BASES DE PUBLICACION EICIOND
CONCURSO DE PERSONAL - 01-2011
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
SERVICIO: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS S

“DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS”
Regidén de Arica y Parinacota
Lliama a Concurso para proveer el cargo de Técnico
Subdepartamento Administracion

ANALISTA REGIONAL ADMINIST_RACI()N
Caédigo 0101-11

Técnico, Confrata, Grado 187 EUS

$ 418.523 Total haberes.*

| *Incluye bonq de modernizacién mensualizado y asighacién de zona ' |

: Nota: Se considera meses de desempefic completos.

Direccién Regional de Arica v Parinacota - Subdepartamento de Administracion.

1 Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben fiimestralmente. Su monto se
define anuaimente segin cumplimiento de metas instifucionales y colectivas.
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_
! Ejecutar las actividades relativas a la administracidn de personal, abastecimiento y servicios, :
resupuesto, e informacién y atencidn de usuarios, de la DCyF. Efectuar el pago de remuneraciones y |
i vidticos del personal MOP en la Regién v efeciuar labores de apoyo a los Servicios MOP Regionales, en |

: las materias del drea administrafiva,

H
i

- Mantener debidamente resguardados los bienes y activos de la Direccidn Regional. Asimismo |
! el registro y confrol de la informacién relativa dl personal a través del sistema en uso y el |
manejo del presupuesto asignado a la Direccidn Regional. :

- Redlizar el proceso y pago de las remuneraciones y vidticos del personal del Ministeric en la |
Regidn, con el corespondiente pago de descuentos legales y personales autorizados, como |
: asimismo aquellas actividades que se derivan de este proceso.

" - Manejo de la cuenia corriente bancaria de Remuneraciones y elaboracién de ki Conciliacion |
Bancaria de la misma. .

Planificacién

_Avutonomia

Conciencia organizacional

Manejo de conflictos

Orientacidn a la eficiencia y calidad
Orientacién al usuario

Probidad

Trabajo en equipo

Administracion financiera del estado
Contabilidad gubernamental

Estatuio administrativo

Ley de presupuesto e instrucciones Presupuestarias
Normas y procedimientos

Sistemas informdticos especializados de su drea

N N N N N O NN
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! = Formacién y Estudios: Estar en posesién de un titulo técnico de nivel superior otorgado por un |

: establecimiento de educacidn superior del Estado ¢ reconocide por éste y experiencia laboral |
i como Técnico de Nivel Superior de 2 afios como minimo; ¢ Titulo de Técnico Nivel Medio v i
experiencia laboral como técnico de nivel medio de 4 afios como minimo.* :

= Experiencia Minima Requerida: Debe acreditar una experiencia no inferior a 2 afios como técnico |
nivel superior, & 4 afos como técnico nivel medio.*

*(Acorde con el DFL N° 273/2009 que modifica los requisitos especificos de ingreso y promocion de |
! la planta de personal de ia Direccidn de Contabilidad y Finanzas establecidos en el DFL N° 144/91) |

- Los{as} postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12
i del D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley 18.834, sobre |:
. Estafuto Administrativo, el cual seficla que para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario:

q) Ser ciudadano(a);

b} Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;
¢} Tener salud compatible con el desemperio del cargo; :
d) Haber aprobado la educacion 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 i
caiificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo gue hayan transcurido mds de cinco §.
‘ afios desde la fecha de expiracion de funciones, y
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 articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio
i Secretaria General de [a Presidencia, que fija el texto refundido, coordinade v sistematfizado de ka Ley |
| N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

= Tener vigentes o suscribir, por sf o por terceros/as, confratos o cauciones ascendientes a 200 |-
UTM © mds, con la Direccién de Contabilidad v Finanzas. ‘

» Tener litigios pendientes con la Direccion de Contabilidad y Finanzas, a menos que se refieran |
al ejercicio de derechos propics, de su conyuge, hijos(as), adoptados{as) o parientes hasta el |:
tercer grade de consanguinidad y segunde de afinidad inclusive.

= Ser director(a), administrador({a), representante o socio(a) titular del 10% o mas de los derechos :

] -

€,
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 de cualquier clase de sociedad, cuando ésta fenga contratos o cauciones vigentes |
ascendienfes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con la Direccidn de Contabilidad y |

Finanzas.

= Ser conyuge, hijo[a), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidod o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los{as) funcionarios(as) direcfivos(as) de |
la Direccion de Contabilidad v Finanzas hasta el nivel de Jefatura de Departoamento o su |

equivalente, inclusive.

= Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccién de |
Contabilidad y Finanzas, o que interfieran con su desempefo funcionario, salvo actividades de |
i tipo docente, con un méximo de 12 horas semanales. -

i
{
‘ Los{as) postulantes que reunan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacion:

{

= Formato de Curiculum Vitae, disponibie en www.mop.gov.cl v/o www.dcyf.cl seccion
REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

* Fotocopia simple de fitulo de Técnico Nivel Superior 6 Nivel Medio. Una vez que elfia)
postulante quede sgleccionado(q), para su contratacion se sclicitard documento original. ‘

* Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion pertinentes al cargo que postula v que
posteriormente puedan ser presentados en original. :

= Cerliticado de Experiencia Laboral que acredite el flempo que el{la) postulante ho§
desempeiado la actividad afin al cargo que postula. i

= En caso de ser Funcionario(a) POblico(a), incluir ademds:

a) Documentacién emitida por la Unidad de Personal o quien hagd sus veces que cerlifique su
calidad de funcionario{a) de Planfa o a Contrafa, con la debida especificacién del cargo |

desempefado.

b} Un certificado extendido por la Jefatura de Persenal respectivo, en el que conste Ia fecha de |,
ingreso, estamento, calidad juridica y grado.

c} Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces, que cerfifique la |
calificacion obtenida en el pericdo inmediatamente anterior a este llamade a Concurso,

d) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra
desempefando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de |
censura, multa y/o suspensién en los 3 afios anteriores a este llamado a Concurso. ‘

+
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SERVICIO: DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

i

: *No presente documentos originates en las primeras etapas del concurso (estos serdin requeridos
: en etapas finales), ya que los antecedentes de posfulacién no serdn devueltos. :

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

; Las bases del Concurso podrdn ser refiradas en la Direccidn Regional Contabilidad y Finanzas de Arica :
-y Parinacota, ubicada en Prat 305, segundo piso, Arica; © bien, ser bajadas directamente de
F www.mop.cl o www.dcyf.cl

i

. N . . 4 :
= Las positutaciones deben enfregarse en un sobre cerrado vy rotulado “confidencial”, el cual i
debe ser entregado o enviado por correo, dirigido a la Direccidn de Contakilidad v Finanzas |-

5 ubicada en Prat 305, segundo piso, Arica.

i .

' No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso |
: de seleccion aquellas postutaciones recibidas por sobre, siempre que consignen €l timbre de la |
 empresa de correos o fimbre de la Direccién de Contabilidad y Finanzas, donde fue enfregada. :

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

| postulacién.,

i

H

1. Evaluacion Curricular
. 2. EBvaluacion Técnica
3. Evaluacion Psicolaboral

‘ Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

éNota 1. Se requiere disponibifidod para trasladarse de civdad en aiguna Efapa del Concurso, si es
i pecesario. ‘

'Nota 2: Los{as} posfulantes que presenten algun fipo de discapacidad que les impida o les produzca
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- dificultades para ser evaluados(as), deberdn informario en su postulacién, con el fin de adoptar las |
: medidas pertinentes para garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a todos(as) quienes |

_postulen ol Concurso.

fNofa 3: Ef proceso de seleccién es evaluado por Comité de Seleccion nombrado en cada Servicio,
 dando asi las garantias de fransparencia necesarias para los postulantes. *Los integrantes del Cornité :
“ de Seleccidn son definidos en la Direccidn Regional correspondiente.
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1. Evaluacién H Titulo y it Estudios | Posee titulo de acuerdo alo
. : ‘ .- 10
:1 Curricular i Cursosde | solicitado para el cargo

formacion | | No posee Titulo o Nivel de
educaciona : -1 estudios requerido
yde : "
capacitacion |

:1 Posee capacitacion
i1 especifica refacionadaal ! 10 :
cargo(mssdedcursos)

: il Posee capacitacién ‘ 5
!{ Capacitacién '} especifica relacionada al
cargo (1-2 cursos)

30

No posee capacitacién
especifica relacionada al
cargo

25

E Experiencia ;! (Minimo de :| Poseemdsdela
Laboral afios i} experiencia laboral | 10

‘| requeridos 1 minima solicitada en :
paraelcargo | Bases E

! por DFL.a I Cumple con la experiencia |
{ : deseable 1 solicitada en las Bases > :
! i 1 No cumple con :
i || experiencia minima : 0
: I requerida en Bases
Il.- Evaluacién ; Conocimien Entrevista {| Presentamds del90% de
Técdica J tos 1 Técnica con ] las competencias (4 ‘a0
Técnicos ] Comité de i definidas para el cargo :
parael i1 Seleccion ‘[ Presenta 50% o mas de | 40 :
i} desempefio : i las competencias : 20
;| de !a. : '| definidas para el cargo : 20
H funCIén ’ Lt 3 14 A A A0 VS i i e A8 A e e S A AR A
‘| Presenta menos del 50% ¢ 0 :
;1 de las competencias ; ;
1It.- Evaluacion Aptitudes | Adecuacién /| Evaluacion de 30 !
:t Psicolaboral especificas - { Psicolaboral -{ competencias lo define : ;
{ it paraef I paraefCargo | como candidato (a} :
desempefio recomendable B

de la funcitn | T Evaluacién de I : :

! : :{ competencias lo define
; ‘t como candidato {a) 30 | 15 ;
| recomendable con : : i
observaciones ;
Evaluacion de :
: :] competencias lo define : 0

i como candidato (a) no :

100 :

Totales

{ Puntaje Minimo Total E 60 ;
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i

Periodo de Postulacién: 07/03/2011 al 15/03/2011, 17:00 horas
! Petfodo de Evaluacién y Seleccién; 14/03/2011 ol 25/03/2011
Fecha aproximada del cierre del Concurso: 31/03/2011

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd maodificar los plazos contenidos en Ia

| planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacion de informar de sus

fundamentos.

Los eventuales cambios seran informados en la pdgina web de la Direccidon de Contabilidad v f

- Finanzas (www.dcyf.cl).
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ELG Directora Nacional de Contabilidad y finanzas, a fravés del Area competente, encargada del |
- proceso, comunicard a los{as) postulantes, los resultados parciales y final segun corresponda, a través
‘ def correo elecirdnico informado por los/as postulantes, ;

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

- finalizado el concurso.

No obstante lo anterior, tendrdn también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del
DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuio Administrativo. |

i

Ricardo Romero Grandon :
irector Regional DCyF Regidn de Arica- Parinacofa :

icardo.romero@mop.gov.cl

www.dcyf.cl e

(58)582441

Prat 305, segundo piso, Arica

Patricia Conlreras Alvarade
DIRECTORA NACIONAL DEL SERVICIO

21-2011 Fe;hﬂ?ﬁ%mﬂ

RICIA CONTRERAS ALVARADO
Directora Naciong! de Contabilldad’y Fu)anzis
Ministerio Jde Coras pablicas
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