones organizacionales tdcitas qué es y qué no es posible en ciertos |
momentos o en ciertas posiciones, reconoce y Lsa la cultura corporativa vy el lenguaje que serd |-
mejor escuchado. Comprende el poder vy los relaciones politicas deniro de la organizacion.

Genera dlianzas para el logro de los objetivos de la institucién.

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION _
Andliza la informacién obtenida en forma sistemdtica, estructurada y minuciosa, es capaz de |

comprender las relaciones de causa-efecto entre los hechos v detalles de la situacion vy
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fiizora de manera beneficiosa para el desempefio de sus labores y para concluir las mejores |

vias de accién, induciendo eficazmente a partir de lo analizado.

4. MANEJO DE CONFLICTOS
se involucra en la resolucién de conflictos asumiendo responsabilidad si le compete, en

situaciones de quiebre y/o conflicio maneja sus emociones manteniendo la calma. Hace f
cambio de distinta indole de corfo plazo para su solucién. Identifica y comunica el impacto de
los conflictos actuales en los procesos y en el trabajo de equipo. Asimismao, identifica la |
posibilidad de nuevos confiictos y los comunica a su equipo.

5. ORIENTACION A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
Se prepara y actia para alcanzar metas desafiantes para s mismo o para los ofros. |:
Compromete recursos significativos y/o tiempo para mejorar el rendimiento, probar algo |
nuevo, alcanzar una meta desafiante {E.: Comienza nuevos productos o servicios, asume
operaciones arriesgadas), mientras que al mismo tiempo redliza acciones parg minirmizar los :

riesgos involucrados.

4. ORIENTACION AL USUARIO _
Trabaja con una perspectiva de largo plazo para enfocar los problemas del cliente, planifica
beneficios de largo plazo para ellos. Puede iniciar acciones que crean un éxito visible para el ¢
cliente y se involucra en el proceso de toma de decisiones de éste. :

7. PROBIDAD
Difunde los valores y normas modelando con él ejemplo. Promueve iniciafivas y/o actividades

enfocadas al cumplimiento de éstas. Reconoce y refuerza positivamente a quienes actuan
con honestidad y respeto hacia los valores de la organizacion, se preocupa por explicitar y
corregir incumplimientos de valores y © normas &ficas de la organizacién. Fomenta un didlogo |
constante con su equipo para evitar rumaores y fallas en la comunicacién. :

8. TRABAJO EN EQUIPO
Identiifica problemas relevantes del equipo aportando ideas para su resolucion. Contribuye en |

la planificacion de objetivos y metas en los equipos que integra. Comparte informacion
relevante (objetivos, posibilidades, mejores practicas) con el equipo. Si tiene gue negociar con
otros miembros, preparara y apoya la negociacién, reuniendo informacién y respaldos
necesarios. Reconoce y valora publicamente |as competencias y conocimientos de los otfros. §:
Recibe ya da retrodlimentacion para el mejoramiento. :

9. PLANIFICACION
Sigue normas y procedimientos establecidos en la redlizacion del trabagjo; es capaz de

establecer un pian de trabajo previo.

Recursos Humanes: Capacidades enAccion -
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. Conocimientos Técnicos Requeridos:

Normas y procedimientos

Excel intermedio

Conocimientos Contabilidad Generail
Conciliaciones Bancarias
Aplicaciones Computacionales
Contabilidad General

Ley de cheques

Manejo estadistico de datos
Nociones de Recursos Humanos
Remuneraciones, Pagos de previsionales
D.L. 825 (IVA)

D.L. 824 {Impuesto a la Renta)

N N T T U N N N NN

- = Formacidén y Estudios: Estar en posesion de un titulo profesional de una carrera de a lo menos 8 |
semestres de duracidn.

*(Acorde con el DFL N° 27372009 de la planta de personal de la Direccion de Contabilidad vy Finanzas.)
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Los{as} postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefalados 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 seficla que para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario: |

a) Ser ciudadanc(a);

b} Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempeifio del cargo; :

d) Haber aprobado o educacion bdsica v poseer el nivel educacional ¢ fifute 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 expiracidon de funciones, v ‘

f} No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado/a |

por crimen o simple delifo.

Sin perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberan 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 Administracién del Estado, esto es: 1

» Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, confratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mds, con la Direccidén de Contabilidad y Finanzas.

= Tener litigios pendientes con la Direccidn de Contabilidad y Finanzas, @ menos que se refieran
al gjercicio de derechos propios, de su codnyuge, hijos(as), adoptados(as) o parientes hasta el |
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, '

= Ser director{a), adminisirador(a}, representante o socio{a} fitular del 10% o mdas de los derechos |
de cualquier clase de sociedad, cuando esta tenga conifratos o cauciones vigentes |
ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con la Direccion de Contfabilidad vy |:

Finanzas.

= Ser conyuge, hijo(a), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad ©
segundo por afinidad inclusive de las autoridades v de los{as) funcionarios{as) directivos{as) de i:
la Direccidn de Contabilidad y Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Departamentc o su i

equivalente, inclusive.

»  Desarrollar actividades parficulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccidn de
Contabilidad vy Finanzas, o gue inferfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de |
fipo docente, con un mdximo de 12 horas semanales. :

Recursos Humanos: Capacidaties en Accibn
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Los{as) postulantes que retnan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacién:

=  Formato de Curriculum Vitae, disponible en www.mop.gov.cl v/o www.deyf.cl seccion
REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

= Fotocopia simple de Titulo Profesional. Una vez que el{la) postulante quede seleccionado(a),
para su contratacién se solicitard documenio original.

= Fotocopia simple de Cerfificados de Capacitacién perdinente al carge que postula y que
posteriormente puedan ser presentados en originat.

= Cerlificade de Experiencia Laboral que acredite el tiempo que ellla) postulante haé
desempenado la actividad afin al cargo que postula. 5

= En caso de ser Funcionario{a} Piblico(a), incluir ademas:

a) Documentacién emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que certifique su _
calidad de funcionaric{a) de Planta o a Contrata, con la debida especificacién del cargo

desempefiado.

b} Un certificado extendido por la Jefatura de Personal respectivo, en el que conste la fecha de '
ingreso, estamento, calidad juridica v grado.

c] Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces, que certifique la |
cdlificacidén obtenida en el periodo inmediatamente anterior a este lamado a Concurso. '

d) Certificade original de la Jefatura de Personal del Servicic donde se encuentra
desempefiando funciones, gque acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de
censura, multa y/o suspension en los 3 aflos anferiores a este llamado a Concurso. '

*No presente documentos originales en las primeras etapas del concurso {estos serdn requeridos |
en etapas finales), ya gue los antecedentes de postulacidn no serdn devueltos. :

*La no presentacion de los documentos anteriormente solicitados dejard sin efecto su postulacién.

‘Las bases del Concurso podrdn ser retiradas en la Direccién Regional Contabilidad v Finanzas del
“Maule, ubicada en t Oriente #1253, primer piso, Talca; o bien, ser bgjadas directamente de |

www.mop.cl o www.dcvf.cl

Recursos Humanos: Capacidades en Accibn
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= Las postulaciones deben enfregarse en un sobre cerrado v rotulado “confidencial”, el cual
debe ser enfregado o enviado por correo, dirigido a la Direccién de Contabilidad y Finanzas |.

ubicada en 1 Oriente #1253, primer piso, Talca.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso
. de seleccidn aquellas postulaciones recibidas por sobre, siempre que consignen el timbre de la
; empresa de comreos o fimbre de la Direccién de Contabilidad y Finanzas, donde fue enfregada. :

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algin |
 antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejarg sin efecto automdticamente la

‘ postulacion,

| La evaluacion de los postulantes constard de tres etapas, las que se presenfan a continuacion:

Etapa |: Evaluacion curmicular de estudios, cursos de formacidn educacional y capacitacidn. Esta i
revisidn serd desarrollada por la Direccidn de Contabilidad y Finanzas, Vil Regidn. Las personas |-
preseleccionadas que cumplan con ios requisitos generales v adicionales, pasardn a la etapa i,
informdndoles al teléfono y/o correo elecfronico que hayan indicado en su curriculum.

Etapa II: Consiste en la evaluaciéon de competencias técnicas y conductuales, a partir de la |
aplicacién de una entrevista personal, efectuada por una Comisidn, infegrada por: Directora |
Regional, Jefe/a Unidad Control Interno, lJefe/a Subdepariamento de Administracién, un
representante de la Asociacién Gremial y otro funcionario si se considera periinente,

Las personas preseleccionadas, pasardn a la etapa I, mformondoles al teléfono y/o correo |
electrénice que hayan indicado en su curriculum. :

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

Et lugar vy horario para las etapas [l y ill, se informard oportunamente via correo electrdénico o §
teléfone a los postulantes preseleccionados.

Con los resultados del proceso, (las tres etapas mencionadas) se elaborard una terna, en orden

decreciente.
Dicha terna, serd presentada a la Directora Nacicnal de Contabilidad y Finanzas, quien decidird |-

scbre el nombramiento ¢ desercion del proceso.

Rectrsos Humanos: Gapscidades en Agcion




2B S BASES DE PUBLICACION EICIOND
» CONCURSO DE PERSONAL Hor-
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

PAGINA N°8

?Nota I: Se requiere disponibilidad para frastadarse de ciudad en ailguna Etapa del Concurso, si es
‘ necesario.

Nota 2: Los(as} postulantes que presenten algin fipo de discapacidad que les impida o les produzca
- dificulfades para ser evaluados(as), deberan informarlo en su postulacion, con el fin de adoptar las

émedfdos pertinentes para garanfizar de esta forma la igualdad de condiciones a tfodos{as] quienes
: postulen al Concurso.

Recursos Humanos: Capacidades en Accitn
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Posee capacitacion ;
especifica relacionadaal 20
cargo (3 y mds cursos} :

I. Evaluacién . ; Posee capacitacidn : 5
.f Curricular :] Capacitacién especifica relacionadaal 20 5
Jargoll-2euesos) A

No posee capacitacién i
especifica relacionada al 0
cargo,

IL.- Evaluacidn :| Conocimien | Etapa Téchica Presenta mds de) 90% de
Técnica tos :| con Comité de las competencias : 40

| Téenicos -} Seleccidn Jefinidas paraelcargd . ..o
para el : Presenta 50% o mds de |
desempefio as competencias 1 20

dela : definidas para el carge
func'lén PR . - - ot b e,

40

20

Presenta menos del 50% 0
‘| de las competencias
(definidas parael cargo ..

11l.- Evaluacién ‘1 Aptitudes 't Adecuacién :} Evaluacién de 40
Psicolaboral especificas ;| Psicolaboral competencias lo define
para el ‘| paraelCargo como candidato (a)
desempefic recomendable |
de la funcién | Evaluacion de 15
competencias lo define :
cemo candidato {a) : 40 15
recomendable con :

Evaluacién de .
competencias lo define 0
como candidato {a) no
i recomendable

100

Totales

Recursos Humanes: Capacidedes en Aceion
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ETAPA

FECHAS

Publicacién en la Prensa

0%/10/2011

Recepcidn y registre de antecedentes

11/10/ 2011 al 17/10/2011, 14:00 horas

antecedentes

Evaluacion  curricular  de  estudios vy 18/10/2011 y 19/10/2011

Aplicacién de Entrevista

20/10/2011 y 21/10/2011

Entrevista Psicolaborat

24/10/2011 al 26/10/2011

Cierre de proceso

28/10/2011

fundamenitos.

Finanzas {www.dcvyf.cl).

ESin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd meoedificar los plazes contenidos en la
planilia adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar de sus |

Los eventuales cambios serdn informados en la pdgina web de la Direccidon de Contabilidad vy

Recursos Humanos: Capacidades en Acclin ¥ '
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La Directora Nacional de Contabilidad v Finanzas, a fravés del Area competente, encargada del
. proceso, comunicard a los{as) postulantes, los resultados parciales y final segun corresponda, a traves
~del correo electrénico informado por los/as postulantes. :

gLos{cs) pos'rulcmfes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas y f
reclamos al Area encargada del Concurso, dentro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de |-

finclizado el concurso.

: No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del |
DFL 292 que fija el Texio Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

. Patiicia Jara Jara
. Direclora Regional DCyF Regién del Maule :

5 patriclia.jara@mop.gov.cl

Alberto Rodriguez Gajardo l

Jefe Depurtamentq de Admmislmcion' o ]

T 557

e e

ALBERTO RODRIGU cuez Gﬁit?imr
De artamento de Admi
Je.e p MOP

DCyF

Recursos Humanos: Capacidades en Accidn
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FECHAS DEL CONCURSO

Cddigo 0115-11

ETAPA

FECHAS

Publicacién en la Prensa

09/10/2011

Recepcion y registro de antecedentes

11/10/ 2011 al 17/10/2011, 14:00 horas

Evaluacién curricular de estudios
antecedentes

y 18/10/2011 y 19/10/2011

Aplicacion de Entrevista

24/10/2011y 25/10/2011

Entrevista Psicolaboral

26/10/2011y 27/10/2011

Cierre de proceso

04/11/2011

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podra modificar los plazos contenidos en la
planila adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacion de informar de sus
fundamentos.

Los eventuales cambios seran informados en la pagina web de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas (www.dcyf.cl).



