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DIVISION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO.DE GESTION DE PERSONAS
SECCION SELECCION E'INGRESO

LLAMA A CONCURSC PUBLICO PARA tA PROVISION DEL
CARGO DE JEFE DE DEPARTAMENTO  GRADO 5 EUR DE LA
PLANTA DIRECTIVA, CON DESEMPENO EN EL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS;, DEL SERVICIO DE VIVIENDA
Y URBANIZACION DE LA REGION DEL MAULE Y APRUEBA
SES QUE INDICA.
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Tienda, que Tija texto. refundide, coordinado y sistematizado de la Ley-N* 18.834 sobre
Estatuto Administrativa;-el D.5. N* 69;.de 2004, del Ministerio:de Hacienda, Gue aprieba
Reglamento Sobre Concursos del Estatuto Administrative; la Ley N 19.179; de 1992, que:
modifica la Planta Nacional de Cargos del Ministerio. de Vivienda y. Urbanismo y Servicios
dependientes; la Resolucion Afecta a Toma de Razén N? 1, de 2017.de la Direccidn Nacional
del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacién General en Matertas de Gestién 'y
Desarrolle de Personas, a.todos los servicios pblicos; lo:sefialado en la Resolucidn N*6,.de.
2019, dela Contraloria General de la Repiblica, que fija normas sobre exeficion del tramite
de Tama de Razén, de las materias:de personal que se indican; la-Ley N*® 20.422, de 2010,
que Establece Normas sobre Igualdad de Opartunidades e Inclusidn.Sacial de Personas con
Discapacidad, y la Ley N* 21.015, de 2017, que Incentiva la Inclusidn de Personas ton
Discapacidad, al Mutido-Laboral;y

TENIENDO PRESENTE:.

a) Que es hecesario proveer gl cargo de Jefe de
Departamerito-grado 5 EUR de 1a Planta Directiva, con désempseiio en &l Departamento-de
Administracién y Finanzas, dependiente del Servicio de Vivienda y Urbanizacién.de la Regién
del Maule, vacante que se genera & contar del 02.de marzo de 2015, por el término del
nombramiento del titular del-cargo, Sr. Juan Fraricisco Ordehes Daziano, segln consta en
Resolucion V. y U. N° 30, del 29 de febrero de 2016, Tomada de Razdn por Contraloria
General de la Repdblica él-09 de mayo de 2016.

b) Que el llamado 3 Concurso. Internc para proveer -el
mencionada:cargo fue sancionada:mediante Resolucién V. y U, N°13 de fecha 30 de marzo
de 2020, Tomada de Razdn:por la Contralorfa General de Ia Repiiblica el 11 dé junio de:2020,
publicado &n &l Diario Oficial el 01 de julio. de. 2020 v declarado desierto a través de
Resoliicién Exenta: V. y.U, N°433, del 06 de abril de 2021.

cl  Que, para los efectos seffalados precedentemente, es
necesario aprobar las Bases elaboradas por el Comité de Seleccidn, queregularan el llamado
a Concurso Pdblica para la provisién-del mencionado cargo de Jefe de.Departamento grade
5.EUR; de [a Planta-Directiva, de acuerdo con lo establecido en el DS. N* 69 de:2004, de
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento Sobre Concurses. del Estatuto
Administrativo; dicto la siguiente.

RESOLUCION:

1~  Llamasea Concurso Piblico para la provisién del cargo de
Jefe: de Departamento grado: 5 EUR, de la Planta Directivd, con desempeiic én el
Departarmento de Administracién 'y Finanzas, dependiente del Servicio de Viviends. y
Urbanizacion, Regidn del Maule.

2.~  Aptuébanse las sigulentes Bases.del lamado a Concurse
piblico para Ia provision det referido-cargo de Jefe de Departamento grado 5 EUR, de la
planta Directiva de {a Planta Nacional-de Cargos de esta Secretaria de Estado y anexos:
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MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO
‘BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVISIGN DEL CARGO
IEFE DE DEPARTAMENTO-GRADG 5 EUR, CON DESEMPENOQ
EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEL SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION DE LA
REGIGN DEL MAULE

El uso de-un lenguaje que no discrimine nimargue diferencias de género és:una de los preocupaciones.de nuestra;Institucion. En tal
sentido-y con el fin de evitarila sobrecarga grofica que supondria utilizar en espanol o/a ‘para marcar la existericia de dmbos sexas,
hemos.optado por emplear el masculino genérico cldsico, en-el entendida que tadus las menciones.en tal généra representan slerpre ¢
hombres y mujeres.

El Ministerio de Vivienda y Urbanismo requiere proveer un cargo de Jefe-de Departamento gradn 5 EUR, coh desempefio en
el:Departamento de-Admiriistracién y Finanzas; depentiente del Sérviclo.de Vivienda y Urbanizacidn de [a Regidn.del Maule,
ciudad de Talca El concurso para proveer este cargo directivo detercernivel jerdrguico, se ajusta.a la normativa establecida
en-el D.F.L. N2 29, de 2004, de| Ministerio-de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la-Ley 18.834,
sobre Estatuto Administeativey en el Recreto N 69 de 2004 del Ministerio de Haciends, die aprugha Reglamento:de
‘Concursos del Estatuto Administrativo.

1. |DENTIFICACION DE LA VACANTE

« Nede vacantes 11

» Planta : Directiva

* Grado : 5EUR.

s  Renta bruta mensual Aprox. » §2.750.122 (%)

s  Unidad de Desempefio : Departamento de Administracién y Finanzas

»  Dependiente'de . Servicio-de Viviénda y Urbanizacidn Regidn del Maule
* Llugar de desempefio . Ciudad de Talea

(*}Larenta sefialada no incluye fa Asignacidn de Modernizacidn, la ue conforme'se sefialaen la Ley'N*19.553, se devenga
mensualmente, pero-se paga trimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, de acuerdo ¢on el
cumplimiento de mietas del Servicio,

2. 'PERFILDE CARGO
2.1. Objetivo y responsabilidad del cargo

» Planificar y.administrar de manera eficiente y oportuna la-gestion de personas; los recursos fisicos y
financieros de su respectivo Servicio.

2.2, Funciones deél cargo.
2.2.1. Funciones transversales al estamento:

e Contribuir en forma eficiente y oportina al correcto desarrolle del Plan Estratégico del Ministerio de
Vivienda y Urbaniisma.

= Difigir, supérvisary coordinar las labores efectuadas al interior de su respectiva unidad de trabajo.

» Planificar, ejecutar y controlar las tareas de‘su.unidad.
Coordinar furiciones y/o tareas en conjunto con.otras unidades del'Servicio u-otros Organismos.

s Liderar la gestidn de personas bajo su -dependencia vy el clima laboral conforme a los: lineamientos
institucionales en ferma eficiente y oportuna.

» Evaluar al personal bajo su cargo; realizando los informes de:desempefioy precalificacidn.

2.2.2. Funciones especificas del cargo:

De-Gestidn de Personas:

= Supervisar la.géneracién de actos administrativos asociados al cicle de vida laboral de fa dotacién del
SERVIU, desde su ingreso-hasta su desvinculacion, en estricto apego a la normativa que regula la materia
y @ los lineamientos entregados por la institiicidn,

* Gestionar los recursos humanos del Servicia al ampara del presupuesto disponible y a la normativa
vigente, procurando entregar el soporte necesario para el adecuado funcionamiento del'SERVIUL

e Proponer y gestionar medidas. tendiéntés al desarrollo: de las pérsonas, miediante actividades de
capacitacion .

'« Formalizar las solicitudes de‘contrataciones a honorarios para el SERVIU:arite el nivel central, realizando
las gestiones de. mantencién necesanas durante ls vigencia de los conveniog [Coritrol de-asistentia o
productos; segin'sea él caso, geerid de PagPOMKBOIRAIZON
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& Asesorar, tanto.a las autoridades como a los funtionarios del SERVIU; en materias propias de gestidn de
personas y-del ciclo-de vida‘laboral.

» Atender consultas y/o reclamos-de] dred de su competencia-realizadas por las petsonas del SERVIU o
clientés externos a.la-organizacion, '

* Preparar y elaborarinformacion necesaria para cumplir con Jos lineamientoes y reportes-en materia de
gestién de personas que requiera el nivel-central, la Direccidn Nacional del Servicio Civiln otras entidades

» Aplicar las medidas: de austeridad en materfa de vidticos y horas ‘extraordinarias. paca la correcta
ejecucién presupuestaria, en esticto apego a la hormativa.y las instrucciones impartidas porla DIPRES
através de Ja.Subsecretaria.

De Finanzas:

s Participar;.proporcienando los:antecedentes.de estudios pertinentes, enla: confeccnon del.anteproyecto
anual de presupuesto:corriente v de capital.

« Administrar y realizar la ejecucion presupuestaria de los fondos dsignados al Servicio o-de los ingresos
propios, llevando un-estricto control de los mismos.

« Propaner reformas a los procedimientos en use, cuando se requiera (@ implantacion o mejotamiento en
los sistemas o medios recdnicas o electrdnicos de trabajo.

o Conciliar las cuentas corrientes bancarias y mantetier un control pefmanente de sus saldos, informando
de las disp‘onibill'dades.

prohlbncion.es én Ios casos reglamentanamente procedentes, cahﬁcar cartds de resgu_ardo que se
ofrezcan en garantfa a la Institucidn y. preparar, 4.su vez, estos docuimentos para (a firma.del Director
cuando sea el SERVIY quien los extienda.

«. Velar por el cumplimiento de la planificacién y gestidn financiera del Setvicio, llevando-un: registre:
contable ordenado.y comprebado de todas'y cada una'de las operaciones querealice; cualquiera sea su
origen, dentrode una clasificacion adecudda, capaz de adaptarse a las.necesidades de verificacién.e
informacion expedita.

« Elaborar en los plazos que se establezean, los informes fequeridos, por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, tanto de ejecuéidn.presiipuestaria, mavimientos-de-fondos y.cuentas complementarias
coma de contaﬁiﬁ'd_ad de-bienés, detidas pUblicas y contabilidad general.

= Controlar el presupuestoregional.

De Servicios Generales: )

» Gestionar'los procesos de adquisicién de bienes y-servicios para el correcto funcionamiénto.del SERVIY,
deémanera eficiente ytransparente, acorde |a normativa de:compras publicas.

Administrar y controlar contratos: de servicios externos.
Controlar el inveritario del SERVIU..
e Coordinar y controlar el uso y distribucién de vehiculos motorizados, éstableciendo un sistema de

mantencién y reparacidén que garantice la prestacidn del servicio de trastade de los funcionarios, al
amparo de Ja normativa vigénte.

Administrar el-o.los edificios en gue funcione &l SERVIY.
Velar por el correcté funcionamiento de la Oficina de Partes y del Archivo del Servicio.
®. [nitegrar el.Consejo Asesoride la Direccidn del SERVIUY.

2.2.3. Funciones transversales a la organizacign:

» Apovyar en el adecuado funcionamiento del sistema de gestién de ¢alidad que integra.

s Contribuir a la eficacia'y mejora.continua de laseguridad de la informacidn institucional, resguardando la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los-activos de iifformacidn de los procesos en fos qué
participa, en consistencia con. sus funciones y responsabilidades respecto a fa misidn, objetivos
estratégicas, Politica General de Seguridad.de la Infarmacidn; politicas especificas, procedimientos y
otros dacurnentos del Sistema de Seguridad de]a informacion.

En general,;sin gue la enuimeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones necesarias para
el logro-del objetivodeélcargo v de la Unidad donde se desempefia.

'2.3. Competencias del carga

2.3.1. Competencias transversales
» Trabajo.en equipo/¢olaboracidn: Capatidad para trabajar con atros -equipe o grupo detrabajg u otras

pefsonas- Integradaniente y de manera efectiva para alcanzar metas: comunes y objetivos de Ta
Institucign; corpartir conocimientos y manifestar una predisposicion a escuchar iy aceptar aportes de
otras personas; contribui al consenso y aceptarlo; alinear log objétivas propios a los objetivos de la
.organizacin y/o .del equipc. Responsabilizarse de fas tareas enccmendadas por el equipo y
comprometerse con el resultado del trabaja:gey : e > exaeion pard que las

comm)lb!eﬂ)@rlﬂ@é{se ha sblo por Ias propias tareas sino
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« Orientacién al cliente: Desarrollar con iniclativa relacianes conlos clientes/usuarios, haciendo esfuerzos
para escucharlosy-entenderlos; prevecy proporcionar soluciones a las necesidades de éstos; otorgar alta :
prioridad:a su satisfaccidh. linplica un desea de servir o ayudar 3 los-clientes, de comprender y satisfacer
sus necésjdades. Ademds, supone Interés por conocery resolver sus.problemas, tanto del cliente interno
¢omo externo. Implica la disposicién a-atender, de:un modb efectivo, cordial v empético.

* Flexikilidad/adaptacién: Capacidad para adaptarse v trabajar en variadas y-diferentes situaciones; con
personas o grupes diversos. Supone entender y-valorar posturas diferentes o puntos de vista distintos y
hasta. encontrados, adaptandd su proplo compertamiento a miedida gue la situacién cambiante lo
requiera con: el fin de beneficiar ta calidad dél resultado del proceso o decisién. Disposicion para
adaptarse con facilidad, en forma rapida y adecuadamente a distintos contextos, Situaciones, medios y
personas. Capacidad de modificar |a propia. conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen difictltades, nueva, informacién o cambios en el medio. Se asocia: con la versatilidad del
comportamientd para adaptarse a distintos escenarios.

¢ Orientacidn 4 la calidad/eficiencia: Implica redlizar el trabdjo.con excelencia. Poseer la capacidad de
comprender la ésencia de las aspectos complejes para transformarlos -en soluciones pricticas y
ppéracionales para la institicidn, tanto para si mismo como para los clientes y otras personas
involucradas. Capacidad de encaminar todas las.acciones. al logro de lo esperado ¥ de adrhinistrar los
procesos establecidos para que no interfierdn con la consecucién de los resultados esperados.
Preocuparse &n forma germanente por el resultado firal de:cada una de las tareas realizadas, verificando
la inexistencia de errores y/u omisiones. Realizar las-tareas' manifestando interds por todas: las: dreas
afectadas, sin importar cudn pequefias sean; verificar car pretision los procesos y las tareas.

2.3.2. Competencias especificas

« Lliderazgo individual/influencia: Utllizar estilos y métodos interpersonales-apropiados para inspitar y
guiar a diferentes individuos. hacia la: consecucion de las metasi modificar su propio’'comportamiento
para adaptarse a las tareas, situaciones y funcionarios de que se trate. Es la hahilidad necesaria para
orientar-el funcionammiento de los grupos humanos en una direccién determinada, inspiranda valores
para actuar y anticipando gsceériarios de desarrollo de la accidn de ese grupo. Habilidad para fijar
objétives, seguimiento de: dichos ebfetivos y la capacidad para dar retroalimentacidn, integrando las
opiniones. de los otros. Establecer claramente directrices, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. ‘
Tener energia y transmitirla a otras, Motivar e Inspirar eonfianza,

« Comunicacion efectiva: Expresar las. ideas en forma eficaz en situaciones individuales v .grupales
incluyende comunicacién no verbal); ‘considera (a capacidad de.comunicar ‘poF escrite con precisidn y
claridad, ajustar el lenguaje o la terminologia a las taracteristi¢as y las: necesidades del interlocutor.
Habilidad de saber cudndo y a quién. preguntar para llevar adelante un propdsito.

» Jiicio/solucidn de problemas: Comprometerse con una accién después de desarrollar procedimientos
alternativos basados en suposiciones ldgicas y en Informacidn ¢bjetiva, y tomande en: cuenta los
recursos, las limitaciones y 10s valores de (4 tnstitucion,

« Manegjo de canflictos/negotiacion: Estudlar las alternativas y.las posiciones parallegar a resultades que
obtengan el apoyo y la aceptacidn detodas las partes. Habilidad para crearunambiente propicio para ia
colaboracién y lograr compromi'sos duraderos que fortalezcan la relacién.. Capacidad para dirigir o
¢ontrolar una discusién utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos,-centrandose en el prablema y no en la-persona.

2.4. Permanencia en el cargo
El funclonario nombrado permanecerd en el carge por un periodo de tres afios, al término del cual, y por una sola
vez, el Jéfe Superiordel Servicio podra, previa evaluacion de sy desempefio, resolver la prorroga del nomibramiento
por un perfodo igual.

Con todo, su permanencia en el cargo quedard supeditada a su calificacidn en Lista N2 1 de Distincion.

€l funcionario hombrade, Una vez concluida su periodo o.eventual prérroga podré volver a concursar o reasumir su
cargo de origen, cuando proceda.

3. REQUISITOS
3.1. Legales

Los postulantes deberdn-cumplir con los-requisitos establecides en el articulo 12 del Decreto con Fuerza de Ley N° 29;
‘de. 2004, del Ministerio de Haciehds, a saber:

al Serciudadano.

b} Habercumplido con la ley.de reclutamiento'y movilizacidn, cuando fuere grocedente:
c} Tenersalud compatible'con el desempefio del cargo.

dj : eer el TiYRL Ao aiQuding-titulo profeésional o técnico que por.la
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e) No-haber cesado-en.un cargo-publice-como consecuencia de haber obténide una calificacidn déficiente, o por
medida disciplinaria; salvo que hayar transcirrido mas.de 5 afios desde la fecha de éxpiracién de sus funciones.

f). No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones. o targos pblicos, ni hallarse condenado por-crimen o
simple delito.

Sin-perjuicio de o anterior, los postulantes na deberdn estar afectos a las.inhabilidades contenidas. eni &l articulo 54
del DFLN?1/19.653 de 2000 del Ministério Secretaria General dé Ja Presidencia, que fija él texto refundido, cacrdinado
y:sistematizado de la Ley N° 18:575, Organica Constitucionaf de Bases Generales de la Administracion-del Estado, esto:
es:

s Tener vigentes o-suscribir, por sf o. por-tércetas, contratos o cauciones ascendentes a 200 UTM. o- ms, con- el
Sefvicia.

* Tener litigios pendientes con-el Servicio, a menes.que se r'eﬁer-an al ejercicio de derechos propios, de su éényuge,

« Ser director, administrador, representante o socio-titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de
sotiedad, cuando ésta tenga. coritratos o cauciones. vigentes ascenderites a- 200 UTM o mds, o litigios pendientes
con &l Servicio.

» Sercdnyuge, hijo, adoptado o pariente:-hasta el tercer grado de:consanguinidad: o segundo por afinidad inclusive
de las autoridades y de‘los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento-inclusive.

s Hallarse condeniado por ¢fitnen o sitple-délits.

Los postulantes gue cumplan los requisitos legales.detallados previamente, podrdn acceder a |a fase de evaluacidn del
proceso quese-establece:en estas bases.

Cabe hacer presente que-.en el.caso de ser seleccionado para el cargo en este concuiso,. la persona deberd cumplir
ademds [o establecidé en el Articulo.56:del DFL N°1/19.653.de 2000 del Ministerio:Secretarfa General de la:Presidencia,
qué fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de:la Ley N* 18:575, Orgéhica Constitucighal de Bases Generales
de'la:Administracién del Estado, yque sefiala que todos los funcioharios teridran dérecho a ejercer librémente cualquiér
profesidn, industtia, comercio u oficio conciliable con su.posicién en la Administracidn del Estado, siempre:que conefio
ho € perturbe el fiel y oportuné cumplimiento de sys deberes funcionarios,. sin perjuicio. de. las prohibiciones o
limitaciones establecidas por ley.

Estas. actividades deberdn desarrollarse: siempre fuera de la jorriada de trabajo y con recirsos privados. Son
incompatibles.con lafuncién publica Jas actividades particulares cuyo ejercicio deba realizarse en horarios.que-coincidan
total o parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada, salva actividades de tipo docentg, coff unmédximo
de-12 horas cronoldgicas semanales.

Asimisme, son incompatibles. con el ejercicio de la funcidn pdblica las actividades particulares de las auteridades.o:
funcionarios que se refleran:a materias especificas o casos concretos que deban ser analizados, informados.o-resueltos
por ellas 6 por el arganismo o serviciq_-pdblicu' aque per:tenezcan; y la represeritacion de'un tercero en acciones civiles.
deducidas en tonira de un organismo de la Administracién del Estado, salvo que actden en favor de alguna de las
personas seffaladas en la letra b) del Articulo 54 & due wiedie dispesicién espegial de ley que: regule dicha
répresentacién,

3;2. Aspectos Deseables.

Dada la relevancia y perfil del targo a ¢oncursar, se valoran: preferentemnente: las siguientes caracteristicas y/o
condiciones: '

3.2.1. Estudios o formacién-educacional
Titulo profesional de Contador Auditor, ingeniero Comercial, Administrador Pdblico o/Ingeniero £ivil Industrial,
o Titule profdsional de Ingehieria-en éjecucion del:drea de la administracién, finanzas o gestién publica. Los

titulos por aréa se ponderardn con puntaje diferenciado.segtin lo sefialada en &f punto 5.5. de las presentes
bases.

3,2:2. Perfeccionamiento y/o capacitacién

Deseables estirdios de doctorado, magister o diplomada en administracién, finanzas y/o gestién ptblica.

»

Deseable capacitacién en;
- Administracién.

- Finanzas ptiblicas:

- Comipra$y contrataciones pablicas.
- Gestion de-capacitacion,
- Gestién de Personas.

= Estatuto Administrativo.
- Ley de Coffipras.

- Tontabilidad Gubernamental.

TOMADO RAZON
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- Herramientas computacionales (Excel, Word, Power Point, Outiook, tnternet, otro).
3.2.3. Experiencia laboral

Deseable-experiencia laboral acreditada segtin:el punto:4.1.de las presentes bases en-areas de administracion,
-de‘finanzas, de gestion de personas y/o de servicios generales y liderando équipos de trabajo. La experiencia
se ponderara-caon puntaje diferenciado:segiin io sefialado en el punto 5.5. de las presentes bases.

4.  POSTULACION
4.1. Documentacion quese debe presentar

para formalizar la postulacién, los interesados que retinan los requisitos deberdn presentar la siguiente
documentacién:

+ Fotocopla simple de'la Céduld Nacional de Identidad

o Curriculum vitae (Anexo 1, formato sugerido).

= Fotocopia-simple del certificado de titulo profesional o nivel de estudios de educacidn bdsica, edicacién
‘media o titulotécnico:(En casc de presentar titulos obtenidos én el extranjerg, estos debérédn estar validados
en Chile, par los.organismos correspondientes).

+ Fatocopia-simple de certificados que acrediten doctorado, magister, diplomado y/o capacitacién (En caso.
de preséntar documentos en ofro idioma, deberdn ser enviados traducidos al espafial),

s Certificado vigente que acredite situacién militar-al dia, emitido por [a Direccidn General de Movilizacién
Nacional.

«  Declaracién jurada simple firmada, que acredite lo sefialada en el articulo 12:DFL 29 de 2004 del Ministerio
deHaclends, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado dela Ley N2 18.834, y que o se encuentra
afecto a las inhabilidades contempladas en artlculo 54 del DFL'N*1/19.653 die 2000 del Ministerio. Secrétaria
General de la Presidencis; que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de'la Ley N*18.575, Orgdnica:
Constitucional de Bases Generales de la Administracitn del Estado-(Anexo. 2, formato sugerido).

s Certificados que-acrediten experiencia laboral: .

~ Para. estos efectos, el(los) certificado(s). debe(n}: contener la identificacidn de la institucién/Empresa,
nombre del postulante, la especificacién del(los) cargo(s) ocupadol(s) (calidad juridica de cada uno de
ellos seguin cortespondal, inicio y fin del: periodo d& desempéfio (dfa, mes, afia), niirriero de personas a
carga:en el.case que corfesponda, nombre completoy firma de quién lo extiende, ademds del timbre de
la ofganizacién que certifica. Deberd-indicar teléfona y/o correo electrénico de contacto de la persona
que certifica.

= No se considerard documento: valido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo
postulante; curriculum: vitae, Reséluciones deé nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas
de honorarios, certificado de cotizaciones previsionaies, cartas de recomendacion, ligiidacionés de
suelda, link o copia de paginas wéb en donde aparezca el postulanteo trabajos realizados pof &, correos
electrénicos que hagah mencidh a trabajos/proyectos realizados e cualquier otro documento que no se
ajusté a lo.indicado en el parrafo precedente.

4.2. Recepcidn de antecedentes

Las bases y sus respectivos formularios-de postulacign. se encontrardn disponibles para descargarios.del portal
www.empleospublicos.¢l a contar de Jafecha de publicacién dela convocatoria de este.concu;so'eri el Diario Oficial,
la'que puedeserel dia 1 0 15 del mes o el 'dia habil inmediatamente siguiente si 5 que éste fuera feriado, hasta 12
fecha de clerre de las:postulaciones.

La recepcitn de postulaciones se extenderd por 10 dias habiles a-contar de'la fecha de publicacién en el Diario
Oficial,

Para formalizar la postulacién, los interesados deberdn estar registrados en el portal Empleos. Publicos
www.empleospublicas.cl, verificando que sus. antecedentes curriculares se encuentren- actualizados 'y que los.
documentos de postulacidn solicitados en el numeral 4.1 de estas bases se han‘incorporado en dicho portal.

Frente a inconvenientes o dificultades con el Portal de Empleos Pablicos, sefd de exclusiva responsabilidad del
postulante contactarse con los administradores del sitio mediante call center y mesa de ayuda, a:los ntimeros
800104210y 224446482, 101 opcidn 1, respectivamente:

A la fecha de cierre de la recepcidn de las postulaciones al concurso, las personas interesadas deberan haber
acreditado por completo todes sus antecedentes y requisitos solicitados.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes. fuera_del_plazo sehalado. Asimismo, no_seran admisibles
antecedentes adicionales. Solo &l Comit eccidn;rpndrimes gerir taformacion para aclarar los antecedentes
ya presentados. %)\ Por orden del Contralor General de la Republica
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El Departamento de Gestion de Personas; efectuara a través dé la casilla MINVU EMPLEOS una publicaéidn interna
de Iz presente convecatoria, para conocimiento: del persenal del Ministerio de Vivienda y Urbanismo a nivel
nacional. .

El Ministerio- de Vivienda y Urbanismo. y sus Servicios dependientes acogen, en un marco de ‘igualdad de
condiclones, todas las postulaciones tecibidas, donde las situaciones de discapacidad. no son impedimento de
participacién. Par elfo, ya fin de contar con:los medios adecuados de-evaluacidn, sesolicitaalos postulantes indicar
en ¢l partal Empleos Piblicos www.empleaspublicos.cl si-presentan alguna discapacidad que pueda afectaria
aplicacién de las fases de evaluacién establecidas en estas Bases, a:fin de contar con los medios adecuados. de
evaluacién permitiendo generar igualdad de condiciones para todes los postulantes.

5. EVALUACION

5.1. Modalidad de evaluacin
La evaluacion de los factores se realizard sobre [a base de etapas sucesivas y. excluyentes, por lo que:el puntaje
establecida cofmo minimo para aprobar cada uha de ellas:determinard el paso a la'etapa siguiente.

Los puntajes de los criterios asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, por tanto, ho.son sumativos.

Las personas que cumplan con el puntidje minimo establecido en cada etapa pasardn @ la etapa siguiente del
proceso de evaluacién, informdndoseles-al correo electrérico que hayan sefialado en su postulacién.

5.2. 'Verificacién de cumplimierito de requisitos legales
El Comité-de Seleccidn,. designado para estos efectds de acuerdo a la normativa legal vigente, verificara sivlos
postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la némina total, distinguiendo aquélios que
se-ajustan a-los. requisitos legales de los. que no lo hacen. Ademis, debera indicar cualquier situacion relevante al
concursa y dispondrd la notificacién a las personas cuya postulacién hubiere sido.rechazada indicando 13 causd de
glla.

‘Los postutantes solo padran acceder a lafase de evaluacién que se sefiala a continuacian,.si cumplen los requisitos
legales sefialados en el punte 3.1. de estas Bases.

5.3, Etapas, factores y subfactares a evaluar
L4 evaluacién dé los postulantes constara de cinco (5) etapas que se indican a continuacién:

5.3:1. Etapa | Factor “Estudios y Cursos de Formacidn Educacional y:de Capacitacién”. Se compone de los
subfactbfes dsociades a: '

« ‘Formacidn Educacional: Evaliia la-pertinencia-del tituls prafesional o rilvel de estiidios del candidato,
segiin las caracterfsticas definidas ef el perfil de-seleccidn.

El Comité de Selecciéh desighado para estos efectos es el encargado de-ponderar la pertinencia de los
antecedentes presentados. para acreditar este subfactor.

= Estudios de Especializacidn: Doctorado, magister y/o diplomado -en .materias astciadas a
administracidn, finanzas y/o gestion:pdblica.

El Comité de Seleccign designado para éstos efectos es el'encargado de ponderarla pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar este subfactor.

* Perfeccionamiento y/o capacitacidn: Actividades asociadas a administracidn, finanzas publicas,
compras ¥ contrataciones. publicas; gestion de capacitacidn, gestibn de personas, estatuto
administrativo, ley de -compras, contabilidad gubernamental, gestion -publica, herramientas:
computacionales (Excel, Word, ‘Power Point, Outlook, Internet, otro).

El-Comité.de Seleccién desighado para estos efectos es el encargado de ponderar Ja pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar este subfactor.

53.2. Etapa il Factor “Experiencia Laboral”, que se compone de los siguientes subfactores:
e Experiencia laboral en reas de administracion, de finanzas, de gestién.de personas y/o-de servicios
generales.
» Experiencia liderando equipos de trabajo
El'Comité de Seleccidn designado para estos efectos es el encargado de ponderarIa pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar estos subfactores.

5.3.3. Ftapa lll Factor “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién”: Evaluacidn efectuada por el
Comité de Seleccidn o por quien este designe, a realizarse mediante una entrevista por Videoconferencia,
una evaluacidn escrita presencial.o una evaluacion a través de otro medio electrdnico disponibie; aplicable
2 los postulantés que hayan siperado la Etapa il. Esta evaluacién se basard en.una metodologia de
medicisn de conocimientos: técnicos asoaade&:a:a&mmmnﬁmnms, compras y

contrataciones publicas, gestidp Snacitad@iy/ReiR AZQ@bFsonas, estatito administrative, ley de
; <, Por orden del Contralor General de la Republica
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compras, contabilidad gubernamental, gestidh publica, heffamientas computacionales (Excel, Woid,

Power Point;, Outlook, Internet, otro). :
El Comité de Seleccidn definird el medio 4 utilizar para esta evatuacion, lo que serd informado: a los

postulantes mediante correo electrdnico:dirigido a la casilla personal declarada en cada postulacidn.

534. Etapa IV Facter “Evaluacién psicolaboral para el desempefo del cargo”: Evaltacién psicolaboral
presencial o por videoconferencia, realizada por un profesional psicSlogo a los postulantes que hayan
superado. la Etapa Ill, orientada a- identificar estilos y aspectos de la personalidad vy la presencia de fas
competencias laborales definidas en el perfil del cargo.

El Comité de Seleccion definird &l medio a utilizar para esta evaluacién, lo que serd informado a los
postulantes mediante correo electrénico difigido ala casilla personal declarada eh cada postulacidn.

5.3.5. EtapaV Factor “Evaluacidn Global del Postulante”: Entrevista presencial o por videoconferencia realizada
por el Comité de Seleccidn, o par unia Comnisitn designada por este; a los postulanies gije hayan.superado
la'Etapa IV, oriefitada a determinar la adecuacion del postulante a las exigencias del cargo, mediante una
pauta previamente disefiada.

El Comité de Seleccidn definird el medio a wutilizar para: esta evaluacién;, lo que serd informada a los
postulantes mediante correo electrénico dirigido ala ¢asilla personal declarada en cada postulacion.

5.4. Puntaje de postulante idéheo
El punitaje final de cada postulante correspondera a la suma de los'puntajes obtenidos en cada una de fas etagas
del concurse. Los puntajes finales se calculardn solo respecto de aguellos postulantes gue hubieren obtenido los
puntajes minimos que cada etapa requiere.

Para ser considerado postulante idéneo el candidato deberd reunir un puntaje igual o supetior a 51 puntos. El
postulante que no retina dicho puntaje no podra contihuar en el proceso de concurso, aun cuando subsista 12
vacante,

En caso-que no exista postulante idéneo, una vez concluido el proceso, se debe efectuar la declaracidn de desierto
-de éste y convogar a concurso ptiblico.

5.5. Ponderacion, criterios de evaluacién, puntajes, fechas y lugares de realizacidn de las etapas
En la pagina siguiente se muestra una tabla.en la que se explicitan estas etapasiademads de'lasiguiente informacién:
Ponderacidn de cada etapa.
Factoresde evaluacién considerados en cada etapa.
Subfactores que Se evaluardn én.cada Factor.
Criterios de evaluacidn y puntaje del subfactor de acuerdo a-cada criterio.
Puntaje maximo que se puede-obtener por Factor.
Puntaje minimo de aprobacién de cada etapa, y que posibliita el avance a Ia etapa siguiente.
Plazos'y medio de realizacién de la evaluacién de cada: etapa.

* e @ 5 8 0 o

Sin: perjuicio de lo anterior y par razones de fierza mayor, el Servicio podré modificar los plazos contenidos en la
calendarizacidn, informando oportunamente dicha circunstahcia a los postulantes; a través de carreg electronico.

TOMADO RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica
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6.

CIERRE DEL PROCESO

6.1. Acta del Comité de:Seleccién

6.2

63.

6.4

B

El Comité de Seleccién exténders un acta del ¢pheurso, en la que dejard constancia de los' fundamentos y

resultados de la evaluacidn de los candidatos, asi’ como también la informacidn: necesaria: para. que cada
participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia; en cuarito-a su
relacién con los requerimientos del cargo.

Propuiesta de candidatos a Ja Autoridad Ministerial.
Como resultado del coricurso, el Comité de Seleccion canfeccionara una némina con un.maximo de tres candidatos
idéneos que-hubieren obtenido los-mejores puntajes.

Efi caso d:e:igu:sld'aq en la‘puntuacién final, el factor de desémpate serd el puntaje obtenido en'la evaluacién de.
“pptitudes especificas para el desempefio.de la furicién” correspondiente a la Etapa lil. De persistir [a paridad en:
la puntuacién, se debera considerar la- mejor riota asignada en dicha etapa para establecer el desempate. Si aufi
asi continda el empats, el factor de desempate deberd ser el puntaje obtenido én la Etapa IV de la Evaluacién
Psicolaboral. Depersistir I3 igualdad, serd.el Comité de Seleccidn quien findlmente resolverd,

La terna serd propuesta a la autoridad facuitada para efectuar el nombramiento a objeto de que seleccione a una
de Jas personas propuestas,par e} Comité de Seleccidn.

Notificacion a postulante ,
Senotificard personalmente al postulante seleccionado, o en su defecto, a-través de carta certificada de.Correos
de Chile; dirigida a la direccién particularinformada por.el postulante, entendiéndose practicada la notificacién a
contar del'tercer dia habil siguientsa-a su recepcidn en [a Oficina.de Correos que corresponda, conformeal articulo
46 de [a Ley N° 19.880.

Una vez practicada:la notificacién, el postutante deberd manifestar por escrito.y en-original su-aceptacién al cargo,
dentro del plazo de 5 dias habiles ¢contados. desde la notificacién. Ademds, deberd aportar en original los
documentos probatorios de los requisitos del ¢argo, dentro del mismio plazo. Si asf no-le hiciere,.la Autotidad
Ministerial nombrard a algurio delas otras postulantes propuestos.

Plazo en gue se resolvers el concurso

El.coricurso. se resolvera efr un plazo no mayor a 20 dias hibiles transcurfidos desde la. finalizacién de la-Etapa V
“Evaluacidn global del postulante”, salvo que la aitoridad, en ejercicio de-sus facuitades, determine un. plaze
diferénte.

El. Jefe Superior-del Servicio; a través del Departamento. de Gestién de Personas, comunicard mediante correo
electrdnico a todos los postulantes el resultado final del concurso, dentro de Jos 30 dias siguientes a suconclusidn.

Los postulantes que formulen reparos.al proceso, tendrén derecho a reclamar ante la Contralotla General de la
R_ep\iblica,.-en_ los términas que establece el articulo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado dé la:Léy
N*18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido fue fijado por el D.F.L. N* 29/04 del Ministerio de
Hacienda. '

6.5. Condiciones Generales

e Quienes nose presenten a una etapa, abtendrdn:puntaje cero.en el subfactor y factar respectivo, quedando
fuera del proceso de seleccién.

e  Losdocumentos originales gue acrediten los requisitos legalesy de formacitn educacional, seran solicitados
solo al postulante seleccionado; una vez finalizadas Yodss. las etapas de-este concurso.
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1. DATOS PERSONALES

Apellidos postulante

Teléfono y/o-casilla electrénica

Domicllio :

2. TITULD(S) OBTENIDO(S

Institucién/Universidad

Citidad - Pais
Fecha de titulacidn

Institucién/Universidad
Ciudad - Pais. 4

Fecha de titulacién

3. POSTGRADOS — POST

Nombre

Institucién/Universidad
Ciudad - Pais

Duracién.en horas:

Fecha de realizacion :

Nom__b_rek

1 Institucidn/Universidad
Ciudad - Pais

Duracién:en horas :

Fecha-de realizacién

' Nombre :

Institucion/Universidad
Ciudad - Pais

Duracién.en:horas

Fecha de realizacion

4. CURSOS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO.

Registrar sélo aquellas actividades de capacitacidn qué tengan directa relacion con el cargoal que postulay que no se
hayan-sefialado én el punto anterior.
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5. EXPERIENCIALABORAL

5.A.- CARGO ACTUAL

| Organismo t

Fecha deasuncidn B
Calidad Juridica -

Principales funciones:

5.8.- CARGOS ANTERIORES

Organismo :

Fecha de-asuncign
Calidad Juridica
Principales funciones:

Organismor :
Fecha de asuncién :
Calidad Juridica :

Principales funciones:

Organisma/Empresa 3.
Perfoda (desde — Hasta) ¥
Principales funciones:

Organismo/Empresa :

Perioda {Desde — Hasta)

Principales funciones:

o,rgamsmp/Empr_esav
Perfodo (Desde — Hasta)

 Principales funciones:
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6. REFERENCIAS LABORALES

Indique el nombre de tres-contactos que puedan.dar referencias de su trabajo actual y/o anteriores.

Cargo

| Organismo/Empresa

N* Teléfono :

Correo electrénico’ :

F Cargo .

;Orsg_anismo/ Empresa T
N* Teléfono

Correo-eléctrdnico

Cargo

Organismo/Empresa

N*Teléfono

Correo electronico

7. COMENTARIOS

Incluir agui otros antecedentes que considere relevantes

Sin-perjuicio de completar el presente formulario, el postulante puede ddjuntar ademés, su Curriculum-Vitae extendido.
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Yo

Dericiliado-en

RUN *

Declaro bajo juramento lo siguiente:

aj Cumnpid con los requisitos exigidos para ingresar-a la Administracién Pdblica sefialados en el articulo: 12
del DFL 28 de 2004 del Ministerio de Maciends; que Fija Texto Refundido, Coordinado y. Sistenatizado.de
la Ley N2.18.834, Sobre Estatuto Administrativo;

- Ser ciudadano; No abstante, en casos de excepcion détérminados por la autoridad (lamada a hacer &l
nombramiento; podrd designarse en émpleos a conttata a extranjeros que posean conecimientos-cientificos.o de-
carécter especial. Los respeétivos decretos o'resoluciones.de la autoridad deberan ser fundados, especificindose
claramente la especialidad que serequiere para el empleoyacompafidndose el certificado o titulo del'postulante;
En todo caso, enigualdad de condiciones, se praferira a los-chilends,

- Haber cumplido con la-ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

- Tener salud compatiblé con ef desempefio del cargo;

- Haber aprobado la educacidn bdsica y poseer el nivel educacional o titulo. profesional o técnico que por fa
naturaleza del emplec-exija la ley;

- Ne :h_aEEr‘c{e_sado en un cargo publico comp: consecuéncia de haber obtenide una calificacién deficiente, o:por
medida disciplinaria, salvo que Bayan transcurrido mds de cinco afios-desde Ia fecha de expiracién de-funciones,
Y:

- No estar inhabilitado para &l ejercicio de funciones o cargos pdblices, ni hailarse condenado.por delito que tenga
asignada pena de ciifen o simple delito. Sin‘perjuicio de lo anteriar, tratdndose del accéso a-cargos de auxiliares
y-administratives, no-serd impedimento. para el ingreso encontrarse-condenado por ilicite gue tenga asignada
pena de simptle delito; siempre que no sea de aquellos contemplados enel Titulo V, Libro 1I; del Cédiga Renal.

b) No me encuentro afecto 3 las inhabiiidades establecidas en el articulo 54 del DFL N*1/13.653 de 2000 de}
Ministerio Secretaria-General de la Presidencia, que fija eltexto refundido, coordinada y sistematizadoe de la Ley
N*18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales-de Ja Administracién del Estado:

- Tener vigentss ¢ suscribir, por sf o gor terceros, contratds.o cauciones ascendentés a 200 UTM ¢ mds, ¢on él
Servicio.

- Tener litigios pendientescan el Servicig, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su:cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segunde de afinidad iiclusive,

~  Sar director, administrador, representante o socio titulai del 10% o rhas de los derechos de-cualquier clase de’
sociedad, cuando-ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mds, o Jitigios pendientes
con &l Servicio. ' '

- Sercdnyuge, hijo, adoptado-o:pariente hasta el tercer grado de, consanguinidad o-segundo por afinidad inclusive
de'las autoridades y de los.funcionarios directivos del Servicio hasta ¢l hivel de Jefe de Depattamento inclusive.

- Laspérsonas gue se hallen condenadas por crimen.o.simple delito.

FIRMA ) FECHA
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3 Publiquese el aviso del cancurso en el Diario Oficial, segun lo- sefialado. en el
articiio 20 del DFL 29/2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refiindido, coordinado y sistematizade-de la
Ley N2 18.834, sobre: Estatuto Administrativo:

Andtese, témese razdn y publiquese.
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