MAT.: APRUEBA BASES DE PROCESO DE
SELECCION 2024 PARA PROVEER EL CARGO DE
COORDINADOR(A) UNIDAD TESORERIA Y
CONTROL DEL SERVICIO VIVIENDA Y
URBANIZACION REGION DE NUBLE.

RESOLUCION EXENTA N° % E

CHILLAN; 76 R, 202

VISTOS:

a) La Ley N°19.880/2003 que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado;

b) El D.F.L N°29/2004 que fija texto refundido, 9oordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre sobre Estatuto Administrativo;

¢) ElI D.S N°69/2004une establece Reglamento sobre Concursos Puablicos del Estatuto
Administrativo;

d) La resolucion N°6 de 2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
extension del tramite de toma de razon de las materias de perscnal que indica;

e) La Ley N° 21.516, que fija el Presupuesto del Sector Publico para el afio 2023, y en
particular, el Presupuesto Regional de SERVIU Regién de Nuble;

f) La Resolucidén N° 1 de Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacion general en materias
de gestién y desarrollo de personas, en su titulo III, en la cual se establece el cumplimiento
de Estandares en Procesos de Reclutamiento y Seleccién.

g) La Resoluciéon Exenta N° 3089 de fecha 30 de diciembre 2019 que deroga la Resolucién
Exenta N° 162 de fecha 2017 de (V. y U.) y aprueba Manual de Procedimiento de
Reclutamiento y seleccidon de personal a Contrata y Honorarios del Ministerio de Vivienda
vy Urbanismo y Servicios Dependientes.

h) El Decreto Exento RA 272/5/2023 (V. y U.), de fecha 18.01.2023, que me nombra Director
del SERVIU Regién de Nuble, y las facultades que en tal calidad me competen de
conformidad al D.S. N°355 (V. y U.) de 1976, que aprueba el Reglamento QOrganico de los
Servicios de Vivienda y Urbanizacién,

CONSIDERANDO:

a) Que, el Servicio de Vivienda y Urbanizacién Regién de Nuble, requiere contratar un
Profesional, en calidad de Contrata, para desempefiar Coordinador(a) Unidad Tesoreria y
Control del Servicio de Vivienda y Urbanizacién, con desempefio en la ciudad de Chilldn. 7

RESUELVO:

1) APRUEBASE las siguientes bases, y anexos, del Proceso de Seleccién para proveer el

cargo antes indicado por el cual se evaluaran los antecedentes de los postulantes, las que
forman parte de la presente resolucién, y a continuacién se transcriben:
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BASES PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER UNA VACANTE DEL ESTAMENTO

PROFESIONAL, CALIDAD JURIDICA CONTRATA GRADO 14 EUR, PARA EL CARGO DE

COORDINADOR (A) UNIDAD TESORERIA Y CONTROL DE INGRESO, DE LA

SUBSECCION CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEL DPTO DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION DE LA REGION DE NUBLE.

El Servicio de Vivienda y Urbanizacién de la Regién de Nuble requiere proveer una vacante del
estamento Profesional, Contrata Grado 14 EUR, para desempefiarse como Coordinador Unidad
Tesoreria y Control de Gestion, del Dpto. de Administracién y Finanzas del Servicio de Vivienda
y Urbanizacién, con desempefio en la ciudad de Chillan.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

i.1. Titulo Empleo:

Coordinador(a) Unidad Tescreria y Control de Gestién del Dpto. de Administracion y
Finanzas del Serviu Region de Nuble

1.2. Objetivo del cargo:

El Coordinador de la Unidad de Tesoreria y Control de Gestién, del Dpto. de
Administracidn y Finanzas tiene como misién administrar los ingresos y egresos de
dinero del Servicio, utilizando registros contables ordenados y comprobados de todas
y cada una de las operaciones, cualquiera sea su origen, dentro de una clasificaciéon
adecuada, con el fin de resguardar el patrimonio de la organizacion, capaz de
adaptarse a las necesidades de verificaciéon e informacién expedita y fidedigna;
Validar los registros contables que se generen en forma automdatica, asi como
efectuar los registros contables directos que se produzcan en el Proceso
Administrativo Financiero, realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales,
preparar los estados financieros basicos e informar sobre el comportamiento de los
recursos y obligaciones del SERVIU.

1.3. Descripcion del cargo:
Funciones especificas del cargo:

Apoyar permanentemente a los departamento y secciones respectivas en la implementacion
de los distintos programas afines al area.

Coordinacién, disefio y ejecuciéon de metas y presupuesto del equipo.

Supervisar la ejecucién presupuestaria del equipo.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del equipo.

Generar reportes sobre escenarios de conflictos o dificultades que se generen en los
proyectos.

Apoyar el logro del P.M.G.

Asignar tareas a los funcionarios a cargo y realizar seguimiento de cumplimiento.
Registrar y ejecutar movimientos contables de la institucién de acuerdo con las
instrucciones y normativa vigente en materias de tesoreria y del proceso contable.
Gestionar y registrar en SIGFE los ingresos de la region y llevar su control. Autorizar y
cursar todo tipe de pago, sea de operacion propia del sector, corriente o de inversion, o de
mandatarios, para lo cual debera revisar acuciosamente la documentacién soportante en lo
referente a calculos aritméticos o de otro tipo, autorizaciones administrativas, legislacién
aplicable y cumplimiento de las exigencias particulares que impone el respectivo contrato,
si existiere.

Controlar los Mandatos vy los Fondos de Terceros recibidos por el Servicio por este concepto,
para lo cual dispondré del ingreso de los aportes, efectuara los pagos, emitird informes y
tramites de rendiciones, incluidos los ajustes contables de esta Ultima operacion.
Controlar la Tesoreria del Servicio, quien emitird todos los cheques de acuerdo con las
érdenes de pago que se cursen y llevara todo el manejo y control de Movimiento de Fondos
de las distintas Cuentas Corrientes Bancarias y de Caja del Servicio, incluidas sus
respectivas conciliaciones mensuales.

Analizar los datos contables y preparar informacién de respaldo para los Estados Financieros
de [a region conforme a instrucciones de la CGR.
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e Elaborar conforma a las normas y plazos que fijé la Contraloria General de la Republica, el
Balance Anual y Estados Financieros del Servicio, con todos los antecedentes
comprobatorios, debidamente depurados, ajustados y conciliados.

Funciones transversaies al estamento:

e Analizar y monitorear informacion relevante respecto a los procesos asignados por su
jefatura.

« Efectuar seguimiento a tareas y/o proyectos encomendados por su respectiva jefatura,
vigilando la calidad, para minimizar errores en la ejecucion.

« Proponer mejoras de procedimientos que permitan organizar el flujo del trabajo de sus
procesos a cargo, asegurando la calidad, precisién y optimizacion del tiempo

Funciones transversales a la organizacion:

Apovyar en el adecuado funcionamiento del sistema de gestion de calidad que integra.
Contribuir a la eficacia y mejora continua de la Seguridad de la Informacién institucional,
resguardando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacidn
de los procesos en los que participa, en consistencia con sus funciones y responsabilidades
respecto a la misién, objetivos estratégicos, Politica General de Seguridad de la
Informacion, politicas especificas, procedimientos y otros documentos del Sistema de
Seguridad de la Informacién.

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

2. IDENTIFICACION DE LA VACANTE Y REQUISITOS

2.1, Antecedentes

Ministerio : Ministerio de Vivienda y Urbanismo
Institucion / Entidad : Servicio de Vivienda y Urbanizacion

Area de Trabajo : Departamento de Administracion y Finanzas
Cargo : Coordinador (a) Unidad Tesoreria y Control de Gestion
Unidad de Desempefio : Sub Departamento de Finanzas.

N.? de vacantes 01

Tipo Contrato » Contrata

Estamento : Profesional

Grado : 14 EUR a

Renta bruta mensual 1 $1.599.300-

Regién / Ciudad de desempefio : Regién Nuble, Chillédn

2.2. Condiciones

+ La renta sefialada no incluye la Asignacion de Modernizacion, la 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 diciembre, de acuerdo
con el cumplimiento de metas del Servicio.

« Dejase establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a
contrata, que dura como maximo hasta el 31 de diciembre de cada aho vy las
personas que los sirvan expiran en sus funcicnes en dicha fecha, por el sélo
ministerio de la ley, salve que se proponga una prorroga con a lo menos 30 dias de
anticipacion.

e« Los/as nuevos funcionarios/as que ingresen por procesos de seleccion, tanto
internos como externos, tendran un periodo a prueba de 3 meses, antes de realizar
la contratacion definitiva, previa evaluacién de su desempefio.

+ Se deja establecido en estos lineamientos que, la némina de postulantes iddneos
resultantes de este proceso de seleccidn servira para cubrir nuevas vacantes que se
requiera proveer para el mismo o similar perfil {aunque sea con diferente gradoj.
Dicha ndémina tendrd una vigencia de hasta 6 meses.

« Las bases se encontraran disponibles para descargarlas desde el aviso publicado en
el portal de la Direccidn Nacional del Servicio Civil en la pagina web
www.empleospublicos.cl.
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2.3.

Los plazos publicados en estas bases pueden ser modificados por razones de fuerza
mavyor y/o por necesidades del Servicio.

Para la postulacién, los interesados deben informar todos aquellos titulos y estudios
terminados ¢ en curso posean.

Las vacantes se cubrirdn en jornada laboral completa, es decir, de 44 horas
semanales, de lunes a viernes.

Para formalizar la postulacion, los interesados que rednan los requisitos minimos
sefialados en las bases del procesc, deberan presentar la totalidad de los
documentos requeridos en el numeral 5.2, letra a).

Las notificaciones y citaciones para rendir evaluaciones contempladas en este
proceso de seleccién se realizaran a través de mensajes dirigidos a la casilla de
correo electrénico registrada en el usuario/a de www.empleospublicos.cl, de cada
postulante. Por razones ajenas a la plataforma www.empleospublicos.cl v al
Ministerio de Vivienda y Urbanismo, los mensajes de notificacién o de citaciones
emitidos desde cuentas @serviciocivil.gov.cl o @minvu.cl podrian ingresar como
“correos no deseados” o “Spam”, por ello se requiere que los/as postulantes revisen
periddicamente todos los buzones del correo electrénico informado en su usuario/a
de Empleos Pablicos.

Requisitos Generales

Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Publica sefialados en el articulo
12 del DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, gue Fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834, Sobre Estatuto Administrativo:

- Ser ciudadano/a o extranjero/a poseedor/a de un permiso de residencia.

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

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

- Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

- No haber cesado en un cargo pablico 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 no estar
inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delitc que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares vy
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito gue tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro 11, del Cédigo Penal.

No estar afecto/a a las inhabilidades establecidas 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 Administracion del Estado:

- Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes
a 200 UTM o mas, con el Servicio.

- Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su coényuge, 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 ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el
Servicio.

- Ser cényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los/as
funcionarios/as directivos/as del Servicio hasta el nivel de Jefe/a de Departamento
inclusive.

- Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.
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3.3.

2.4, Requisitos Especificos

Nivel de Estudios de conformidad con lo prescrito en el articulo 3° de la Ley N° 19.179
para el estamentc Profesional.

3. PERFIL DEL CARGO

3.1. Formacién Educacional:

Estar en posesion de un Titulo profesional de Contador Auditor o carreras afines
proveniente de instituciones acreditadas por el Ministerio de Educacion.

3.2. Especializacién y/o Capacitacion:

Deseable capacitacion en:
o Curso S5ISREC de CGR

NICSP

Certificacién Intermedia en Compras Publicas

Manejo de herramientas informaticas de Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint,

Project; e Internet, nivel intermedio.

Conocimientos sobre Ley de Presupuestos.

Conocimientos sobre Contabilidad Gubernamental.

Conccimiento sistema SIGFE.

Conocimiento de la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion,

Oficio C.G.R. N° 60.820, de 2005.

Conocimiento D.L. N© 1.263. Ley de Administracién Financiera del Estado.

Conocimiento de Ley N°© 18.886/2003 Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidon de Servicios.
* Conocimiento de D.F.L. N© 18.575/2001 sobre Ley Orgénica

Experiencia profesional

Experiencia laboral minima de 2 afios en el servicio piblico en drea de Contabilidad y

Finanzas.

3.4. Competencias:

TRANSVERSALES

COMPETENCIAS DEFINICION
Trabajo en Equipo/ Capacidad para trabajar con otros equipos o grupos de trabajo u otras personas-
Colaboracidn integradamente y de manera efectiva para alcanzar metas comunes y objetivos de la

Institucién; compartir conocimientos y manifestar una predisposicidn a escuchar y aceptar
aportes de otras personas; contribuir al consensoe y aceptarto; alinear los objetivos propios
a los objetivos de la organizacidon yfo 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. Preccuparse no salo por las propias tareas sing también por las del resto del
equipo de trabajo.

Orientacion al Cliente

Desarrollar con iniciativa relaciones con los clientes/usuarios, haciendo esfuerzos para
escucharios y entenderlos; prever y proporcionar soluciones a las necesidades de éstos;
otorgar alta prioridad a su satisfaccion. Implica un deseo de servir o ayudar a los clientes,
de comprender y satisfacer sus necesidades. Ademas, supone interés por conocer y resolver
sus problemas, tanto del cliente interno como externo. Implica la disposicidn a atender, de
un modo efectivo, cordial v empético.

Flexibilidad/
Adaptacion

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
vy hasta encontrados, adaptando su propio comportamiento a medida que la situacion
cambiante lo requiera con el fin de beneficiar la calidad del resultado del proceso ¢ decisian.
Disposicién para adaptarse con facilidad, en forma répida y adecuadamente a distintos
contextos, situaciones, medios y personas. Capacidad de modificar 1a propia conducta para
alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién o cambios
en el medio. Se asocia con la versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos
escenarios.

Orientacién 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 y operacionales para la
Institucién, tanto para si mismo como para los clientes y otras perscnas involucradas.
Capacidad de encaminar todas las acciones al logro de lo esperado y de administrar los
procesos establecidos para que no interfieran con la consecucién de los resultados
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esperados. Preocuparse en forma permanente por el resultado final de cada una de las
tareas realizadas, verificando la inexistencia de errores y/u omisiones. Realizar las tareas
manifestando interés por todas las dreas afectadas, sin importar cudn pequefias sean;
verificar con precision los procesos y las tareas.

Comunicacion efectiva | Expresar las ideas en forma eficaz en situaciones individuales y grupales (incluyendo

comunicacién no verbal); considera la capacidad de comunicar por escrito con precision y
claridad, ajustar el lenguaje o la terminologia a las caracteristicas y las necesidades del
interlocutor. Habilidad de saber cudndo vy a quién preguntar para llevar adelante un
propésito.

Tolerancia al estrés Mantener un desempefio estable bajo presidon u oposicion (tal come la presion con plazos o

la ambigliedad en el puesto); aliviar el estrés de una manera que sea aceptable para la
persona, otras personas y la Institucion.

Habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de tiempo y de
desacuerdo, oposicidon y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

ESPECIFICAS

Planificacién y Establecer un curso de accidén para si mismo y para los demas a fin de lograr un objetivo
Organizacion/Manejo | especifico; planear las asignaciones apropiadas de personal y la adecuada distribucion de
del Trabajo recursos.

Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/drea/proyecto,
estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos.

Implica determinar prioridades, tiempos vy recursos de manera efectiva. Implica el cuidado
de los recursos publicos materiales y no materiales, buscando minimizar errores y
desperdicios

Compromiso con la Tener y utilizar los conocimientos sobre los sistemas, las situaciones, las presiones vy la
organizacién cultura dentro de la Institucidon para identificar los problemas y las oportunidades

potenciales; percibir el impacto y las implicancias de las decisiones sobre otros
componentes de la organizacién.

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la empresa donde
trabaja o en otras organizaciones. Ello implica una necesidad de identificar las personas
que toman las decisiones como a aquéllas que pueden influir sobre las anteriores; asimismo
significa ser capaz de prever la forma en que los nuevos acontecimientos o situacicnes
afectaran a las personas o grupos de |la organizacion..

4. PREGUNTAS

4,1,

4.2,

4,3,

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

¢Usted revisé que la documentacién que esta adjuntando, corresponde a la solicitada
en el punto 572. letra a) de las bases del presente proceso? (Adjuntas al aviso de
Empleos Piblicos)

éUsted actualmente presenta alguna discapacidad que pueda informar, a fin de que se
gestionen los medios y condiciones adecuados para su participacién en la presente
convocatoria?

Indique el titulo profesional que esta presentando en esta postulacion, vy la cantidad
de semestres de extension de este.

El Certificado de Situacion Militar al Dia presenta una vigencia de 90 dias contados
desde su fecha de emisidn, éUsted verificd que estd postulando con un certificado
vigente? De le contrario su postulacidn se considerard no admisible (Documento
obligatorio solo para hombres. Postulantes mujeres indicar “No aplica™).

En caso de declarar situacién de discapacidad, éusted cuenta con certificaciéon de
discapacidad otorgada por COMPIN, se encuentra inscrito en el Registro Nacional de
Discapacidad o cuenta con una Pension de Invalidez? (Indique uno de ellos, solo si lo
puede acreditar).

éUsted dispone de medios electronicos y/o digitales para participar de este proceso de
seleccidn, en caso de que la Comisién de Seleccidn asi lo requiera? (acceso a internet
y computador/teléfono mavil)

Indique al menos 1 referencia laboral incluyendo nombre, cargo, empresa y teléfono
de contacto.

5. CRITERIOS DE SELECCION

5.1. Comisidon de seleccién

Una comision de seleccion velara por el fiel cumplimiento de las presentes bases, siendo
integrada por los siguientes cargos:

Encargada Departamento de Administracién y Finanzas o quien a este designe.
Analista.

Contraloria Interna o quien a este designe.

Un/a Representante de Asociacién de funcionarios SERVIU Regién del Biobio y Nuble
solo con derecho a voz.
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5.2. Verificacién de cumplimiento de requisitos de postulacién

La comisidn de seleccién, por intermedio de la Seccion Seleccion e Ingreso, verificara si
los/as postulantes cumplen con los requisitos de postulacion, mediante la revision de la
correcta presentacién de los documentos adjuntos solicitados, asi como también,
dispondra la notificacidon a las personas cuya postulacién hubiese sido rechazada
indicando la causa de ello.

Todas aquellas postulaciones que se consideren admisibles, por cuanto
cumplan con los requisitos de postulacion y presenten la correcta y total
documentacion requerida en las bases, podran acceder a la fase de evaluacion.

a. Documentos requeridos para postular

Para formalizar la postulacion, los interesados que retGnan los requisitos deberan
presentar los siguientes antecedentes:

Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad.

Curriculum vitae actualizado. Al menos debe informar los antecedentes de
identificacion, formacion educacional hasta Gltimo titulo obtenido, trayectoria
laboral que detalle cargos, fechas y funciones realizadas (Anexo 1: Formato
sugerido).

¢ Copia de certificado Titulo Profesional requerido por el perfil del cargo.
(En caso de presentar titulos obtenidos en el extranjero, estos deberan venir
validados en Chile, por los organismos correspondientes).

» Copia de certificados que acrediten (minima en materias sefialadas en el
punto 3.2 de las presentes Bases. En caso de presentar documentos en otro
idioma, deberad ser enviado traducido al esparfiol}. En caso de egresados o en
proceso de titulacidn de Magister, se aceptaran certificados de egreso o avance
curricular de magisteres solicitados.

« Declaracidén jurada simple electronica, segin formato dispuesto por
www.empleospublicos.cl, que acredite lo sefialado en el articulo 12 DFL 29 de
2004 del Ministerio de Hacienda, que Fija Texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizado de la Ley N© 18.834, y que no se encuentra afecto a las
inhabilidades contempladas en 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.

» Certificado de Situacion Militar al dia y vigente, exigible solo para
postulantes de sexo masculino, que han efectuado o no el servicio militar
(Direccién General de Movilizacidon Nacional, verificando que el documento se
encuentre vigente). En el caso de postulantes extranjeros de sexo masculing, se
requiere presentar un certificado vigente, emitidc por algin Cantdén de
Reclutamiento de la Direccidn General de Movilizacién Nacional, que indique que
no tiene deberes con el Decreto Ley 2.306.

» Copia de certificados de experiencia {Anexo 2: Formato sugerido).

- Para estos efectos, sera de exclusiva responsabilidad del/la postulante, verificar
que los certificados se encuentren correctamente emitidos, y permitan que la
comision de seleccién pueda comprobar mediante este documento, las funciones
que realizd previamente. Por esto, el(los) certificado(s) debe(n) contener, ai
menos, la identificacién de la Institucion/Empresa, nombre del/la postulante, la
especificacion del(los) cargo(s) ocupadeos(s), inicio y fin del periodo de
desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo extiende,
ademas del timbre de la organizacion que certifica. Idealmente deberd indicar
teléfono y/o correo electrénico de contacto de la persona que certifica.

- No se considerara documento valido para acreditar experiencia: Certificados
extendidos por el/la mismo/a postulante, curriculum vitae, Resoluciones de
nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas de honorarios,
certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacion, liquidacioneas
de sueldo, link o copia de paginas web en donde aparezca el/la postulante,
correos electronicos que hagan mencién a trabajos/proyectos realizados o©
cualquier otro documento que no se ajuste a lo indicado en el parrafo precedente.
Formato sugerido (Anexo N°2).
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b.

C.

Modalidad de evaluacion

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

Los puntajes de los 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
pasaran a la etapa siguiente del proceso de evaluacion, informandoseles su
resultado de cada etapa, al correo electronico que hayan sefialado en su
curriculum vitae.

Finalmente, se levantara un acta con la ndémina tota! de postulantes, detallando
los resultados por etapa de cada uno/a de ellos/as, indicando cualquier situacién
relevante al proceso de seleccidn.

Etapas y factores por evaluar

La evaluacién de los/as postulantes constard de cinco (5) etapas que se indican a
continuacion:

Etapa

I “Formacién Educacional, Estudios de especializacion y Cursos de

Capacitacion”, se compone de los factores asociados a:

Etapa

Etapa

Etapa

Formacion Educacional: Evalla la pertinencia del titulo o nivel de estudios del
candidato, segun las caracteristicas definidas en el perfil de cargo

Estudios de Especializaciéon: Estudios de doctorado, magister o diplomado en
tematicas asociadas al cargo.

Capacitacion y otras actividades de perfeccionamiento: actividades
requeridas por el perfil del cargo.

II “Experiencia Profesional”, que se compone de los siguientes factores:
Experiencia profesional: Evalla experiencia laboral adquirida posterior a la
obtencién del titulo profesional, certificada correctamente.

II1 “Conocimientos Técnicos”, que se compone del siguiente factor:
Evaluacion de conocimientos técnicos: entrevista técnica individual o prueba
escrita (presencial o a distancia), efectuada por la Comision de Seleccion o quien
esta designe, aplicada a los/as postulantes que hayan superado la Etapa II,
basada en la evaluacién de conocimientos técnicos requeridos para el desempefio
del cargo, asociadas a las funciones sefialadas en el perfil del cargo.

El medio por utilizar, la fecha y el horario sera previamente informado al correo
electrénico de usuario/a de Empleos Plblicos de cada postulante,

IV “Adecuacion psicolaboral”, que se compone del siguiente factor:
Evaluacion psicolaboral para el cargo: Entrevista por videollamada o
presencial, realizada por un profesional psicélogo a los/as postulantes que hayan
superado la etapa IIl, orientada a identificar estilos de trabajo y el nivel de
desarrollo de las competencias laborales especificadas en el perfil del cargo.

El medio por utilizar, la fecha y el horario sera previamente informado al correo
electrénico de usuario/a de Empleos Publicos de cada postulante.

Etapa V “Apreciacion global”, que se compone del siguiente factor:

d.

Entrevista de apreciacion global: Entrevista por videoconferencia o
presencial, efectuada por la Comisién de Seleccidon o quien esta designe, y un/a
Representante de Asociacién de Funcionarios SERVIU Regidn del Biobio y Nuble,
aplicada a los/as postulantes que hayan superado la Etapa IV. Esta actividad
tiene por objetivo evaluar la adecuacion del postulante a las exigencias del
contexto del cargo.

El medio por utilizar, la fecha y el horario sera previamente informado al correo
electrénico de usuario/a de Empleos PUblicos de cada postulante.

Puntaje de postulante idoneo/a

El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma de los puntajes obtenidos
en cada una de las etapas del proceso de seleccidén. Los puntajes finales se calcularan
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solo respecto de aguellos postulantes ¢que hubieren obtenido los puntajes minimos que

cada etapa requiere.

Para ser considerado postulante idoneo el candidato debera reunir un puntaje igual o
superior a 54 puntos. El postulante que no retna dicho puntaje no podra continuar
en el proceso de seleccion.

En caso de que no existan postulantes idéneos, una vez concluido el proceso, se debera
declarar desierto.

realizacién de las etapas

e. Ponderacién, criterios de evaluacion, puntajes, fechas y lugares de

A continuacion, se muestra una tabla en la que se explicitan las etapas, factores y su
ponderacion, criterios de evaluacidn, puntajes, fechas y lugares de realizacion.

PTIE. PTJE. PLAZO Y
L FACTOR CRITERIO Fhiven | MAX. | - mMiN. MEDIO DE
ETAPA | ETAPA | REALIZACION
. Poseer un Titulo profesional de Contador Auditor o 10
Formacion carreras afines proveniente.
Educacional
Otros titulos o estudios 2
Posee Doctorado, Magister o diplomados
sefialados en el 3.2. 5
ETAPA I: T
Formacién ] Egresado o en proceso de titulacidn de 20 14
Educacional Estudios de Doctarado, Magister o diplomados sefialados en el 3
: 4 Especializacion 3.2
Estudios de — ~ n
Especializacién y Posee Doctorado, Magister o diplomado en
Cursos de materias distintas a las enunciadas en las Bases 2
Capacitacién del Procesc o no posee. 5 dias habiles
< s ~ .
20% Posez 4 o més cursos sefialados en el 3.2. 5 (Evaluacién
interna)
Capacitacién .
yv/o Posee entre 1 y 3 cursos sefialados en el 3.2. 3
perfeccionamiento — - -
No posee capacitacidn en materias enunciadas en
las Bases del Procese o no la acredita 0
debidamente.
Experiencia profesional debidamente acreditada 20
de 3 aflos, en dreas sefialados en el 3.3.
. Experiencia profesional debidamente acreditads
ETAPA 11: N de 2 afios, en areas sefialados en el 3.3. 15
Experiencia Experiencia —— - . -
Profesional Profesional Experiencia pr’ofe5|ona~l debidamente acreditada 10 20 10
20% de 1 afios, en areas sefialados en el 3.3.
Experiencia profesional debidamente acreditada
inferior a 2 afios, en areas sefialados en el 3.3. 5
No acredita experiencia minima requerida
Nota de 6,0 2 7,0 20
Evaluacidn de 5 dias habiles
ETAPA III: conocimientos posteriores al
Conocimientos | técnicos asociados | Notade 5,02 5,9 10 20 10 térming del
Técnicos a las materias plazo
20% enunciadas en el . . . establecido
perfli del cargo. | Nota igual o inferiar a 4,9 5 para la Etapa II
Recomendable para el carge . .
2 g 20 5 dias habiles
Adecuacion Evaluacion Recomendable con abservaciones para el cargo 20 10 1576
Psicolaboral Psicolaboral 10 prazo
0% estalblemdo
No Recomendable para el cargo 5 para IaIIEtapa
Nota de 6,02 7,0 20 5 dias habiles
Apreciacion Entrevista de Necta de 5,0 2 5,9 10 20 10
s plazo
global apreciacicn global blecid
20% estai eé:tl o}
Nota igual ¢ inferior a 4,9 ) para IaV apa
Puntaje minimo para ser considerado idéneo 54
PUNTAJE TOTAL 100

Sin perjuicio de lo anterior y por razones de fuerza mayor, el Servicio podra modificar los plazos
contenidos en la calendarizacién, informando oportunamente dicha circunstancia a los
postulantes, a través de correo electrénico. '
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6. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Fase | Fechas

Postulacion

Difusion y Plazo de Postulacion en

www.empleospublicos.cl l 26/07/2024 - 02/08/2024

Seleccion

Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante i 05/08/2024 - 03/09/2024
Finalizacion

Finalizacién del Proceso | 04/09/2024 ~ 10/09/2024

El portal estarad habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59:59 horas del 02 de
agosto de 2024

+Correo de Contacto

personasnuble@minvu.cl

6.2. Condiciones Generales
a) Recepcion de antecedentes:

La convocatoria se dara a conocer mediante publicacién en la pagina web de la Direccion
Nacional del Servicio Civil www.empleospublicos.cl. Ademas, el Departamento Gestién
de Personas, efectuara a través de la casilla MINVU EMPLEOS una publicacidén interna
de la presente convocatoria, para conocimiento del personal del Ministerio de Vivienda
vy Urbanismo, a nivel nacional.

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo Unicamente mediante el Portal de
Empleos Pablicos, en el sitio web www.empleospublicos.cl. En esta pagina, ademas de
tener mas informacion del proceso, podran hacer efectiva su postulacién, siguiendo las
indicaciones correspondientes y adjuntando todos los documentos solicitados en
"Documentos requeridos para postular”. Si el postulante no adjunta los documentos
indicados, el sistema no se le habilitard la opcién de postular, quedando imposibilitado
de continuar en el proceso.

Frente a inconvenientes o dificultades con el Portal de Empleos Publicos, sera de
exclusiva responsabilidad del o la postulante contactarse con los administradores del
sitio mediante los canales de atencidn descritos en el menil “Centro de Ayuda” disponible
en www.empleospublicos.cl.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado, ni por vias
distintas a las indicadas.

Solo la Comisién de Seleccidon, podra requerir informacién para aclarar los antecedentes
va presentados.

El Ministerio de Vivienda y Urbanismo y sus Servicios dependientes acogen, en un marco
de igualdad de condiciones, todas las postulaciones recibidas, donde situaciones de
discapacidad no son impedimento de participacidn. Por ello, se solicita a los postulantes
indicar en el item “Preguntas al postulante”, si presentan alguna situacién de
discapacidad que debamos considerar, a fin de contar con loes medios y condiciones
adecuados para su participacion.

b) Propuesta de candidatos/as

Como resultado del proceso de seleccién, la comisién de seleccién confeccionard una
“némina con los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores puntajes,
con un maximo de cinco personas, respecto del cargo a proveer.

En caso de igualdad en la puntuacién final, el factor de desempate sera el puntaje
obtenido en la evaluacion de “Conocimientos Técnicos” correspondiente a la Etapa III.
De persistir la paridad en la puntuacion, se debera considerar la mejor nota asignada
en dicha etapa. Si aun asi contintia el empate, se deberd utilizar el puntaje obtenido en
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la Etapa V “Apreciacion global del postulante”. De persistir la igualdad, sera el Comisién
de Seleccidn quien finalmente resolvera.

La némina en su caso serd propuesta al Director del Servicio de Vivienda y Urbanizacidn,
de la Regién de Nuble, y/o quien designe, quien seleccionard una de las personas
propuestas.

Mencionada Jefatura, para tomar su decisidon y de estimarlo necesario, podré realizar
una entrevista a los candidatos, lo cual se comunicara oportunamente a éstos.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 21.015, la cual Incentiva la Inclusion de
Personas con Discapacidad al Mundo Laboral, del Ministerio de Desarrollo Social, se
seleccionaran preferentemente en igualdad de condiciones de mérito, a personas con
discapacidad.

c) Notificacion a postulante seleccionado/a

Se notificara por correo electronico al/la postulante seleccionado/a, a la casilla de
usuario registrada en Empleos Publicos.

Una vez practicada la notificacion, el/la postulante deberd manifestar expresamente su
aceptaciéon al cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion,
aportando en original, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso, dentro
del plazo que se le indique. Si asi no lo hiciere, se nombrard a alguno de los otros
postulantes propuestos.

La administracién velaré por el cumplimiento del Articulo 36 de la Ley N°21.389 que
crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica diversos
cuerpos legales para perfeccionar el Sistema de Pago de las Pensiones de Alimentos,
respecto de la persona seleccionada para proveer estd vacante.

d) Fecha en que se resolvera el proceso de seleccion

El proceso se resolverd en un plazo no mayor a 20 dias habiles transcurridos desde la
finalizacién de la Gltima etapa, salvo otra disposicidon que efectlie la autoridad en el uso
de sus facultades.

La comisién de seleccidén comunicarda mediante correo electronico a todos/as los
postulantes el resultado final del proceso de seleccién, dentro de los 30 dias siguientes
a su conclusion.

Los 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
DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que Fija Texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizado de la Ley N©°18.834, Sobre Estatuto Administrative. Quienes no se
presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el factor respectivo, quedando fuera
del proceso de seleccion.
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1. DATOS PERSONALES

Apellidos postulante

Teléfono y/o casilla
electrénica

2. TITULO(S) OBTENIDO(S)

Ti_t_ulq._obtqnido_ '

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de titulacién

Titulo obtenido

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de titulacién

3. POSTGRADOS - POSTITULOS (MARQUE CON UNA X)

Doctorado | | Postitulo

|  |[piplomado | ' Otro

| Magister |
Nombre :

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Duracidon en horas

Fecha de realizacién

Doctorado | | Postitulo

| |Diplomado | | Otro

|

| Magister |
Nombre :

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Duracién en horas

Fecha de realizacion

Doctorado | | Postitulo

| | piplomado |

| otro

|Magister |
Nombre :

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Duracion en horas

Fecha de realizacién

4. CURSOS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

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

" Nombre actividad Organismo _ Fecha | N°de
' - T : ~(dd/mm/aaa | horas
_ a) _
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5. EXPERIENCIA LABORAL

5.A.- CARGO ACTUAL

Nombre del cargo '_ B

Organismo

Fecha de asuncidn
Calidad Juridica
Principales funciones:

5.B.- CARGOS ANTERIORES

Nombre del cargo

Organismo/Empresa
Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

Nombre del cargo

Organismo/Empresa
Periodo {Desde - Hasta)

Principales funciones:

Nonﬂ;re del cargo

Organismo/Empresa
Periodo (Desde - Hasta)

Principales funciones;

Nombre del cargo

Organismo/Empresa
Periodo (Desde —~ Hasta)

Principales funciones:

6. REFERENCIAS LABORALES

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

Nombre del Contacto
Cargo

Organismo/Empresa
N° Teléfono

Correo electrénico

Nombre del Contacto

Cargo

Organismo/Empresa
N° Teléfono

Correo electrénico
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Nombre del Contacto

Cargo

Organismo/Empresa
Ne Teléfono

Correo electrénico
7. COMENTARIOS

Incluir aqui otros antecedentes que considere relevante

Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante puede adjuntar, ademas su
Curricufum Vitae extendido.

Declaro bajo juramento que los antecedentes aqui descritos, son veridicos y de resultar la
- falsedad de-éstos, eventualmente podré ser sancionado por las normas del Codigo Penal
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NOMBRE DEL ORGANISMO 0 EMPRESA:

Quien suscribe, certifica que el/la 5r./a. ,

RUN , ha desempefado las siguientes funciones, durante el tiempo indicado:
- ‘Personala | . ' . .
NOI;E_RE FUNCIONES L S2rgo ' DESDE | = HASTA

- . _ S SI (DD/MM/AAAA)  (DD/MM/AAAA)
CARGO | ey | No [T _ _

Se extiende el presente certificado a solicitud del interesado a fin de acreditar
experiencia especifica y ser presentado en concursc o proceso de seleccion, para
provision de cargo.

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN SUSCRIBE: )
TELEFONO DE CONTACTO Y/O CORREO ELETRONICO:

FIRMA:

TIMBRE
LUGAR:
FECHA:

| El certificado sera valido solo si esta completa la identificacion de quien lo emite.

2) PUBLIQUESE el Procggo de Selecciop para proveer el cargo que se indica en la
convocatoria, iide las fechasjiqgie las bases establecen, transcritas en el

i
resuelvo pretedente. 4
P aebza

\7‘53 0 R .
% -ROBERTO GRANDON MONSALVES

R SERVIU REGION DE NUBLE

; 4\@&' DIR%
;&( “ Region 9%
B /IME/imf O

Distribucion:

-Direccién
-Seccion Gestidn de Personas\/ 10 <\ )
-Oficina de Parte QUE TRANSCR BOALS)

' SECRETARIO MINISTO DEFE
SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANISMO

SERVIU REGION DE NUBLE






