COMUNICADO

CONCURSO:

Encargado/a de Labores Administrativas Talca (8-5)

MODIFICACION

Por motivos de gestion interna, el concurso individualizado en el punto
anterior, modifica sus fechas en el siguiente sentido:

Nuevas Fechas:

Publicacion: 08 de Febrero al 04 de Marzo
Evaluacioén Curricular: 02 al 10 de Marzo
Entrevista Técnica: 14 al 18 de Marzo
Evaluacion de Competencias: 21 al 24 de Marzo
Resolucidn del Concurso: 28 de Marzo

Periodo de Reclamo: 29 al 31 de Marzo

Asuncion de Funciones: 04 de Abril.
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“DIRECCION NACIONAL DE OBRAS PORTUARIAS”
Direccion Regional VII®°, VIII® y IX° region

Llama a Concurso para proveer el cargo de:

ENCARGADO/A DE LABORES ADMINISTRATIVAS TALCA

| Cédigo: 8 -5

Contrata, Técnico, Grado 20° EUS

E$348.678, total haberes meses normales. $603.094 total haberes meses con los bonos de
- modernizacién® ;

H

Nota: Se considera meses de desempefic completos

i

Oficina Coordinadora Talca

! Estas asignaciones corrasponden a remuneraciones variables que se perciben acurmuladas trimestralmente.
Su monto se define anualmente seglin cumplimiento de metas institucionales y colectivas. El incremento
colectivo se percibe en la medida que el/la funcionario/a hubiese participado, de acuerdo con lo definido
reglamentariamente, en el cumplimiento de las metas asignadas a su respectivo centro de responsabilidad.
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E! objetivo de este cargo es realizar labores de apoyo secretarial, administrativo y de
: personal, a la gestion de la oficina Coordinadora
: Depende de la Coordinadora Oficina Regional.

: -Confeccionar, digitar, recepcionar, registrar, revisar, despachar, fotocopiar y tramitar todo [
tipo de documentos.

-Prestar soporte secretarial y logistico para la realizacién de reuniones, ceremonias y eventos
internas y externas.

-Mantener actualizados los registros, control de fechas y archivos de la documentacién de
apoyo de la Oficina Coordinadora, mediante sistema computacional correspondiente.

-Atender a usuarios/as internos/as o externos/as.

-Solicitud de materiales de oficina coordinadora y otros a oficina Regional. Preocuparse de la
mantencion de equipos e implementos de la Oficina Coordinadora.-

. -Confeccionar y registrar, los documentos de Feriado, permisos con goce de remuneracion,
licencias medicas y cometidos de servicios del personal de la oficina coordinadeora, y
despachar a oficina regional para su tramitacion.

-Participar en el cumplimiento de los sistemas asociados a PMG, metas colectivas y otras que
correspondan a su area.

-Velar por que la documentacién enviada a tramite a oficina Regional se recepcione en las
fechas indicadas para su tramitacion,

- Supervisar, controlar, emitir informes, etc. Sobre mantencién y bitdcoras de camioneta
 fiscal perteneciente en oficina coordinadora.

' 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 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la
' Administracién del Estado serd necesario:

: a) Ser ciudadano/a;

. DISPOSICION:
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¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o |:
técnico gue por la naturaleza del empleo exija la ley;

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 afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado/a por crimen ¢ simple delito.

- 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,
i del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica 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 UTM o mas, con la Direccién de Obras Portuarias

= Tener litigios pendientes con la Direccion de Obras Portuarias a menos que se refieran
al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos/as, adoptados/as o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

= 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 mads, o litigios pendientes con la Direccién de
Obras Portuarias.

= Ser coényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades vy de los/as funcionarios/as
directivos/as de la Direccidn de Obras Portuarias hasta el nivel de Jefatura de
Departamento o su equivalente, inclusive.

: *» Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de ia
Direccién de Obras Portuarias o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo
actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales

Ademas de los anteriormente sefialados se requiere contar con los requisitos establecidos en
‘la Ley de Planta de la Direccidn de Obras Portuarias, DFL N°¢ 146 de 1991, del Ministerio de
i Obras Publicas, modificada en sus requisitos especificos de ingreso y promocion por el DFL N°©
: 274 de 2009 y que se detallan a continuacién.

1.- Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de Educacién Superior
del Estado o reconocido por éste; o

- 2.~ Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 2 afios |
‘ como minimo; o :
i 3.- Patrén de Bahia B

- DISPOSICION:
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Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y son requisitos deseables que
servirdn para evaluar a los/las postulantes.

Técnico en Area de Administracion o Contable

-Capacitacion a nivel de usuario en office 97 o superior. (Excel Word, Power point), manejo
Internet a nivel de usuario, correo electrdnico.
-Poseer Licencia de conducir clase B.

Experiencia acreditable como Administrativo de al menos 1 aiio,
Deseable experiencia en el Sector Publico y acreditacidn en chile-compras

. 1.-Compromiso con la organizacion
: 1. Conoce ta visién, misidn, valores y objetivos de la Institucién.
2. Acepta las normas y procedimientos de la Institucidn, cumpliéndolas responsablemente.
3. Se esfuerza en mejorar continuamente su desempeno.
4, Es cuidadoso con su imagen personal, reconociendo que ésta afecta la imagen del Servicio Publico
2.-Orientacion al cliente
1. Conoce las necesidades de sus clientes internos y/o externos
2. Busca los medios para satisfacer las necesidades de sus clientes
3. Cumple con los estdndares de sus procesos, satisfaciendo los criterios de calidad de sus clientes
: 4. Obtiene v registra informacién que retroalimente el servicio entregado al cliente, con el fin de mejorarlo
: continuamente.
: 3.-Probidad
1. Actia de manera intachable, en concordancia con el sentido del Servicio Pablico.
2. Utiliza medios idoneos de diagndstico, planificacion y control para optimizar su gestidén y salvaguardar los
recursos publicos
3. Mantiene los niveles de confidencialidad necesarios a la informacién que maneja
4. Advierte de manera asertiva y oportuna a las autcridades de la Institucién cuando observa que estdn en
riesgo los valores y principios de la probidad
4.-Orientacién a la eficiencia
1. Cumple con los objetivos establecidos, optimizando los recursos asignados
2. Trabaja con indicadores de eficiencia y cumple con sus estandares
3. Incorpora mejoras en sus procesos, generando ahorros para la Institucion
4, Posee una clara orientacion a los resultados
5.-Trabajo en equipo
1. Aporta sus conocimientos y experiencias a su equipo de frabajo. respetando las confribuciones de sus
compaferos.
2. Alienta sus compaferos cuando enfrentan dificuliades en el desempenio de sus funciones.
3. Observala dinGmica de su equipo de frabajo y propone acciones orientadas a mejorar su efectividad.
4. Apoyalas acciones de ofras secciones y equipos, aun cuando no reciba de éstos ka misma colaboracion.
-~ P
1.

6 roactividad
Se relaciona con los pares y superiores directos del equipo de trabajo para identificar los requerimientos
especificos necesarios en el cumplimiento de las funciones, pudiendo anticipar dificultades y delegar mas :
eficientemente tareas. :

2. Se anticipa en los andlisis de las variables que puedan influir en el cumplimiento de las metas, sugiri

d
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4,

1.

3.

2.

3.

mejoras o sclucicnes factibles. :
Toma la iniciativa frente a situaciones, de manera propositiva y colaborativa.
Cumple de manera eficiente las tareas encomendadas, anticipandose a los requerimientos solicitados.

7.- Tolerancia en situaciones Criticas

Relaciona variables de distintas naturaleza al analizar una situacién critica.
Logra racionalizar y reconocer las causas del problema en una situacién critica, analizando de manera
mas practica.

Tolera situaciones de alta presién y/o cargas de trabajo, generando estrategias para disminuir la tension.

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

Formato de Curriculum Vitae, disponible en www.mop.cl y/o www.dop.cl seccion
referente a “concursos de personal”.

Formato de Declaracion Jurada simple, disponible en www.mop.cl y/o www.dop.cl
seccion referente a “concursos de personal”.

Fotocopia simple del Certificado de Titulo. Una vez que el/la postulante quede
seleccionado/a, para su contratacion se solicitarda documento original.

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

Certificado de Experiencia Laboral que acredite el tiempo que el/la postulante ha :

desempeifiado la actividad afin al cargo que postula.

Fotocopia simple de Licencia de conducir clase B

En caso de ser Funcionario/a Pablico/a, incluir ademas:

a) Documentacidon emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que
certifique su calidad de funcionario/a de Planta o a Contrata, con la debida}

especificacién del cargo desempefiado, fecha de ingreso, estamento y grado.

b) Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces, que
certifique la calificacidén obtenida en el periodo inmediatamente anterior a este
llamado a Concurso.

c) Certificado original de ‘la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentral

desempefiando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria
de censura, multa y/o suspensién en los 3 afios anteriores a este llamado &
Concurso.

" DISPOSICION:
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= Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del concurso, el cual debe
ser entregado o enviado por correo, dirigido a la Direccién Regiona! de Obras
Portuarias (Oficina Coordinadora Taica), ubicada en 1 Oriente N° 1253, 2° piso, Talca.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas
dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recibidas por carta y que excedan el
plazo maximo de recepcién de antecedentes, pero que consignen en el timbre de la empresa
. de correos, que se despacharon dentro del plazo establecido.

La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no
presentacién de algin antecedente que respaide el cumplimiento de los requisitos, dejaré sin
efecto automaticamente la postulacion.

1. Evaluacién Curricular

2. Evaluacién Técnica: El método utilizado para evaluar esta etapa sera a través de una entrevista
y/o prueba técnica, efectuada por integrantes del Comité de Seleccién, que pretende identificar las
competencias que presentan los/as postulantes de acuerdo al perfil de seleccién definido.

. 3. Evaluacién Psicolaboral: E! método utilizado para evaluar esta etapa serd a través de

{ procedimientos objetivos, (entrevista y test psicolaborales), que permitan medir objetivamente las

aptitudes y competencias especificas requeridas para el desempefio del cargo.

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

:Nota 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse de ciudad en alguna Etapa del Concurso,
. si es necesario.,

i Nota 2: Los/as postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o les
: produzca dificultades para ser evaluados/as, deberan 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 al Concurso.

| de transparencia necesarias para los postulantes.

Regfonal o su(S), Jefatura Sub Departamento de RR.HH (S)

Nota 3: El proceso de seleccién es evaluado por Comité de Seleccién, dando asi las garantias

Los integrantes del Comité de Seleccién son: Director Regional o su (S), Coordinadora Oficina |

'DISPOSICION:
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i SERVICIO: DIRECCION DE OBRAS PORTUARIAS
Etapa Factor Subfactor Descripcion de Factores Ptje Puntaje Puntaje
Evaluados maximo Minimo
factor de
Aprobac
ion por
etapas
Posee titule técnico de Nivel 15
Estudios Superior.
Posee titulo técnico de Nivel 10
Estudi Medio.
cz:fgoéos Y o Capa_citacic’m especifica’| 15
de formaciorn Capacitacion relacionada con €l cargo de a lo
I.- Educacional Menos 40. h oras —
Evaluacié | de Capa.CItaCIon especifica
n capacitacion relacionada con el cargo entre 5
Curricula 39324 horas : 60 40
r No posee capacitacién requerida
en los factores previos. : 0
Experiencia demostrable como
administrativo superior a 2 afio 25
Experiencia consecutives
Experienci | laboral COMO | Experiencia demostrable como
a administrativo de | administrativo de entre 1y 2 15
laborat a lo menos 2 aﬁOS afos consecutivos
Sin la experiencia requerida en
tos factores previos 0
Experiencia en el | Trabaja actualmente en el 5
Ministerio de | Ministerio de Obras Publicas
Obras Publicas No trabaja actualmente en el 0 =
Ministerio de Qbras Publicas
II.- Conocimie Entrevista técnica | Presenta mas del 90% de las 20
Entrevista ntos vy competencias del ¢arge
técnica habilidades -
para el Presenta 50% o mas de las 15 20
desempefi competencias del cargo 15
? de_ [a Presenta menos del 50% 0
uncion . o
competencias del desempefo
del cargo
Aptitudes Adecuacién Evaluacion de competencias lo
I1.- especificas | Psicolaboral para define como un candidato (a)
Evaluacion para el el Cargo recomendable para el cargo. 20 20
de desempef Evaluacién de competencias lo
competenci | o de la define cormo un candidato (a) 10
as funcion recomendable con , 10
observaciones para el cargo.
Evaluacién de competencias lo
define como un candidato (a) 0
no recomendable para el cargo. .
Totales 100
Puntaje minimo total 65

DISPOSICION:
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¢ El puntaje final de los/as postulantes correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada
. factor de seleccion.

Para ser considerado postulante idéneo, el/la candidata/a deberd alcanzar al menos el
: puntaje minimo de aprobacién de cada una de las etapas asi como el puntaje
minimo total de 65 puntos. El/la postulante que no relna los puntajes anteriormente
descritos serd excluido/a del concurso.

Como resultado del Concurso, el comité de Seleccién propondra al Director Nacional de
Obras Portuarias, los nombres de los/as candidatos/as que hubiesen obtenido los mejores
puntajes (no mas de tres). En el evento que no haya un nimero suficiente de candidatos/as
para conformar esta terna, el concurso podra ser declarado desierto.

En el evento de producirse empate por puntaje, el criterio de desempate seré: Primero, el
. mayor puntaje obtenido en la etapa II; y Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapa I.

La ndémina de candidatos/as serd propuesta al Director Nacional de Obras Portuarias, a
objeto de que seleccione a 1 persona de las propuestas.

ETAPA FECHAS RESPONSABLE

Publicacién de la Bases y 08 al 22 de Febrero Comité de Seleccién DOP

recepcion de las

postulaciones.

Evaluacién curricular 23 al 28 de Febrero Comité de Seleccion DOP

Entrevista Técnica de | 02 al 08 de Marzo Comité de Seleccién DOP

Preseleccion

Evaluacién de Competencias 10 al 16 de Marzo Psicdloga DOP

Resolucién del Concurso 22 de Marzo Director de Qbras
Portuarias

Periodo de reclamo 23 al 25 de Marzo Jefa Sub Departamento de

' RR.HH (S)

Fecha asuncién del cargo 01 de Abril Jefa Sub Departamento de

RR.HH (S5)

§Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la
-planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tenga la obligacion de informar de sus
: fundamentos.

'Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pagina web de la Direccidén de Obras

. Portuarias (www.dop.cl) y/o al correo electrénico informado por los/as postulantes.

- DISPOSICION:
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El Director Nacional de Obras Portuarias, a través del Area competente, encargada del proceso,
comunicard a los/as postulantes, los resultados parciales y final segdn corresponda, a través del
correo electrénico informado por los/as postulantes.

Los/as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podran hacer sus consultas Yy
reclamos al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3 dias habiles después
de finalizado el concurso.

No obstante lo anterior, tendrén también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 1600
del DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto
Administrativo.

MARIA ANGELICA GORMAZ VALDEBENITO

maria.gormaz@mop.gov.c

www.dop.cl |
4494751 | |
Marandé N° 59, Of N° 562. |

RICARDO TEJADA CURTI
DIRECTOR DEL SERVICIO
07 Febrero 2011 |

ORD N° 143, de 31.01.11

| DISPOSICION: 5
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