DIVISION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS
SECCION SELECCION E INGRESO

LLAMA A CONCURSO INTERNO PARA LA PROVISIGN DEL

CARGO DE JEFE{A) DE DEPARTAMENTO GRADO S EUR DE LA

PLANTA DIRECTIVA, CON DESEMPENO EN EL DEPARTAMENTO

i DEADMINISTRACION Y FINANZAS, DEL SERVICIO DE VIVIENDA

ISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO ¥ URBANIZACION DE LA REGION DE COQUIMBO Y APRUEBA
SUBSECRETARIA pAsss QUE INDICA.

P

15 AGO 2023 santiao, U ! AG_G 023
RESOLUCION 1 | HOY SE RESOLVIO L0 QUE siGuE

RESOLUCION TRAMITADA | RESOLUCION Ne /

VISTO: £l articulo 8° del DFL N* 29 de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; el D.S. N°
69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento Sobre Concursos del Estatuto Administrativo; 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
Aplicacion General en Materias de Gestion y Desarrollo de Personas, a todos |os servicios publicos; io sefialado en fa Resolucidn
N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén, de las
materias de personal que se indican; la Ley N° 20.422, de 2010, que Establece Normas sobre igualdad de Oportunidades e

Inclusidén Social de Personas con Discapacidad, y la Ley N” 21.015, de 2017, que Incentiva la Inclusion de Personas con
Discapacidad al Mundo Laboral; y

TENIENDO PRESENTE:

a) Que es necesario proveer el cargo de lJefe{a) de
Departamento grado 5 EUR de fa Planta Directiva, con desempefio en el Departamento de Administracién y Finanzas,
dependiente del Servicio de Vivienda y Urbanizacién de la Regidn de Coquimbo, vacante que se genera a contar del 21 de junio
de 2023, por término del nombramiento del titular del cargo Sr. Jorge Alejandro Chanampa Dessi, segun consta en Resolucién
Exenta RA N° 272/1281/2020 del 20 de junio de 2020.

b} Que, para los efectos sefalados precedentemente, es
necesario aprobar las Bases elaboradas por el Comité de Seleccidn, que regulardn el llamado a Concurso Interno para la
provisién del mencionado cargo de Jefe{a) de Departamento grado 5 EUR, de la Planta Directiva, de acuerdo con lo establecido
en el D.5. N® 69 de 2004, de Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento Sobre Concursos del Estatuto Administrativo;
dicto la siguiente,

RESOLUCION:

1.- Llamase a Concurso Interno para la provision del cargo de
Jefe{a) de Departamento grado 5 EUR, de ia Planta Directiva, con desempefio en el Departamento de Administracién y Finanzas,
dependiente del Servicio de Vivienda y Urbanizacién, Regién de Coquimbo.

2.- Apruébanse las siguientes Bases del Hamado a Concurso
Interno para la provision del referido cargo de Jefe{a) de Departamento grado 5 EUR, de la Planta Directiva de la 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 INTERNO PARA LA PROVISION DEL CARGO
DE JEFE{A)} DE DEPARTAMENTO GRADO 5 EUR, CON DESEMPENQ
EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEPENDIENTE DEL SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION DE LA
REGION DE COQUIMBO

El Ministerio de Vivienda y Urbanismo requiere proveer un cargo de Jefe(a) de Departamento grado 5 EUR, con desempefio
en el Departamento de Administracidn y Finanzas, dependiente del Servicio de Vivienda y Urbanizacidn de la Regién de
Coquimbo, ciudad de La Serena. El concurso para proveer este cargo directivo de tercer nivel jerdrquico se ajusta a la
normativa establecida en el D.F.L. N2 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo y en el Decreto N2 69 de 2004 del Ministerio de Hacienda,
que aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.

1.

2.

IDENTIFICACION DE LA VACANTE

2 & @ o & o

Ne de vacantes 21

Planta : Directiva

Grado ¢ 5EUR.

Renta bruta mensua! Aprox. : $3.369.273 (*)

Unidad de Desempeiio : Departamento de Administracién y Finanzas
Dependiente de 1 Servicio de Vivienda y Urbanizacidén

Regidn de Coquimbo

Lugar de desempefio . Ciudad de La Serena

(*) La renta sefialada contiene asignacion de titulo profesional, y no incluye la Asignacién de Modernizacidn, ia que
conforme se sefiala en la Ley N° 19,553, se devenga mensualmente, pero se paga trimestralmente en los meses de marzo,
junio, septiembre y diciemnbre, de acuerdo con el cumplimiento de metas del Servicio.

PERFIL DE CARGO

2.1, Objetivo y responsabilidad del cargo

Planificar y administrar de manera eficiente y oportuna la gestidn de personas, los recursos fisicos y
financieros de su respectivo Servicio.

2.2, Funciones del cargo.

2.2.1. Funciones transversales al estamento:

Contribuir en forma eficiente y oportuna al correcto desarrollo del Plan Estratégico del Ministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Dirigir, supervisar y coordinar las labores efectuadas al interior de su respectiva unidad de trabajo.
Planificar, ejecutar y controlar 1as tareas de su unidad.

Coordinar funciones y/o tareas en conjunto con otras unidades del Servicio u otros Organismos.

Liderar la gestién de personas bajo su dependencia y el clima laboral conforme a los lineamientos
institucionales en forma eficiente y oportuna.

Evaluar al persanal bajo su cargo, realizando los informes de desempeiio y precalificacion.

2.2.2. Funciones especificas del cargo:

De Gestion de Persanas:

Supervisar la generacion de actos administrativos asociados al ciclo de vida laboral de la dotacién del
SERVIU, desde su ingreso hasta su desvinculacion, en estricto apego a la normativa que regula la malteria
y a fos lineamientos entregados por la institucidn

Gestionar los recursos humanos del Servicio al amparo del presupuesto disponible y a la normativa
vigente, procurando entregar el soporte necesario para el adecuado funcionamiento del SERVIU
Proponer y gestionar medidas tendientes al desarrollo de las personas, mediante actividades de
capacitacion

Formalizar 1as solicitudes de contrataciones a honorarios para el SERVIU ante el nivel central, realizando
las gestiones de mantencidn necesarias durante la vigencia de los convenios (control de asistencia o
productos, segin sea el caso, gestién de pago, entre otros)

Asesorar, tanto a las autoridades como a los funcionarios del SERVIU, en materias propias de gestién de
personas y del ciclo de vida laboral
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Atender consultas y/o reclamos del drea de su competencia realizadas por las personas del SERVIU ¢
clientes externos a la organizacion

Preparar y elaborar informacidn necesaria para cumplir con los lineamientos y reportes en materia de
gestidn de personas que requiera el nivel central, 1a Direccién Nacional del Servicio Civil u otras entidades
Aplicar las medidas de austeridad en materia de viaticos y horas extraordinarias para la correcta
ejecucién presupuestaria, en estricto apego a la normativa y las instrucciones impartidas por la DIPRES
a través de la Subsecretaria

De Finanzas:

Participar, proporcionando los antecedentes de estudios pertinentes, en la confeccién del anteproyecto
anual de presupuesto corriente y de capital;

Administrar y realizar la ejecucidn presupuestaria de los fondos asignados al Servicio o de los ingresos
propios, llevando un estricto control de fos mismos;

Proponer reformas a los procedimientos en uso, cuando se requiera la implantacién o mejoramiento en
los sistemas o medios mecanicos o electrénicos de trabajo;

Conciliar las cuentas corrientes bancarias y mantener un control permanente de sus saldos, informando
de las disponibilidades;

Otorgar escrituras de cancelacién, alzamientos y proposiciones de hipotecas, gravamenes vy
prohibiciones en los casos regiamentariamente procedentes; calificar cartas de resguardo que se
ofrezcan en garantia a la Institucién y preparar, a su vez, estos documentos para la firma del Director
cuando sea el SERVIU quien los extienda

Velar por el cumplimiento de la planificacién y gestion financiera del Servicio, {levando un registro
contable ordenado y comprohado de todas y cada una de las operaciones que realice, cualquiera sea su
origen, dentro de una clasificacidon adecuada, capaz de adaptarse a las necesidades de verificacién e
informacion expedita

Elaborar en los plazos que se establezcan, los informes requeridos por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, tanto de ejecucién presupuestaria, movimientos de fondos y cuentas complementarias
como de contabilidad de bienes, deudas ptiblicas y contabilidad general

Controlar el presupuesto regional

De Servicios Generales:

Gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios para el correcto funcionamiento del SERVIU,
de manera eficiente y transparente, acorde la normativa de compras publicas

Administrar y controlar contratos de servicios externos

Controlar el inventario del SERVIU

Coordinar y controlar el uso y distribucién de vehiculos motorizados, estableciendo un sistema de
mantencién y reparacién que garantice la prestacién del servicio de trastado de los funcionarios, al
amparo de la normativa vigente

Administrar el o los edificios en que funcione el SERVIU

Velar por el correcto funcionamiento de la Oficina de Partes y del Archivo dei Servicio

Integrar el Consejo Asesor de la Direccion del SERVIU.

2.2.3. Funciones transversales a la organizacion:

Apovyar en el adecuado funcionamiento del sistema de gestion de calidad que integra.

Contribuir a |a eficacia y mejora continua de la seguridad de la informacion institucional, resguardando la
confidencialidad, integridad y disponibitidad de los activos de informacién de los procesos en los que
participa, en consistencia con sus funciones y responsabilidades respecto a la mision, objetivos
estratégicos, Politica General de Seguridad de la Informacion, politicas especificas, procedimientos y
otros documentos del Sistema de Seguridad de la informacién.

En general, sin que la enumeracidn anterior sea taxativa, realizar todas las actuaciones necesarias para
el logro del objetivo de! cargo y de la Unidad donde se desempedia.

2.3. Competencias del cargo

2.3.1. Competencias transversales

Trabajo en equipo/colaboracién: Capacidad para trabajar con otros -equipo o grupo de trabajo u otras
personas- integradamente y de manera efectiva para alcanzar metas comunes y objetivos de la
Institucidn; compartir conocimientos y manifestar predisposicidn a escuchar y aceptar aportes de otras
personas; contribuir al consenso y aceptarlo; alinear los objetivos propios a los objetivos de la
organizacién y/o del equipo. Responsabilizarse de las tareas encomendadas por el equipo y
comprometerse con el resultado del trabajo grupal. Establecer relaciones de cooperacion para que las
distintas habilidades personales sean compatibles. Preocuparse no sélo por las propias tareas sino
también por las del resto del equipo de trabajo.
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* Orientacion al cliente: Desarrollar con iniciativa relaciones con los clientes/usuarios, haciendo esfuerzos
para escucharlos y entenderlos; prever y proporcionar soluciones a las necesidades de éstos; otorgar alta
prioridad a su satisfaccion. Implica deseo de servir o ayudar a los clientes, de comprender y satisfacer
sus necesidades. Ademds, supone interés por conocer y resolver sus probiemas, tanto del cliente interno
como externo. Implica disposicion a atender, de un modo efectivo, cordial y empatico.

« Flexibilidad/adaptacién: Capacidad para adaptarse y trabajar en variadas y diferentes situaciones, con
personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas diferentes o puntos de vista distintos y
hasta encontrados, adaptando su propio comportamiento a medida que la situacién cambiante lo
requiera con el fin de beneficiar la calidad del resultado del proceso o decisidn. Disposicidén para
adaptarse con facilidad, en forma répida y adecuadamente a distintos contextos, situaciones, medias y
personas. Capacidad de modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades, nueva informacion o cambios en el medio. Se asocia con fa versatilidad del
comportamiento para adaptarse a distintos escenarios.

¢ Orlentacién a la calidad/eficiencia: Implica realizar el trabajo con excelencia. Poseer la capacidad de
comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas vy
operacionales para la Institucidn, tanto para si mismo como para los clientes y otras personas
involucradas. Capacidad de encaminar todas las acciones al logro de lo esperado y de administrar los
procesos establecidos para gue no interfieran con la consecucidn de los resultados esperados.
Preocuparse en forma permanente por el resultado final de cada una de las tareas realizadas, verificando
1a inexistencia de errores y/u omisiones. Realizar las tareas manifestando interés por todas las areas
afectadas, sin importar cuan pequefas sean; verificar con precision los procesos y las tareas.

2.3.2. Competencias especificas

e Liderazgo individual/influencia: Utilizar estilos y métodos interpersonales apropiados para inspirar y
guiar a diferentes individuos hacia la consecucidn de las metas; modificar su propio comportamiento
para adaptarse a las tareas, situaciones y funcionarios de que se trate. Es la habilidad necesaria para
orientar el funcionamiento de los grupos humanos en una direccién determinada, inspirando valores
para actuar y anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. Habilidad para fijar
objetivos, seguimiento de dichos objetivos 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 otros. Motivar e inspirar confianza.

e Comunicacién efectiva: Expresar las ideas en forma eficaz en situaciones individuales y grupales
incluyendo comunicacién no verbal); considera la capacidad de comunicar por escrito con precisién y
claridad, ajustar el lenguaje o la terminologia a las caracteristicas y las necesidades del interlocutor.
Habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.

¢ Juicio/solucién de problemas: Comprometerse con una accién después de desarrollar procedimientos
alternativos basados en suposiciones ldgicas y en informacién objetiva, y tomando en cuenta los
recursos, las limitaciones y los valores de la Institucion.

« Manejo de conflictos/negociacion: Estudiar las alternativas y las posiciones para llegar a resultados que
obtengan el apoyo y la aceptacidn de todas las partes. Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracién y lograr compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o
controlar una discusién utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos, centrandose en el problema y no en la persona.

2.4. Permanencia en el cargo

La persona nombrada permanecerd en el cargo por un periodo de tres afios, al término del cual, y por una sola vez,
el{la) Jefela) Superior del Servicio podrd, previa evaluacion de su desempefio, resolver la prorroga del
nombramiento por un periodo igual.

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

La persona nombrada, una vez concluido su periodo o eventual prorroga podra volver a concursar o reasumir su
cargo de origen, cuando proceda.

3. REQUISITOS

3.1, Legales

Los y las postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 8° del Decreto con Fuerza de Ley

N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, y los articulos 46 y 47 del Decreto Supremo N° 69 de 2004, del Ministerio

de Hacienda, para la provisién de cargos de Jefes(as) de Departamentos y equivalentes, a saber:

Los cargos de Jefes{as) de Departamento y los de niveles de jefaturas jerdrquicos equivalentes de los ministerios y

servicios publicos, serdn de carrera y se someteran a las reglas especiales que se pasan a expresar:

. Ser funcionario de planta titular, o bien en calidad de suplente o contrata de los ministerios y servicios regidos
por el Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, requerirdn haberse desempefiado de
manera ininterrumpida en tal calidad u otra, al menos, durante los tres afios previos al concurso. Lo mismo se
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exigird a los suplentes, de acuerdo a lo dispuesto en el Dictamen N° 56.311 de 2014, de la Contraloria General
de la Reptblica.

s Estar calificado en Lista N° 1 de distincién.

. No estar afecto a Jas inhabilidades contenidas en las letras b), ¢) y d} del inciso segundo del articulo 27 del
Reglamento sobre Concursos, esto es:

i.  No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos.
ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los doce meses
anteriores de producida la vacante {21.06.2023).
iii.  Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de muilta en los doce meses anteriores de
producida la vacante (21.06.2023).

Sin perjuicio de lo anterior, los y las postulantes no deberdn estar afectos a las inhabilidades contenidas en el

articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de 1a Presidencia, que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado, esto es:

» Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200 UTM o mds, con el
Servicio.

*  Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su
cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

. Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de
sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mds, o litigios
pendientes con el Servicio.

. Ser cényuge, 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(a) de
Departamento o su equivalente, inclusive.

. Hallarse condenado por crimen o simple delito.

Los y las postulantes que cumplan los requisitos legales detallados previamente podrén acceder a la fase de
evaluacion del proceso que se establece en estas bases.

Cabie hacer presente que en el caso de ser seleccionado para el cargo en este concurso, la persona debera cumplir
ademds lo establecido en el Articulo 56 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de ia
Presidencia, que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Caonstitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, y que sefiala que todos(as) los(as) funcionarios{as) tendran
derecho a ejercer libremente cualquier profesion, industria, comercio u oficio conciliable con su posicién en {a
Administracion del Estado, siempre que con ello no se perturbe el fiel y oportuno cumplimiento de sus deberes
funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o limitaciones establecidas por ley.

Estas actividades deberdn desarrollarse siempre fuera de la jornada de trabajo y con recursos privados. Son
incompatibles con la funcién pdblica las actividades particulares cuyo ejercicio deba realizarse en horarios que
coincidan total o parcialmente con la jornada de trabajo que se tenga asignada, salvo actividades de tipo docente,
con un maximo de 12 horas cronoldgicas semanales.

Asimismo, son incompatibles con el ejercicio de la funcidn publica las actividades particulares de las autoridades o
funcionarios que se refieran a materias especificas o casos concretos que deban ser analizados, informados o
resueltos por ellos o por el organismo o servicic publico a que pertenezcan; y la representacion de un tercero en
acciones civiles deducidas en contra de un organismo de la Administracion del Estado, salvo que actien en favor

de alguna de las personas sefialadas en |a letra b} del Articulo 54 o que medie disposicién especial de ley que regule
dicha representacién.

3.2. Aspectos Deseables

Dada la relevancia y perfil del cargo a concursar, se valoran preferentemente las siguientes caracteristicas y/o
condiciones:

3.2.1, Estudios o formacidén educacional
Deseable titulo profesional de Contador{a) Auditor{a), Ingeniero{a) Comercial, Administrador(a) Publico(a),
Ingeniero(a) Civil Industrial; o titulo profesional de ingenieria en ejecucidn del drea de la administracidn,
finanzas o gestion publica.
Los titulos por area se ponderaran con puntaje diferenciado segun lo sefialado en el punto 5.5, de las presentes
bases.
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3.2.2. Perfeccionamiento y/o capacitacién
Deseables estudios de doctorado, magister o diplomado en administracidn, finanzas y/o gestién puiblica.

Deseable capacitacion en:
- Administracién
- Finanzas publicas
- Compras y contrataciones publicas
-~ Gestion de capacitacién
- Gestién de Personas
- Estatuto Administrativo
- leyde Compras
~ Contabilidad Gubernamental
- Herramientas computacionales (Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, otro).

3.2.3. Experiencia laboral
Deseable experiencia laboral acreditada segin el punto 4.1 de las presentes bases, en dreas de administracion,
de finanzas, de gestion de personas y/o de servicios generales, y liderando equipos de trabajo.
La experiencia labolar se ponderard con puntaje diferenciado seguin lo sefialado en el punto 5.5. de las presentes
bases.

4.  POSTULACION

4.1. Documentacion que se debe presentar

Para formalizar la postulacion, los{las) interesados(as) que retinan los requisitos deberan presentar la siguiente
documentacion:

¢ Curriculum vitae {Anexo N°1, formato sugerido)

»  Fotocopia simple del certificado de titulo profesional o nivel de estudios de educacion basica, educacién
media o titulo técnico (En caso de presentar titulos obtenidos en el extranjero, estos deberdn venir validados
en Chile, por los organismos correspondientes).

« Fotocopia simple de certificados que acrediten doctorado, magister, diplomado y/o capacitacién (En caso
de presentar documentos en otro idioma, deberdn ser enviados traducidos al espafiol).

o Certificado original de la Jefatura de Gestidn de Personas o Encargado(a) de Personal del Servicio donde se
encuentra actualmente desempefiando funciones, que acredite cumplimiento de requisitos establecidos en
los articulos 46 y 47 del Decreto Supremao 69/04 del Ministerio de Hacienda, emitido dentro del plazg de
postulacién (Anexo N° 2, formato sugerido).

»  Declaracion jurada simple electrénica, segun formato dispuesto por www.empleospublicos.cl, que acredite
que no se encuentra afecto a las inhabilidades contempladas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

« Certificados que acrediten experiencia laboral:

- Para estos efectos, el{los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la Institucidn/Empresa,
nombre del o la postulante, la especificacién del{los) cargo(s) ocupado(s) {(calidad juridica de cada uno de
ellos segun corresponda), inicio y fin del periodo de desempeiio (dia, mes, afio}, nimero de personas a cargo
en el caso que corresponda, nombre completo y firma de quién lo extiende, ademas del timbre de la
organizacion que certifica. Deberd indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de la persana gue
certifica (Anexo N° 3, formato sugerido).

~ No se considerard documento vélido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el o la
postulante, curriculum vitae, Resoluciones de nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas de
honorarios, certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacion, liquidaciones de sueldo, link
o copia de paginas web en donde aparezca el o la postulante o trabajos realizados por él, correos
electrénicos que hagan mencidn a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se
ajuste a lo indicado en el parrafo precedente.

4.2, Recepcion de antecedentes

Las bases v sus respectivos formularios de postulacion se encontraran disponibles para descargarlos del portal
www.empleospublicos.cl a contar de la fecha de publicacidn de 1a convocatoria de este concurso en el Diario Oficial,
fa que puede ser el dia 1 0 15 del mes o el dia hdbil inmediatamente siguiente si es que éste fuera feriado, hasta la
fecha de cierre de las postulaciones.

La recepcidn de postulaciones se extendersd por 10 dias habiles a contar de la fecha de publicacién en el Diario
Oficial,
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Para formalizar la postulacidn, los(las) interesados(as) deberdn estar registrados en el portal Empleos Publicos
www.empleospublicos.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, serd de exclusiva responsabilidad de los
y las postulantes, contactarse con los administradores del sitio mediante los canales de atencidn descritos en el
menu “Centro de Ayuda” disponible en www.empleospublicos.cl.

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

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado. Asimismo, no serdan admisibles
antecedentes adicionales. Solo el Comité de Seleccién, podra requerir informacion para aclarar los antecedentes
ya presentados.

El Departamento de Gestién de Personas, efectuara a través de la casilla MINVU EMPLEOS una publicacion interna
de la presente convocatoria, para conocimiento del personal 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
condiciones, todas las postulaciones recibidas, donde las situaciones de discapacidad no son impedimento de
participacién. Por ello, y a fin de contar con los medios adecuados de evaluacién, se solicita a los y las postulantes
indicar en el portal Empleos Piblicos www.empleospublicos.cl si presentan alguna discapacidad que pueda afectar
la aplicacion de las fases de evaluacion establecidas en estas Bases, a fin de contar con los medios adecuados de
evaluacidn, que otorgue igualdad de condiciones para los y las postulantes.

5. EVALUACION

5.1.

5.2.

5.3.

Modalidad de evaluacién

La evaluacion de los factores se realizard sobre la base de etapas sucesivas y excluyentes, por lo que el puntaje
establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determinara el paso a la etapa siguiente.

Los puntajes de ios criterios asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, por tanto, no son sumativos.

Las personas que cumplan con el puntaje minimo establecido en cada etapa pasardn a la etapa siguiente del
proceso de evaluacién, informdndoseles al correo electrénico que hayan sefialado en su postulacion.

Verificacién de cumplimiento de requisitos legales

El Comité de Seleccidn, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente, verificara si los y las
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. Ademds, debera indicar cualquier situacidn relativa al

concurso y dispondra la notificacidn a las personas cuya postulacién hubiere sido rechazada indicando la causa de
ello.

Los vy las postulantes solo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefala a continuacién, si cumplen los
requisitos legales sefialados en el punto 3.1. de estas Bases.

Etapas, factores y subfactores a evaluar
La evaluacién de los y las postulantes constard de cinco (5) etapas que se indican a continuacién:

5.3.1. Etapa | Factor “Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de Capacitacién”. Se compone de los

subfactores asociados a:

* Formacién Educacional: evalia la pertinencia del titulo profesional o nivel de estudios de los y las
postulantes, segdn las caracteristicas definidas en el perfil de seleccion.

Ei Comité de Seleccidn designado para estos efectos es el encargado de ponderar la pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar este subfactor.

» Estudios de Especializacién: Doctorado, magister y/o diplomado en materias asociadas a
administracion, finanzas y/o gestidn publica.

El Comité de Seleccion designado para estos efectos es el encargado de ponderar la pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar este subfactor.

» Perfeccionamiento y/o capacitacién: Actividades asociadas a administracién, finanzas publicas,
compras y confrataciones publicas, gestion de capacitacidn, gestion de personas, estatuto
administrativo, ley de compras, contabilidad gubernamental, gestidn publica, herramientas
computacionales {Excel, Word, Power Point, Outlook, internet, otro}.

El Comité de Seleccién designado para estos efectos es el encargado de ponderar la pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar este subfactor.
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5.3.2.  Etapa |l Factor “Experiencia Laboral”, que se compone de los siguientes subfactores:
s Experiencia laboral en dreas de administracion, de finanzas, de gestion de personas y/o de servicios
generales.
» Experiencia liderando equipos de trabajo
El Comité de Seleccidn designado para estos efectos es el encargado de ponderar la pertinencia de los
antecedentes presentados para acreditar estos subfactores.

5.3.3. Etapa Il Factor “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién”: Evaluacion efectuada por el
Comité de Seleccion o por quien este designe, a realizarse mediante una entrevista por videoconferencia,
una evaluacidn escrita presencial o una evaluacion a través de otro medio electrénico disponible, aplicable
a los y las postulantes que hayan superado la Etapa I, Esta evaluacidn se basard en una metodologia de
medicion de conocimientos técnicos asociados a administracion, finanzas publicas, compras y
contrataciones publicas, gestion de capacitacidn, gestion de personas, estatuto administrativo, ley de
compras, contabilidad gubernamental, gestion piblica, herramientas computacionales (Excel, Ward,
Power Point, Outlook, Internet, otro).

El Comité de Seleccidn definira el medio a utilizar para esta evaluacion, lo que sera informado a los y las
postulantes mediante correo electrdnico dirigido a la casilla declarada por cada usuario{a) en el portal
www.empleospublicos.cl.

5.3.4. Etapa IV Factor “Evaluacién psicolaboral para el desempefio del cargo”: Evaluacidn psicolabaral
presencial o por videoconferencia, realizada por un profesional psicdlogo a los y las postulantes gue hayan
superado la Etapa lll, orientada a identificar estilos y aspectos de la personalidad vy la presencia de las
competencias laborales definidas en el perfil del cargo.

El Comité de Seleccion definira el medio a utilizar para esta evaluacidn, lo que serd informado a los y las
postulantes mediante correo electrénico dirigido a la casilla declarada por cada usuario{a) en el portal
www.empleospublicos.cl.

5.3.5. EtapaV Factor “Evaluacidn Global”: Entrevista presencial o por videoconferencia realizada por el Comité
de Seleccidn, o por una comision designada por este, a los y las postulantes que hayan superado la Etapa
IV, orientada a determinar su adecuacion a las exigencias del cargo, mediante una pauta previamente
disefiada.
El Comité de Seleccién definira el medio a utilizar para esta evaluacién, lo que serd informado a los y las
postulantes mediante correo electrénico dirigido a la casilla declarada por cada usuario(a) en el portal
www.empleospublicos.cl.

5.4, Puntaje de postulante idéneo(a)
El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma de los puntajes obtenidos en cada una de las etapas
del concurso. Los puntajes finales se calculardn solo respecto de aguellos y aquellas postulantes que hubieren
obtenido los puntajes minimos de aprobacidn gue cada etapa requiere.

Para ser considerado(a) postulante idéneo(a), la persona debera reunir un puntaje igual o superior a 51 puntos. El
o la postulante que no reuna dicho puntaje no podra continuar en el proceso de concurso, aun cuando subsista la
vacante.

En caso que no exista postulante idéneo(a), una vez concluido el proceso, se debe efectuar la declaracion de
desierto de éste y convocar a concurso pablico.

5.5. Ponderacién, criterios de evaluacidn, puntajes y plazos de realizacién de las etapas
En la pagina siguiente se muestra una tabla en la que se explicitan estas etapas ademas de la siguiente informacion:
*  Ponderacion de cada etapa.
+  Factores de evaluacion considerados en cada etapa.
« Subfactores que se evaluardn en cada Factor.
¢ Criterios de evaluacién y puntaje del subfactor de acuerdo a cada criterio.
s  Puntaje maximo que se puede obtener por Factor,
«  Puntaje minimo de aprobacion de cada etapa, v que posibilita el avance a la etapa sigulente.
» Plazo de realizacidon de la evaluacidon de cada etapa.

Sin perjuicio de lo anterior y por razones de fuerza mayor, el{la) Jefe(a) Superior det Servicio, podrd modificar los

plazos contenidos en la calendarizacién, por resolucion fundada, informando oportunamente dicha circunstancia a
ios y las postulantes, a través de correo electrénico.
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6. CIERRE DEL PROCESO

6.1, Acta del Comité de Seleccién
£l Comité de Seleccion extenderad un acta del concurso, en la que dejard constancia de los fundamentos y
resultados de |z evaluacion de los y las postulantes, asi como también la informacion necesaria para que cada
participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su
relacion con los requerimientos del cargo.

6.2. Propuesta de candidatos(as) a la Autoridad Ministerial
Como resultado del concurso, el Comité de Seleccion confeccionard una ndomina de tres a cinco nombres, con
aquellos{as) candidatos{as) de la Planta del Ministerio de Vivienda y Urbanismo que hubieran obtenido los mas
altos puntajes. En el evento que no haya un nimero suficiente de candidatos{as) de planta idoneos(as) para
conformar una terna, ésta se complementara con los contratados y los pertenecientes a otras entidades, en orden
decreciente seglin el puntaje obtenido.
En caso de igualdad en la puntuacidn final, el factor de desempate sera el puntaje obtenido en la evaluacion de
“Aptitudes especificas para el desempefio de la funcidén” correspondiente a ia Etapa (Il De persistir la paridad en
la puntuacion, se deberd considerar la mejor nota asignada en dicha etapa para establecer el desempate. 5i aun
asi continGa el empate, el factor de desempate debera ser el puntaje obtenido en la Etapa IV de la Evaluacion
Psicolaboral. De persistir ia igualdad, sera el Comité de Seieccidn quien finalmente resolvera,
La terna, cuaterna o quina, en su caso, sera propuesta a |2 autoridad facultada para efectuar el nombramiento a
objeto que seleccione a una de las personas propuestas por el Comité de Seleccidn.

6.3. Notificacion

Se notificard personalmente al(la) postulante seleccionado(a), o en su defecto, a través de carta certificada de
Correos de Chile, dirigida a la direccién particular informada por este(a), entendiéndose practicada la notificacion
a contar del tercer dia habil siguiente a su recepcién en la Oficina de Correos que corresponda, conforme al
articulo 46 de la Ley N° 19.880.

Una vez practicada la notificacién, el o la postulante deberd manifestar por escrito y en original su aceptacion al
cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde fa notificacién, Ademas, debers aportar en original los
documentos probatorios de los requisitos del cargo, dentro del mismo plazo. Si asi no lo hiciere, la Autoridad
Ministerial nombrard a alguno de los o las postulantes propuestos(as).

6.4. Plazo en que se resolvera el concurso

El concurso se resolvera en un plazo no mayor a 20 dias habiles transcurridos desde la finalizacion de la Etapa V
“Evaluacion global”, salvo que la autoridad, en ejercicio de sus facultades y a través de un acto administrativo
debidamente fundado, determine un plazo diferente.

El{la) Jefe(a) Superior del Servicio, a través del Departamento de Gestién de Personas, comunicard mediante
correo electronico a los y las postulantes, el resultado final del concurso, dentro de los 30 dias siguientes a su
conclusion.

Los y las postulantes que formulen reparos al proceso tendran derecho a reclamar ante la Contraloria General de
la Republica, en los términos que establece el articulo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado de ia

Ley 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

. Quienes no se presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el subfactor y factor respectivo, quedando
fuera del proceso de seleccion.

. Las notificaciones y citaciones para rendir evaluaciones contempladas en este concurso se realizardn a través
de mensajes dirigidos a la casilla de correo electronico registrada en el usuariola) de
www.empleospublicos.cl, de cada postulante. Por razones ajenas a la plataforma www.empleospublicos.cl
y al Ministerio de Vivienda y Urbanismo, los mensajes de notificacidn o de citaciones emitidos desde cuentas
@serviciocivil.gov.cl o @minvu.cl podrian ingresar como “correos no deseados” o “Spam”, por ello se solicita
a los y las postulantes, revisar periédicamente todos los buzones del correo electrénico informado en su
usuario(a) de Empleos Publicos.

. Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacion educacional, seran solicitados
solo al postulante seleccionado, una vez finalizadas todas las etapas de este concurso.

. Respecto de la persona seleccionada para proveer el cargo concursado, la administracion velara por el
cumplimiento del Articulo 1, N° 18, de la Ley N°21.389, que en lo pertinente, incorpora un nuevo articulo 36
a la ley N“14.908, que indica que toda persona, para ingresar a las dotaciones de la Administracion del
Estado, del Poder Judicial, del Congreso Nacional o de otro organismo pUblico, o ser nombrado o contratado
en alguna de estas instituciones, o promovido o ascendido y que tenga una inscripcién vigente en el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos en calidad de deudor de alimentos, deberd autorizar,
como condicién habilitante para su contratacion, nombramiento, promocién o ascenso, que la institucién
respectiva proceda a retener y pagar directamente al alimentario el monto de las futuras pensiones de
alimentos, mas un recargo de un diez por ciento, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta
extinguirla [ntegramente.
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i _’ L85 L CANEXON®Y ¢
* . <CURRICULUM VITAE RESUMIDD;
’ {Formato Sugerido) . -

1. DATOS PERSONALES

Apellidos postulante

Teléfono y/o casilla electronica

Domicilio
2. TihuLols) OBTENlDO(S) )
;Titulo obtenido ,
Instxtucion/Umversndad
Ciudad - Pais
. Fecha de titulacién

aTRu'o Obtenmo o o

institucién/Universidad
H
i Ciudad - Pais

‘ Fecha de titulacion :

3, POSTGRADOS - POSTITULOS (MARQUE CONUNAX)

i boctorado
Nombre

{nstitucién/Universidad
' Ciudad - Pais
' Duracidn en horas

Fecha de realizacion

j Mamstﬂ 5

| Postitulo.

e rado
; Noﬁqbréu

Institucién/Universidad
| Ciudad - Pais

. Duracién en horas

I magister - 1

Fecha de realizacion :

Doctorado_
| Nombre

Institucién/Universidad
 Ciudad - Pais
! Duracién en horas

: Fecha de realizacién

‘Magister |

4. CURSOS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

. Dip[oma PR

_IPostitulo | ]Diplomado

i lotro '

Registrar sélo aguellas actividades de capacitacion que tengan directa relacién con el cargo al que postula y que
no se hayan sefialado en el punto anterior.

' (dd/mm/aaaa) | horas -

ek N‘de
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5. EXPERIENCIA LABORAL

5.A.- CARGO ACTUAL

H
i

._ ,\::N'ombre ‘d*e‘i cargo

iC)rganismo

Fecha de asuncion

Calidad Juridica e

Principales funciones:

5.8.- CARGOS ANTERIORES

i

| Nombredelcargo - . i
Organismo ‘
Fecha de asuncién

Calidad Juridica

' Principales funciones:

‘ mNombredelcargo g e
SOrganismo

Fecha de asuncion

Calidad Juridica

: Principales funciones:

i

i

Nombre delcargo .« « i
Organismo/Empresa
Periodo (desde —~ Hasta)

Principales funciones:

. 'Nombre del cargo

Organismo/Empresa

Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

: : f\loh’ubre:det cargo -
: Organismo/Empresa
i Periodo (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.

%,Ndmbre del Contacto
Cargo

E Organismo/Empresa

! N° Teléfono

. Correo electrénico

INombre del Contacto - 5,

Cargo
Organismo/Empresa
‘ N" Teléfono

i Correo electrénico

;Nbﬁibré del Conticto, -

' Cargo
- Organismo/Empresa
: N° Teléfono

 Correo electrdnico

7. COMENTARIOS

Incluir aqui otros antecedentes que considere relevantes

Sin perjuicio de completar el preséhfe formuldn’o, el o lol postulante puéde adjuntar, adémdS; su Curriculum Vitae

Declaro ba}o juramentc quelos antecedentes aquu deSr.ntos, son ver(d:cos Y de resultarla falsedad de éstos,
_eventualmente podré ser. sanc:onado por las normas del Codlgo Penal

extendido.
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ANEXO N°2

" CERTIFICADO QUE ACREDITA CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS 46 Y 47 DEL DS 68/2004 (H),

REGLAMENTO SOBRE CONCURSOS DEL:ESTATUTO ADMINISTRATIVO {LEY 18.834)
: {Formato Sugerido) - v

Yo, (indicar nombre), RUN , en mi calidad de Jefatura de Gestion y
Desarrollo de Personas de {indicar el nombre del Servicio Publico), certifico lo
siguiente:

{(indicar Nombre), RUN , cumple con los requisitos establecidos de los articulos

46 y 47 del DS 69/2004 (H), Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo para postular a los
cargos de Jefe{a) de Departamento, esto es:

Se desempefia {indicar nombre del Servicio), Institucion afecta al Estatuto
Administrativo {Ley 18.834) y se encuentra con contrato bajo la calidad juridica de

(indicar si es planta, a contrata o suplente) desde (indicar fecha que tiene la calidad juridica).
De acuerdo a su calificacidn, se encuentra en lista N° 1 en el periodo calificatorio inmediatamente
anterior.

Cuenta con su calificacidn durante los dos ultimos periodos consecutivos.

No fue objeto de la medida discipiinaria de censura, mas de una vez, en los doce meses anteriores
de producida la vacante a la que concursa (21.06.2023).

No fue objeto de la medida disciplinaria de multa, en los doce meses anteriores de producida la
vacante a la que concursa (21.06.2023).

Se extiende el presente certificado para postular al cargo de Jefe{a) de Departamento de Administraciény
Finanzas del Servicio de Vivienda y Urbanizacién Region de Coquimbo.

Ciudad, Fecha

Nombre de quien extiende el certificado
Cargo
Institucion
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ANEXO N° 3

CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL
(Formato Sugerido)

Quien suscribe, certifica que {indicar nombre) ,RUN , se ha

desempefiado, en el{los) siguiente(s) cargo(s) y con las funciones especificas que mds abajo se detallan, durante el
tiempo que se indica.

CARGO Y FUNCION (indicar nombre del cargo, N° de Desde Hasta

estamento al que pertenece, detalle las | colaboradoresa dia/mes/afio dia/mes/afnio
responsabilidades ejercidas durante el periodo) cargo

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE
NOMBRE

RUN

TELEFONO O CORREQ
ELECTRONICO DE CONTACTO

Firmay timbre

Lugar, fecha
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3.-  Publiquese el aviso del concurso en el Diario Oficial, segun lo sefialado en el

articulo 20 del DFL 29/2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Andtese, témese razén y publiguese.

Contraloria General de la Republica
Diario Oficial

Gabinete Sr. Ministro

Gabinete Sr. Subsecretario
Contraloria Interna Ministerial
Asesoria Juridica DIVAD

Depto. Gestidn de Personas MINVU

Servicio de Vivienda y Urbanizacién Regién de Coquimbo
Carpeta de concurso

Seccidn Partes y Archivos

Ley 20.285, Art. 7G

LO QUE TRANSCRIBO PARA SU CONOCIMIENTC

o

poy

JOVITA GAVILAN GOIJZALEZ
INGENIERO COMERCIAL
MINISTRO DE FE

MINISTERIO (€ VIVIENDA Y URBANISMO
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