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“DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS"
Nivel Central - Santiago
Llama a Concurso para proveer el cargo de Profesional
Departamento de Contabilidad

Analista Subdepartamento Gestién Contablie

Cédigo 0111-11

Profesional, Confrata, Grado 15° EUS

$992. 344 Total haberes mes*

*Incluye bono de modernizacién mensualizado !

" Nota: Se considera meses de desempeio complefos.

Direccion de Contabilidad y finanzas - Departamento de Contabilidad i

1 Estas asignaciones comresponden a remuneraciones variables que se perciben trimestralmente. Su monto se
define anualmente segin cumplimiento de metas institucionales y colectivas.
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jDescrrollor las diversas actividades destinadas a proporcionar servicios e informacidn contable, |
- financiera v de remuneraciones, y acatar todas las demds insiruccicnes impartidas por su jefaiura |

directa.

« Preparacion, registro y andlisis de informacién contable, financiera, y presupuestaria

+ (Confeccionar Certificados de Renta de Honorarios
» Preparcr la declaracion de pago de los impuestos
+ Atender requerimientos de informacién de los Servicios MOP y organismos externos

1. AUTONOMIA
Se anficipa y prepara para una oportunidad o problema gque no es obvio para los demds. |
Genera soluciones nuevas y variadas para mejorar ef desempefio. Considera el impacto

previsio de las acciones o soluciones mdas ali¢ de su propia drea.

2. CONCIENCIA ORGANIZACIONAL :
Reconoce restricciones organizacionales tdcitas qué es v qué no es posible en cierfos |
momentos o en clertas posiciones. Reconoce v usa la cultura corporativa y el lengudje que
serd mejor escuchado. Comprende el poder vy las relaciones politicas dentro de la|
organizacion. Genera alianzas para el logro de los objetivos de ia institucion. '

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
Andliza ia informacidn obtenida en forma sistemdtica, estructurada y minuciosa, es capaz de
comprender las relaciones de causa-efecto entre los hechos y detalles de la situacion y |
utilizarla de manera beneficiosa para el desempeiio de sus labores y para concluir las mejores
vias de accidn, induciendo eficazmente a partir de lo analizado.

4, MANEJO DE CONFLICTOS
Responde reactivamente para solucionar problemas que son frecuentes, Recopila y comunica
informacién de diversas fuentes para verificar la existencia de un conflicto. Escucha las

opinicnes de los involucrados al enfrentar un problema.

5. ORIENTACION A LA EFICIENCIA Y CALIDAD
Se prepara vy actia para dcanzar metas desafiantes para si mismo o para los ofros.
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S Soulemo BASES DE PUBLICACION EDICION 0

CONCURSO DE PERSONAL VERSION: 01-2011

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

SERVICIO: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS PAGINA N°3

SN N N O RN

Compromete recursos significativos y/o tiempo para mejorar el rendimiento, probar algo |
nuevo, dlcanzar una meta desafiante {ej. Comienza nuevos productos o servicios, asume
operaciones arriesgadas), mientras que al mismo tiempo realiza acciones para minimizar los

riesgos involucrados.

6. 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 accicnes 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 el ejlemplo. Promueve iniciativas y/o actividades :

enfocadas al cumplimiento de éstas. Reconoce y refuerza positivamente a quienes actian |
con honestidad y respeto hacia los valores de la organizacion. Se preocupa por explicitar y |
corregir incumplimientos de valores y nhormas éticas de la organizacion. Fomenta un didlogo
constante con su equipo para evitar rumores y fallas en la comunicacién.

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

la planificacién de objetives y metas en los equipos que integra. Comparte informacién
relevante {objetivos, posibilidades, mejores précticas) con el equipo. Si tiene que negociar con §
ofros miembros, prepara y apoya la negociacién, reuniendo la informaciéon y respaldos |
necesarios. Reconoce vy valora publicamente las competencias y conocimientos de los otros.
Recibe y da retrodiimentacién para el mejoramiento.

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO:

Administracién financiera del estado

Contabilidad gubernamental

Estatuto administrativo

Ley de presupuesto e instrucciones presupuestarias
Sistemas PMG

Normas y procedimientos

Sistemas informaticos especializados de su drea

Office

» Formacion y Estudios: Estar en posesion de un fitulo profesional de una carrera de, a lo menos 8 1.
semesires de duracion.* :

Recursos Humanos: Capacidades enAccion
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*(Acorde con el DFL N° 273/2009 dl.'ié modifica los requisifoé especificos de ingreso y promocion de
la planta de personal de la Direccion de Contabilidad y Finanzas establecidos en el DFL N° 144/91) |,

:E Los(as) postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Arficulo 12
del D.F.L. N° 29/2004, gue fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley 18.834, sobre |
. Estatuto Administrativo, el cual sefdla que para ingresar o la Administracién del Estado serd necesario; |

a) Ser ciudadano(a);
b} Haber cumplido con la ley de reclutamiente y movilizacion, cuando fuere procedente;

c] Tener salud compatible con el desempenio del cargo; .
d) Haber aprobado la educacidon bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por ta naturaleza del emplec exija la ley;

e} No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obfenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco
afos desde la fecha de expiracion de funciones, vy :

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

por crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los{as) postulantes no deberdn estar afectos{as) a las inhabilidades e
- incompatibilidades, contenidas en los articuios 54 y 56 ambos deil 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, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

= Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200 i
UTM o mds, con la Direccion de Contabilidad y Finanzas.

= Tener litigios pendientes con la Direccion de Contabilidad y Finanzas, a menos que se refieran
al ejercicic de derechos propios, de su cdnyuge, hijos{as), adoptados{as} o parientes hasta el |
tercer grado de consanguinidad y segundo de ofinidad inclusive. '

» Ser director(a}, administrador({a), representante o socio(a) titular del 10% o mds de los derechos
de cualquier clase de sociedad, cuondo ésta tenga contratos © cauciones vigentes :
ascendientes a 200 UTM o mds, o lifigios pendientes con la Direccidon de Contabilidad y|

Finanzas.

= Ser cényuge, hijola), adeptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades v de los(as) funcionarios(as) directivos{as} de
la Direccidn de Contabilidad y Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su

equivalente, inclusive.

= Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de [a Direccién de |-
Contabilidad vy Finanzas, o que interfieran con su desempefio funcionario, salve actividades de

Recursos Humsnos: Capscidades en Accion &
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tipo docente, con un mdximo de 12 horas semandaies. T ‘:

- Los{as) postulantes que retnan los requisifos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacién:

=  Formato de Curiculum Vitae, disponible en www.mop.gov.cl y/o www.devf.cl seccion
REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

= Fotocopia simple de Titulo Profesional. Una vez que el{la) postulante quede seleccionado(aq),
para su confratacion se solicitard documento original. :

= Fotocopia simple de Cerfificados de Capacitacién pertinentes al cargo que postula v que
posteriormente puedan ser presentados en original. '

= Cerlificado de Experiencia laboral que acredite el tiempo que el{la) postulante ha |
desempefiado la actividad afin &l carge que pestula,

= En caso de ser Funcionario{a) Pdblico{a)}, incluir ademds:

a} Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces gue certifique su
cdfidad de funcionario(a) de Planta o @ Conirafa, con la debida especificaciéon del cargo

desempefiado,

b) Un cerlificado extendido por la Jefatura de Personal respectivo, en el que consfe la fecha de
ingreso, estamento, calidad juridica y grado. 3

cl Cerificado criginal de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra
desempefiando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de i
censura, multa y/o suspensién en los 3 afios anteriores a este llamado o Concurseo. 3

*No presente documentos originales en las primeras efapas del concurso (estos ser@n requeridos
en etapas finales), ya que los antecedentes de postulacion ne serdn devueltos,

*La no presentaciéon de los documentos anteriormente solicitados dejara sin efecto su postulacion. '

Recarsos Humanes: Capacidades en Accion Y




- W BASES DE PUBLICACION EDICION 0
e VERSION: 01-2011

2

CONCURSO DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

PAGINA N°

SERVICIO: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

' Las bases del Concurso podran ser retiradas en las Oficinas de Informaciones, Reclamos vy Sugerencias |-
' de la Direccién de Contabilidad vy Finanzas, ubicada en Morandé 71, primer piso, $antiago; o bien, ser
. bajadas directomente de www.mop.cl o www.dcyi.cl

= Las postulaciones deben eniregarse en un sobre cerrado vy rotulado “confidencial”, indicando
el cédigo del Concurso, el cual debe ser entregado o enviadeo por correo, dirigido o lal:
Direccién de Contabilidad y Finanzas ubicada en Morandé 71, primer piso, Santiago.

 No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso |
- de seleccion aquellas postulaciones recibidas por sobre, siempre que consignen el fimbre de la
empresa de coreos o timbre de la Direccidn de Ceontabilidad y Finanzas, donde fue entregada.

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

' postulacién.

~ 1. Evoluacién Curricular
¢ 2. Evaluacién Técnica
: 3. Evaivacién Psicolaboral

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

?Nofa I: Se requiere disponibilidad para ifrasladarse de ciudad en alguna Elapa del Concurso, si es
: necesario, :

Nota 2: Los{as) postulantes que presenten algin fipo de discapacidad que les impida o les produzca
dificultades para ser evaluados{as], deberdn informarlo en su postulacidn, con el fin de adoptar las
. medidas pertinentes para garanfizar de esta forma la iguaidad de condiciones a fodos(as) quienes

‘postulen al Concurso.

Nota 3: £l proceso de seleccién es evaluado por el Comité de Seleccion compuesto por: el Jefe del
Deparfamento Administracion, Jefa Subdepartamenfo de Personal, la Jefa de Departamento de
Contabilidad, un represenfante de las Asociacidn Gremial y ofro funcionario si se considera pertinente.

+ Li 5
Recursos Humenos: Capacidades en Aceidn w&@;ﬁé
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Posee capacitacién
especifica relacionada al 10
_cargo (més de 3 cursos)

| Posee capacitacién : 5
Capacitacién especifica relacicnadaal
cargo {1-2 cursos)

No posee capacitacion :
especifica relacionada al 0 . 50 15
B0

1 I, Evaluacién
| Curricufar

Experiencia (MEnimo de | Posee masdeSafiosde
Laboral ;| afios experiencia laboral :

requeridos Posee 3 afios de 20

para el cargo experiencia laboral :
por DFLo ,experiencia laboralt o 7T

deseable )

No posee experiencia
Jsboral

Il.- Evatuacidn i| Conoctmien | Entrevista Presenta mas del 90% de

Técnica 4 tos /| Téenica con las competencias : 30
Técnicos Comité de | definidas paraelcarge ¢
ﬁara el " Seleccion Presenta 50% o mis de

esempeno las competencias 20

dela : defini
: efinidas para el cargo
funcidén P &

30

20

Presenta menos del 50% [¢]
de las competencias :
definidas paraelcargo | ..

1 lIL.- Evaluacién .| Aptitudes - & Adecuacién Evaluacién de 20
'| Psicofaboral :| especificas  :| Psicolaboral competencias lo define
| parael :| para al Cargo como candidato (a)

desempefio recomendable : ]
| de fa funcidn Evaluacién de 1 10
competencias lo define :
come candidato {a} 20 10
racomendable con
observaciones o d

Evaluacion de
competencias lo define : o
como candidato (a) no
_recomendable

100

] Totales

E Puntaje Minimo Total 45

Recursos Humanos: Capacidades en Accién
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ETAPA FECHAS

Publicacién en la Prensa 31/07/2011
Recepcioén y registro de antecedentes 01/08/2011 al 19/08/2011

Evaluacion  curricular de  estudios v 22/08/2011 al 26/08/2011

antecedentes

Aplicaciéon de Entrevista 2%9/08/2011 al 02/09/2011
Entrevista Psicolatorai 05y 06 /09/2011

Cierre de proceso 16/09/2011

:Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la |
planiia adjunta, por razeones de fuerza mayor v sin que tengan la obligacién de informar de sus

fundamentos.

éLos eventuales cambios serdn informados en la pdgina web de la Direccién de Contabilidad vy 5
: Finanzas (www.dcyf.cl}.

‘La Directora Nacional de Contabilidad v Finanzas, a fravés del Area competente, encargada del 5
- proceso, comunicard a los(as) postulantes, los resultados parciales y final segin corresponda, a fravés
: del coreo electrénico informado por los/as postulanteas,

Los{as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas v |
reclamos al Area encargada del Concurso, dentro de un plazoe no superior a 3 dias hdabiles después de |

finalizado el concurso.

'No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuestc en el Arficulo 140° del
_DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado vy Sistematizado de ia Ley 18.834 Estatuto Adminisirativo |,

Recursos Humanos: Capsecidades enAccin ' 3
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Valentina Ponce del Canio

Vulenﬂna.ponce@mop.gov.cl

4494195

Morandé 71, Santiage. -~

_Alberfo Rodriguez Gajardo

_JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DCYF

e — & e, 7

2ERTO RODRIGUEZ GAJARDG
' 3;zparten'nemo de Administracion
DCyF - MOP
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