BASES DE PUBLICACION EDICION 1
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION | VERSION: 09-2013
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS :

L SERVICIO DIRECCIONDE VIALDAD L piaiaNer

LA DIRECCION NACIONAL DE VIALIDAD
Region de Tarapacé
Convoca a Proceso de Reclutamiento y Seleccién
para proveer el cargo de

OPERARIO/A DE CUADRILLA
PROVINCIA DE ANTOFAGASTA

Codigo: 2-1543

Contrata, Auxiliar Grado 19° EUS

$ 768.439 aprox.

Detfalle Renta:

fer Afio
Mes Normal $ 568.750
Mes con Bonos $1.167.817
PROMEDIO APROX: 1% 768,439

: Nolas sobre Renfa:

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

- * Renta Mes con Bonos: Corresponde o las rentas con bonos timestrales, de los meses de -
Mcsrzo Junio, Septiembre y Diciembre. |

- "Renta PROMEDIO APROX.: Es el promedio de Renta, es decir, ia suma de o renfo%
- percibida los "Meses Normales” més fa renta de los “Meses con Bonos”, dividido por los
doce meses del afo.

¥ La rentc mencionada considera mes de desempefio completo, e incluye bono de!
: modemzzocxon y asignacion de zona exirema, ios cuoies son proporcionales a los meses
- frabajados durante el frimestre a pago.

| DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Cenfral y Regionales,
¢ www.mop.cl www.viglidad.cl o hifp://intranet.vialidad,cl
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* El bono de modermnizacién o asignacién de modernizacion, corresponde al bono por |
Componente Base, Desempefio Institucional y Desempefo 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 remuneracién a partir del |
segundo afo de desempenio y es proporcional al tiempo trabajado, es decir, a la fecha |
de ingreso al Servicio en el afno anterior.

* Los bonos y asignacion de zona extrema se pagan frimestralmente (Marzo, Junio,?
Septiembre y Diciembre).

* Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben |
acumuladas trimestralmente. 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 parficipado, de acuerdo con lo  definido|
- reglamentariamente, en el cumplimiento de las metas asignadas a su respectivo Cenfrog

' de responsabilidad. 5

Integrar equipo de Administracion Directa de la Provincia de Antofagasta, regién de
. Antofagasta, destinado a ejecutar trabaojos para conservar y reparar medlon’re
r d|feren1es operaciones especificas la red vial. =

v Prestar apoyo manual en el desarrollo de faenas de conservacion Vial.
v" Ejecutar trabajos en terreno.
' v Ejecutar frabajos con apoyo magquinaria menor de uso manual.

v Ejecutar trabajos de apoyo en trabajos con maquinaria pesada.

v Ejecutar tfrabajos con herramientas en mano.

¥ Realizar labores que contemplan apoyo de mano de obra indispensable para realizar
las distintas operaciones que realiza la Direccidén de Vialidad en sus proyectos (Faja
Vial, Movimiento de Tierras, Pavimentos Asfaltico, Seguridad Vial, Caminos de Grava y
Suelos Naturales).

LR
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EQUISITY

* Formacion y Estudios:

v’ Poseer licencia de Ensehanza Media o equivalente, experiencia laboral minima de
2 aios y estar en posesion de la Licencia de conducir que corresponde. |

. [Acorde con el DFL N° 276/2009 que modifica los requisitos especificos de ingreso y;
.~ promocion de la planta de personal de la Direccidn de Vialidad establecidos en el DFL |
 N°147/91) ?

* Experiencia Minima requerida:
v Minimo 2 aiios de experiencia laboral acreditada a través de un documento formal

que certifique permanencia en el cargo, el documento en cuestion se especifica |
en item de mas abajo: "Documentos Requeridos para Postular”. |

* Experiencia Deseable:
¥ 2 afos de experiencia laboral acreditada en tareas relacionadas con las funciones
descritas a través de un documento formal que certifique permanencia en el cargo,

el documento en cuestion se especifica en item de mds abagjo: “Documentos |
Requeridos para Postular”. :

= Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo:

v Licencia de conducir al dia clase A4 o A5 o D de ley 18.290 actual, o sub-
equivalente Al o A2 de ley 18.290 antigua, sin restricciones para conducir de
noche. '

v' Hoja de vida de conductor al dia e intachable.

= Exigencias fisicas para el desempefiio del cargo:

v Salud compatible con las necesidades del Servicio y del cargo, considerando la
altura geogrdfica del lugar en el que se desarrolla eventualmente el cargo.

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

- www.mop.cl, www.vidlidad.cl o http://intranet.viglidad.cl
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v Comunicacién Efectiva: Ser capaz de escuchar y de expresarse de manera clara
y directa. Implica la disposicién a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para
transmitir ideas y estados de animo y la habilidad para coordinar acciones. '

v Orientaciéon al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes internos o externos. implica la disposicion a servir a los |
clientes, de un modo efectivo, cordial y empético.

v Orientacién 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 Proactividad: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las situaciones |
diarias en el desempefo de las funciones, percibiendo escenarios criticas o dificiles,
planificdndose a mediano y largo plazo, para evitar solo reaccionar.

v Trabajo en Equipo: Ser capaz de colaborar con oftros, compartiendo |
- conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los |
__propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabaijo. |

Los(as) postulantes deberan 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) Ser ciudadano(a);

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

c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo; ;

d) Haber aprobado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional o fitulo |
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley; g

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido |
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco ahos desde la fecha de expiraciéon de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse |
condenado/a por crimen o simple delito. Con modificaciones de Ley 20.702

' Sin perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberdan 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.

e

= Tener litigios pendientes con la Direcciéon de Vidlidad del Ministerio d/e/@:“\‘

y 'f'ii\t:r;.-g;s
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coényuge, hijos(as), adoptados(as) o parientes hasta el tercer grado de§
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. 3

* 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 més, o litigios pendientes con la |
Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras PUblicas.

= Ser conyuge, hio(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) de la Direccidén de Vialidad del Ministerio de Obras
Publicas, hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

* Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Pdblicas, o que interfieran con su |
desempeno funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un méximo de 12
horas semanales. ‘

| Los(as) postulantes que reunan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente
| documentacion: _

* Formato de Curriculum Vitae de Postulacion, (disponible en www.mop.cl y/o!
www.vidlidad.cl o http://intranet.vialidad.cl en seccién referente a “Concursos y
Procesos de Seleccién de Personal" o "Llamados a Concursos y Procesos de
Seleccion” respectivamente y en Oficina de la Direccién de Vialidad Regiéon de
Tarapacd, especificando cédigo del proceso al que postula. '

* Fotocopia simple o copia digital en formato PDF de Licencia de Ensefianza Media.
Una vez que el(la) postulante quede seleccionado(a), para su contratacion se |
solicitard documento original. f

* Fotocopia simple o copia digital en formato PDF por ambos lados, de Licencia de |
conducir A4 o A5 o D de ley 18.290 actual, o sub-equivalente Al o A2 de Iey§
18.290 antigua, al dia y sin restricciones para conducir de noche.

*» Fotocopia simple o copia digital en formato PDF de Hoja de Vida de conductor(a) |
al dia e intachable.

» Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Certificados de Capacitacién
pertinente al cargo que postula, si la hubiere, y que posteriormente puedan ser
presentados en original.

; = Enelcasode que el (la) postulante provenga de otro servicio publico, se requerird |
; certificado extendido por la Jefatura de Personal respectivo, en el que conste la
fecha de ingreso, estamento, calidad juridica y grado. :
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cargo (Solo se considerard como medio de acreditaciéon 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 cerificar 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 |
y timbrado por la Jefatura Administrativa correspondiente, y donde se sefalen 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 del Registro Civil respectivo
actudlizado. (Este Certificado es requerido 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
ademas modificaciones de acuerdo a Ley N°20.702) i

- En caso de ser Funcionario(a) PiUblico(a), incluir ademas:

- a) 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 |
- desempenado en la actualidad. |

b) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuen’rro%
' desempenando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria
- de censura, multa y/o suspension en los 3 afios anteriores a este proceso. |

* No presente documentos originales en las primeras etapas del proceso (los que serdn f
| requeridos en efapas finales), ya que los antecedentes de postulacién no serdn |
' devueltos.

' * RECUERDE QUE LA NO PRESENTACION 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 mds
. abajo en “Recepcidn de las Postulaciones”.

' Las Bases del Proceso y el Formato de Curriculum Vitae de Postulacién pueden ser
 retirados en Unidad de RRHH de la Direccién Regional de Vialidad Antofagasta, ubicada |
- en calle 21 de Mayo N° 470, Piso 3, Antofagasta hasta las 16:00 hrs.; o bien, ser bajadas |
directamente  en  nuestros  sitios  Web  www.vialidad.cl, www.mop.cl o

| http://intranet.vialidad.cl

| DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Cenral y Regionale
- www.mop.cl, www.vialidad.cl o hitp://intranet.vialidad.cl
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. = Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del proceso, el cual
- debe ser entregado o enviado por correo tradicional a la Direccidn Regional de
- Vialidad ubicada en calle 21 de Mayo N° 470, piso 3, Antofagasta.

' Por via e-mail a la siguiente direccion: DV.ConcursosliRegion@mop.gov.cl, indicando
- en el "Asunto” el cddigo del proceso al que postula ‘

' No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas |
. dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones recibidas, por sobre o correo |
- electronico, siempre que consignen el timbre de la empresa de correos o timbre de Ia |
| Direccién de Vidlidad respectiva donde fue entregada, en el caso de enviar
- antecedentes por sobre; y fecha de Correo electrénico de cuando se enviaron los |
| antecedentes por e-mail. %

La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o no
. presentacién de algin antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos,
' dejara sin efecto automdticamente la postulacién.
- Ademd&s de lo anterior, y para la debida comprension del contenido de las |
. postulaciones presentadas por los/as participantes, la Direccién de Vialidad se reserva el |
 derecho de poder solicitar por escrito a éstos/as, en caso de ser necesario, durante el
~ proceso de evaluacion, 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
- quedaran fuera del proceso de seleccion por no ajustarse al perfil solicitado. |

Evaluacion Curricular
Evaluacion Técnica
Entrevista Personal
Evaluacion Psicolaboral

AN~

Las etapas del proceso de Reclutamiento y Seleccion, son sucesivas y excluyentes entfre
- ellas. Estas etapas pueden tener algunas variaciones, dependiendo del proceso y las
' necesidades del Servicio. '

La no presentacion a cualquier etapa, una vez citado(a), lo(a) imposibilitard de seguir
- adelante en el proceso. |

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccién, de Nivel Central y Regionales,
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Nom I Se requrere dfspombudod poro frcrs odarse de c;udad a !a reg!on a la que§
- postula en alguna etapa del Proceso, como cuando se redlicen enfrevistas personales,
L por lo gue su parficipacion podria implicar al menos un vigie a o regién en Ia que se
desempenard el cargo. :

- Nofa 2: Los(as] postulantes que presenten algin tipo de discapocidad que les impida o |
les produzca dificulfades para ser evaluados{as), deberdn informario en su postulacion,
- con el fin de adoptar los medidas pertinentes para garantizar de esta forma lo igualdad |
- de condiciones o fodos({as) quienes postulen al cargo.

Notfa 3: El proceso de seleccidn es evaluado por una “"Comisién de Seleccion?,
- nombrada en cada Servicio, dando asi las garantias de transparencia necesarias para

losfas) postulantes. Todos los procesos de seleccidn implican enirevistas finales, v es fo_‘
jefatura respectiva del cargo publicado quién tiene la atibucion de tomar ia decision |
final, basada en fodos los antecedentes del proceso. :

Nota 4: Ademds, se recuerda que en caso de. fralarse de un cargo que reguierd
condiciones especiales de salud, ya sea por sus funciones o por el lugar fisico en el que
- se desempenard, {como por elemplo el “rabgjo en aliura”), se solicitard, como un
requisito para poder ser seleccionadalo): f

v A los{as) Postulantes Externos{as) ol Servicio: Presentar un Fxamen Pre-Ocupecionol,é
- emitido por una Mutualidad que acredile la salud compatible con el cargo, esto por su
- propia seguridad,

LY En el caso de los{as) Postulantes Internos(as) a la Direccién de Vialidad: Se verificordn
los antecedentes médicos existentes en el Servicio y, en caso de ser necesario, se
redlizard un chequeo medico a través de la Unidad de Prevencidon de Riesgos de iaé
- Direccion, siempre con el obiefive de resguardar 1o seguridad de guien se vaya o
desempenar en el cargo publicado. :

DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccion, de Nivel Central y Regionales, y K
Cowww. mop.cl www.viglidad, ¢l o hitp://infranet. vialidod. cl
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v Periodo de Postulacién: Desde el 24 de noviembre al 8 de diciembre de 2017.
- v Periodo de Evaluacién y Seleccién: Desde el 11 al 31 de diciembre de 2017.
. v Fecha aproximada del cierre del Proceso: 5 de enero aproximadamente.

' 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 pagina web de la Direccidon de
' Vialidad del Ministerio de Obras Publicas (www.vidlidad.cl) y/o al correo electrdonico
informado por los(as) postulantes. |

; Asimismo, la Autoridad competente tendrd la facultad para declarar “Desierto” esfeé
| proceso por falta de postulantes idéneos para el cargo, como también, de declararlo |
' “Nulo"” o "Sin efecto"” por razones de fuerza mayor. ‘

g’ 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 reuna 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 Seleccidn 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 numero suficiente de candidatos/as para
~ conformar esta terna, el Proceso de Seleccién podrd ser declarado desierto.

| La provision de los cargos se efectuard sdlo considerando el mérito v la idoneidad de |
los/as postulantes. Sin perjuicio de lo anterior, elfla Directora/a, Jefatura Superior de
 Servicio o Jefatura designada para estos efectos, tiene las atribuciones para tomar la |
- decision final basada en fodos los antecedentes del proceso, de entre fodos/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 |

' Seleccidn por factores que estime conveniente. :

, DISPOSICION: Olicinas de RRHH responsables del Proceso de Seleccidén, de Nivel Ceniral Yy Reglonales %
| www.mop.cl, www.vialidad.cl o http://intranet.viglidad.c|
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| Bl Director Nacional de la Direccién de Vialidad def Ministerio de Obras Publicas, v/ Jeﬂzé
- de Servicio o Jefatura designada para estos efectos, a través del Area competente, encargada
- del proceso, comunicard a los{as) postulantes, ios resutfados parciales y final segin

cormesponda, a través del coreo elecironico regisirado por los{as) postulantes en su
- postulacion. 5

- Los{as) postulontes que fundadamenfe observen reparos df proceso, podrdn hacer sus§
- consultas vy reclamos al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3
- dias hébiles después de finalizado el proceso.

No obstante lo anterior, tendrdn tambiéen derecho a hacer uso de o dispuesto en e«i%
- Arficulo 160° del DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado v Sistematizado de ia Ley .
- 18.834 Estatuto Administrativo. :
- * Lo refroalimentacion de cudlquier evaluacion redlizada durante el proceso de
seieccién se llevard a cabo en forma perseonal, v cuando sea necesario, en p{esencim

Jefatura Unidad Regional de RR.HH. y Administracion
reccion Regional de Vialidad Antofagasta
iimmy.naven@mop.gov.cl
enrigue.gonzalez@mop.gov.c/
http://intranet. vialidad.cl
www.vialidad.cl

www.mop.c/

(55} 2422040 - 2422039
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