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LA DIRECCION NACIONAL DE VIALIDAD
Regién de Los Lagos
Convoca a Proceso de Reclutamiento y Seleccién
para proveer el cargo de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A GENERAL
PROVINCIA DE PALENA

Codigo: 10 - 1576

Contrata, Administrativo, Grado 19° EUS

$991.963.- aprox.

Detalle Renta Bruta:

ler ANO
Mes Normal $745.976.-
Mes con Bonos . $1.483.938.-
PROMEDIO APROX: $991.963.-

Notas sobre Renia:

* Renta Mes Normal: Corresponde a las rentas de los meses sin bonos, es decir: Enero,
Febrero, Abril, Mayo, Julio, Agosto, Octubre y Noviembre.

* Renta Mes con Bonos: Corresponde a las rentas con bonos trimestrales de los meses de
Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre.

* Renta PROMEDIO APROX.: Es el promedio de Renta, es decir, la suma de la renta
percibida los “Meses Normales" mdés la renta de los “Meses con Bonos”, dividido por los
doce meses del ano.

* La renta mencionada considera mes de desempefio completo e incluye bono de
modernizacién y asighacion de zona extrema, los cuales son proporcionales a los meses
trabajados durante el trimestre a pago.

* E| bono de modernizacién o asignacién de modernizacion, corresponde al bono por
Componente Base, Desempefo Institucional y Desempefio Colectivo, pero este Ultimo
no estd incluido en el cdlculo, ya que durante el primer afio no se paga. Esta asignacion
por el cumplimiento de metas colectivas, se incorpora en la remuneracion a partir del
segundo afio de desempeno y es proporcional al tiempo frabajado, es decir, a la fecha
de ingreso al Servicio en el afio anterior.

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales, y sitios Web
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* Los bonos y asignacién de zona se pagan trimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y
Diciembre).

* Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben
acumuladas trimestraimente. Su monto se define anualmente segin cumplimiento de
metas institucionales y colectivas. El incremento colectivo se percibe en la medida que
el/la  funcionario/a hubiese participado, de acuerdo con lo definido
reglamentariamente, en el cumplimiento de las metas asignadas a su respectivo centro
de responsabilidad.

Direccién Regional de Vialidad Los Lagos, Oficina Provincial de Palena, con residencia
en Chaitén.

Proporcionar apoyo administrativo en las temdticas y requerimientos propios de la
Unidad o Area en la que se desempenard.

v Ingresar informacidn en planillas, bases de datos u otros sistemas computacionales.

v Registrar la informacion concerniente a la recepcion, almacenamiento y entrega
de materiales e insumos. ,

v Brindar apoyo y orientacién a usuarios internos y externos en materias propias del
dmbito de su competencia.

v Atender consultas en forma presencial y a través de los canales de comunicacion
existentes en el MOP, dando respuesta oportuna.

v Repartir correspondencia interna y externa.

v Manejar Sistema de Seguimiento de la Documentacién (SSD) interno del Servicio,
clasificando y registrando los documentos en el sistema.

v Recepcionar, redlizar el registro diario y derivar a quien corresponda, toda la
informacién de ingreso y salida a las dependencias del Ministerio.

v Redactar documentacién propia de su competencia, de acuerdo a los
requerimientos de su jefatura directa.

v Informar a la Jefatura Directa sobre solicitudes y/o acciones opuestas a las leyes,
Estatuto Administrativo y/o procedimientos internos.

v Realizar las tareas que su Jefatura le asigne.

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales, y sitios Web
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» Formacién y Estudios:

v Poseer Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de
2 anos.

(Acorde con el DFL N° 276/2009 que modifica los requisitos especificos de ingreso y
promocién de la planta de personal de la Direccién de Vialidad establecidos en el DFL

N° 147/91)

» Experiencia Minima Requerida:

v Experiencia laboral minima de 2 aios, acreditada. (La experiencia minima requerida
debe ser acreditada a través de un documento formal que certifique permanencia en
el cargo, el documento en cuestién se especifica en item de mds abajo: “Documentos
requeridos para postular”)

= Experiencia Deseable:
En drea administrativa y labores asociadas al cargo de 2 afocs. (La experiencia
deseable debe ser acreditada a fravés de un documento formal que certifique
permanencia en el cargo, el documento en cuestién se especifica en item de mas
abajo: “Documentos requeridos para postular”).

= Conocimientos y requisitos especificos para el cargo:
v Conocimiento de herramientas computacionales de Office.
v Conocimientos generales de computacion nivel usuario.
v Excelente redaccidn y ortografia.
v Conocimiento de la documentacién asociada a la Administracién Publica.

» Exigencias fisicas para el desempeio del cargo:
v Salud compatible con las necesidades del Servicio y del cargo.

** F| iempo de experiencia laboral requerida y/o deseable, a acreditar por medio del
documento formal solicitado en estas Bases, deberd ser considerado desde el momento
de la obtencidn de su Licencia de Ed. Media, Titulo Técnico y/o Profesional en adelante,
segln corresponda a los requisitos del DFL N° 276/2009. Es decir, solo se considerard la
experiencia acreditada a través de documento formal, obtenida posterior a su Titulo o
Licencia Media segun requisitos solicitados en DFL 276 para el cargo al que postula.

v Orientacién al Cliente: Ser capaz de idenfificar y satisfacer las necesidades vy
expectativas de los clientes internos o externos. implica la disposicion a servir a los
clientes de un modo efectivo, cordial y empdatico.

v Orientacidn a la Eficiencia: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un
uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos,
materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

v Trabajo en Equipo: Ser capaz de colaborar con ofros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los pPropios
esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de tfrabajo.

v Comunicacién efectiva: Ser capaz de escuchar y de expresarse de manera clara y
directa. Implica la disposicion a ponerse en el lugar del ofro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de animo y habilidad para coordinar acciones.
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v Proactividad: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las situaciones diarias
en el desempefio de las funciones, percibiendo escenarios criticos o dificiles,
planificdndose a mediano y largo plazo, para evitar solo reaccionar.

%
£
1

Los(as) postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefalados en
el Articulo 12 del D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la
Administracién del Estado serd necesario:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Ser ciudadano(a);

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

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Haber aprobado la educacién bdsica 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 publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mds de cinco afos desde la fecha de expiracion de funciones, y

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse

condenado/a por crimen o simple delifo. Con modificaciones en Ley 20.702.

Sin perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberdn estar afectos{as) a las
inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56, ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones
ascendientes a 200 UTM o mds, con la Direccién de Vialidad del Ministerio de
Obras PUblicas.

Tener litigios pendientes con la Direccidén de Vialidad del Ministerio de Obras
PUblicas, @ menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su
cényuge, 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 mds de
los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con la
Direccién de Vialidad del Ministerio de Obras PUblicas.

Ser cényuge, hiola), adoptadofa) o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por dafinidad inclusive de las autoridades y de los{as)
funcionarios{as) directivos(as) de la Direccidn de Vialidad del Ministerio de Obras
PUblicas, hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

Desarroliar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Direccién de Vialidad del Ministerio de Obras Piblicas, o que interfieran con su
desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un mdximo de 12
horas semanales.
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Los{as) postulantes que retnan los requisifos anteriores deberdn enviar la siguiente
documentacion:

» Formato de Curriculum Vitae de Postulacién (disponible en www.vialidad.cl y/o
www.mop.cl seccién referente a “Liamados a Concursos y Procesos de
Seleccion” o “Concursos de Personal” respectivamente y en Oficina de la
Direccion Regional de Vialidad, especificando cédigo del proceso al que postula.

= Fotocopia simple de Licencia de Ensefianza Media. Una vez que el/la postulante
quede seleccionado(a), para su contratacién se solicitard documento original.

» Fotocopia simple de Certificados de Capacitacién, si la hubiere, pertinentes al
cargo que postula y que posteriormente puedan ser presentados en original.

= Fotocopia simple de Cerfificado que acrediten tiempo de experiencia laboral
requerida en el drea y funciones asociadas al cargo (Solo se considerard como
medio de acreditacion de experiencia laboral minima requerida para este cargo
un documento formal que especifique fecha de inicio y fecha de término de
trabajos, de manera de cerlificar permanencia en cargo o en la Institucién, esto
puede ser a través de un certificado legal (formal) emitido por el organismo
publico o privado donde trabajé, debidamente firmado vy timbrado por la
Jefatura Administrativa correspondiente y donde se sefialen las funciones y
tiempo de desempeiio en el cargo o Finiquito que especifique inicio y termino de
trabajo o boletas de honorarios consecutivas junto con declaracién de renta del
tiempo solicitado como experiencia minima requerida en estas Bases).

» Cerlificado de Antecedentes emitido por el Servicio de Registro Civil respectivo
actualizado. (Este Certificado es requerido especialmente en procesos para
verificar inhabilidades de acuerdo a Ley N°18.834 y, en caso de proveer cargos
correspondientes a los estamentos Administrativos y Auxiliares, para verificar
ademds modificaciones de acuerdo a Ley N°20.702)

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

» Documentacion emitida por la Unidad/Depto. de Personal, o quien haga sus
veces, que certifique su calidad de funcionario(a), en el que conste la fecha de
ingreso, estamento, calidad juridica y grado, con la debida especificacion del
cargo desempefado en la actualidad.

= Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra
desempefiando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida
disciplinaria de censura, multa y/o suspensién en los 3 afios anteriores a este
Proceso.

* No presente documentos originales en las primeras etapas del Proceso (los que serdn

requeridos en etapas finales), ya que los anfecedentes de postulacion no serdn
devueltos.

* RECUERDE QUE LA NO PR!ESENTACI()N DE LOS DOCUMENTOS AQUI SOLICITADOS DEJARA
SIN EFECTO SU POSTULACION.

* Sus antecedentes deben ser enviados a la regién a la que postula, como se indica mas
abajo en “Recepcién de las Postulaciones”.

|
i
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Las Bases del Proceso y el Formato de Curriculum Vitae de Postulacion pueden ser
bajados directamente de nuestros sitios Web www.vialidad.cl o www.mop.cl o bien, ser
retirados en Oficina Provincial Palena, ubicada en calle Avenida Corcovado N° 178 de |
la ciudad de Chaitén; de Lunes a Jueves de 8:30 a 17:30 y Viernes de 8:30 a 16:30 hrs.

Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del proceso, el cual debe
ser enfregado o enviado por correo tradicional, dirigido a Direccion de Vialidad, Oficina
Provincial Palena, ubicada en calle Avenida Corcovado N° 178 de la ciudad de
Chaitén: de Lunes a Jueves de 8:30 a 17:30 y Viernes de 8:30 a 16:30 hrs.

= No se recibirdn postulaciones via correo electrénico.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas
dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recibidas, por sobre, siempre
que consignen el timbre de la empresa de correos o timbre con fecha de recepcion de
la Direccién de Vialidad, en el caso de entregar antecedentes por mano.

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

Ademds de lo anterior, y para la debida comprension del contenido de las
postulaciones presentadas por los/as participantes, la Direccion de Vialidad se reserva el
derecho de poder solicitar por escrito a éstos/as, en caso de ser necesario, durante el
proceso de evaluacioén, aclaraciones, rectificaciones por errores de forma u omisiones; y
la entrega de antecedentes, con el objeto de clarificar y precisar el correcto sentido y
alcance de la postulacion.

* LA POSTULACION A UN CARGO IMPLICA LA ACEPTACION DE TODAS LAS CONDICIONES
OFRECIDAS POR EL MISMO, DEBIENDO RENUNCIAR A SUS CONDICIONES ACTUALES PARA
PODER ASUMIR LA NUEVA POSICION EN CASO DE SER SELECCIONADO/A.

* Las personas que no cumplan con los requisitos especificos solicitados en estas bases
quedardn fuera del proceso de seleccidn por no ajustarse al perfil solicitado.

1. Evaluacion Curricular
2. Evaluaciéon Técnica
3. Evaluacién Psicolaboral

Las etapas del proceso de Reclutamiento y Seleccidn son sucesivas y excluyentes entre
ellas. Estas etapas pueden tener algunas variaciones, dependiendo del proceso y las
necesidades del Servicio.

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales, y sitios Web
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La no presentacién a cualquiera de estas etapas, una vez citado (a), lo(a) imposibilitara
de seguir adelante en el proceso.

Nota 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse a la regién a la que postula en alguna
etapa del Proceso, como cuando se realicen entrevistas personales, por lo que su
participacién en un Proceso podria implicar al menos un viagje a la regién en la que se
desempeniard el cargo.

Nota 2: Los(as) postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o
les produzca dificultades para ser evaluados(as), deberdn informarlo en su postulacion,
con el fin de adoptar las medidas pertinentes para garantizar de esta forma la igualdad
de condiciones a todos(as) quienes postulen al cargo.

Nota 3: El proceso de seleccién es evaluado por una “Comisidén de Seleccion”,
nombrado en cada Servicio, dando asi las garantias de fransparencia necesarias para
los postulantes. Todos los procesos de seleccién implican entrevistas finales, y es la
jefatura respectiva del cargo publicado quien tiene la atribucién de tomar la decision
final, basada en todos los antecedentes del proceso.

Nota 4: Ademds, se recuerda que en caso de tratarse de un cargo que requiera
condiciones especiales de salud, ya sea por sus funciones o por el lugar fisico en el que
se desempefard, (como por ejemplo el “trabgjo en altura”), se solicitard, como un
requisito para poder ser seleccionada(o):

v A los{as) Postulantes Externos(as) al Servicio: Presentar un Examen Pre-Ocupacional,
emitido por una Mutualidad que acredite la salud compatible con el cargo, esto por su
propia seguridad.

v En el caso de los(as) Postulantes Internos(as) a la Direccion de Vialidad: Se verificaran
los antecedentes médicos existentes en el Servicio y, en caso de ser necesario, se
realizard un chequeo médico a través de la Unidad de Prevencion de Riesgos de la
Direccién, siempre con el objetivo de resguardar la seguridad de guien se vaya a
desempefar en el cargo publicado.

www.mop.cl, www.vialidad.cl, o hitp://intranet.vialidad.cl
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v Periodo de Postulacién: Del 13 al 26 de marzo de 2018.
v Periodo de Evaluacién y Seleccién: Del 27 de marzo al 4 de mayo de 2018.
v Fecha aproximada del cierre del Proceso: Al 9 de mayo de 2018 aprox.

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podra modificar los plazos
contenidos en la planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la
obligacién de informar de sus fundamentos.

Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pdgina web de la Direccion de
Vialidad del Ministerio de Obras PUblicas (www.vialidad.cl) y/o al correo electrénico
informado por los{as) postulantes.

Asimismo la Autoridad competente tendrd la facultad para declarar “Desierto” este
Proceso por falta de postulantes idéneos para el cargo, como también declararlo “Nulo”
o "Sin efecto” por razones de fuerza mayor.

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales, y sitios Web
www.mop.cl, www.vidlidad.cl, o hiip://intranet.vialidad.cl
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El puntaje final de los/as postulantes corresponderd a la suma del puntaje obtenido en
cada factor de seleccion.

Para ser considerado/a postulante idéneo/a, el/la candidata/a deberd alcanzar al
menos el puntaje minimo de aprobacién de cada una de las etapas, hasta alcanzar el
puntaje minimo total para pasar por todas las etapas del proceso. El/la postulante que
no redna los puntajes anteriormente descritos en alguna de las etapas, serd excluido/a
del Proceso de Seleccion.

Como resultado del Proceso de Seleccién, la Comision de Selecciéon propondrd
cuando corresponda al/la Directora/a, Jefatura de Servicio o Jefatura designada para
estos efectos, los nombres de los/as candidatos/as que hubiesen obtenido los mejores
puntajes. En el evento que no haya un nimero suficiente de candidatos/as para
conformar esta terna, el Proceso de Seleccion podrd ser declarado desierto.

La provisién de los cargos se efectuard sélo considerando el mérito y la idoneidad de
los/as postulantes. Sin perjuicio de lo anterior, el/la Directora/a, Jefatura Superior de
Servicio o Jefatura designada para estos efectos, tiene las atribuciones para tomar la
decisién final basada en todos los antecedentes del proceso, de enfre todos/as los/as
postulantes idéneos/as que hayan pasado todas las etapas y hayan llegado al final del
mismo; ademds se reserva el derecho de dejar sin efecto el presente Proceso de
Seleccién por factores que estime conveniente.

El Director Nacional de la Direccién de Vialidad del MOP y/o Jefe de Servicio o Jefatura
designada para estos efectos, a través del Area competente encargada del proceso,
comunicard a los{as) postulantes los resultados parciales y final, segin corresponda, a
través del correo elecirénico registrado por los{as) postulantes en su postulacion.

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus
consultas y reclamos al Area encargada del Proceso, dentro de un plazo no superior a 3
dias hdbiles después de finalizado éste.

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

* | q refroalimentacidén de cualquier evaluacion realizada durante el proceso de
seleccion, se llevard a cabo en forma personal, y cuando sea necesario, en presencia
del drea experta del cargo publicado.

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales, y sitios Web
www.mop.cl, www.vialidad.cl, o hitp://intranet.vialidad.cl
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HUGO ULLOA SAAVEDRA

. Jefatura (S) de Unidad Provincial de RRHH 'y
Administracion

Direccidn de Vialidad, Region de Los Lagos, Provincia de
Palena.

hugo.ulloa@mop.gov.cl

www.vidlidad.cl www.mop.cl

65238 23 37

Avenida Corcovado N°178 - Chaitén

Jefatura Unidad de RRHH (s) y Administracion
Direccidn de Vialidad, Regién de Los Lagos

12 de marzo de 2018

N° 1855/2018 /)

J AUDAD REGI DE LOS LAGOS
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