Gobiemno de Chile

LLAMA A PROCESO DE SELECCION PARA
LA PROVISION DE CARGO PROFESIONAL
ADMINISTRACION INTERNA, ASIMILADO A
GRADO 15° EUS, DEPENDIENTE DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA DIRECCION NACIONAL
DE LA JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS, Y APRUEBA BASES
QUE INDICA.

RESOLUCION EXENTA N° 2497

SANTIAGO, 27/09/2021

VISTO: Lo dispuesto en el articulo 7° de la

Constitucion Politica del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°19.653-1, del 2001, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia
ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion Del Estado; en el
decreto con fuerza de ley N° 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; en la iey N°15.720 que
crea la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el decreto supremo N° 5.311, de 1968, del
Ministerio de Educacion, que aprueba el reglamento general de JUNAEB, en el decreto ley N°180,
de 1973, que declara en receso al Consejo de JUNAER cuyas facultades otorga a su Secretario
General; la resolucién N°1 de 2017 de la Direccién Nacional del Servicio Civil que aprueba normas
de aplicacion general en materias de Gestion y Desarrollo de Personas, a todos los Servicios
Pubtlicos conforme la facultad establecida en el articulo 2°, ietra q), de la ley organica de la Direccién
Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.882; Instructivo
Presidencial N°1, de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, del 26 de
enero 2015; en el decreto supremo N°223 de 30 de diciembre de 2020 que designa al Secretario
General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y el Decreto Supremo N° 429 de 9 de julio
de 2018, que establece el orden de subrogacion del cargo de Secretario General de la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; Resolucion Exenta N° 1081 de 2018 que delega facuitades en
el(la) Jefe(a) Gestion y Desarrollo de Personas, las resoiuciones N°s 6 y 8, ambas de 2019, de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1 Que, ila Resolucion Exenta N° 2321 de
2021, aprueba procedimiento de reclutamiento y seleccion y contratacion de personal de la
Junta Nacional de Auxilio Escolar en conformidad a orientaciones para la elaboracion de un
procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Ingreso a la Administracién Central de la
Administracion Centrai del Estado, de 2018, de Servicio Civil.




2 Que, en dicho contexto resulta
necesario llamar al presente proceso de seleccién, y aprobar las respectivas bases.

Porlo que, en virtud de lo expuesto,

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: LLAMESE a proceso de seieccion para la provisién del cargo de
PROFESIONAL ADMINISTRACION INTERNA, asimilado a GRADO 15° EUS, dependiente
del Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccién Nacional de la Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

ARTICULO SEGUNDO: Apruébense las Bases de Seleccién de Personal para la
provision del cargo de PROFESIONAL ADMINISTRACION INTERNA, asimilado a GRADOQ
15° EUS, dependiente DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
DIRECCION NACIONAL de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, que a
continuacién se transcriben:

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Vacante 1:

- Ministerio: Ministerio de Educacién

- Institucion / Entidad: Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

- Cargo: PROFESIONAL ADMINISTRACION INTERNA
- N° de Vacantes: 1

- Lugar de Desempeifio: Departamento de Administracion y Finanzas
- Regién: Metropolitana

- Ciudad de desempefio: Santiago

- Tipo de Vacante: Contrata

- Estamento: Profesional

- Grado: 15° EUS

- Renta bruta mensual: $1.372.897

El presente proceso de seleccion busca proveer una vacante de Profesional Administracion interna
para integrarse al equipo del Departamento de Administracion y Finanzas.

2. PERFIL DEL CARGO

2.1 OBJETIVO DEL CARGO

Administrar eficientemente los bienes muebles e inmuebles de la Institucion, asegurando su dptimo
estado y registro, desarrollando e implementando medidas tendientes al mejoramiento,
mantenimiento y funcionamiento de ia infraestructura y espacios fisicos del Servicio, a Nivel
Nacional.

2.2 FUNCIONES O RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
a) Implementiar los protocolos y procesos de gestién de activo fijo y bienes muebles e inmuebles

de la Institucion a nivel nacional.




b) Ejecutar y coordinar la gestion de seguros generales de los bienes y vehiculos institucionales
en la Direccion Nacional y las Direcciones Regionales, respectivamente.

c) Apayar en la administracion de los contratos de prestacion de servicios que permiten el buen
funcionamiento de las oficinas de la Direccién Nacional (servicios de aseo, vigilancia, arriendos,
bodegas, otros).

d) Desarrollar, implementar y monitorear a nivel nacional el cumplimiento de protocolos y
manuales que se requieran para la buena gestion de la Administracion Interna.

e) Realizar seguimiento y emitir reportes mensuales de avance en el cumplimiento del Pian de
trabajo de los ambitos relativos a administracion.

f) Asumnir dentro de sus responsabilidades ofras funciones que su Jefatura considere pertinente
para el buen funcionamiento de la institucién.

2.3 REQUISITOS OBLIGATORIOS

2.3.1 REQUISITOS LEGALES
De acuerdo con lo dispuesto en el DFL N° 2, que adecua plantas y escalafones de la junia nacional

de auxilio escolar y becas.

Planta de Profesionales: Alternativamente:
a) Titulo Profesional de una carrera con un curriculum de a io menos 6 semestres de duracién
otorgado por una Universidad o instituto Profesional del Estado o reconocido por éste.
b) Grado académice de licenciado, magister o doctor, otorgado por una Universidad del Estado

¢ reconocida.
2.3.2 REQUISITOS DE FORMACION EDUCACIONAL

Se requiere que los postulantes estén en posesion de un titulo profesicnal del 4rea la Ingenieria y/o
Logistica y/o la Administracion y/o construccién civil.

2.4 REQUISITOS DESEABLES

| | CAPACITACION Y OTRAS ACTIVIDADES DE PERFECCIONAMIENTO

A | Deseables cursos de capacitacion acreditados en alguna de las siguientes areas:
Administracion y/o Logistica.
i EXPERIENCIA LABORAL

| B | Se espera que el postulante cuente con a lo menos 1 afo de experiencia

profesional, en cargos de similar envergadura,

2.5 EXPERIENCIA DESEABLE
Se valorara como deseable que los postulantes cuenten experiencia en las alguna de las
siguientes areas:

- Administracion
- Gestion y mantencion de activo fijo / Control de inventario




- Abastecimiento / Logistica
- Gestién presupuestaria / Excel Avanzado

2.6 COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y HABILIDADES

| COMUNICACION EFECTIVA:

Capacidad para transmitir mensajes claros, especificos y coherentes a distintos actores internos |

I y externos, de forma directa, asertiva y comprensible.

| TRABAJO COLABORATIVO:

Capacidad para colaborar, apoyar e integrar a equipos de trabajo, facilitando el cumplimiento de

los objetivos colectivos
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| ORIENTACION AL USUARIO:

| Capacidad para identificar y satisfacer las necesidades de los usuarios intemos o extemnos,

brindandoies un servicio eficiente acorde a los lineamientos de la organizacion
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| ORIENTACION A LA EXCELENGIA Y MEJORA CONTINUA:

i Capacidad para optimizar los recursos disponibles y agregar valor a través de la entrega de I

| aportes que signifiguen una solucién a situaciones que permitan perfeccionar, modernizar u |

| oplimizar el uso de los recursos a cargo

| ADAPTACION AL CAMBIO Y FLEXIBILIDAD:

b

| Capacidad para entender, responder y/o impulsar los cambios, presentando ﬂexibilidad,l

disposicion a aprender, y adaptandose en forma oportuna a los nuevos escenarios y

| requerimiento de la organizacion.

3. CONDICIONES DE CONTRATACION

La renta sefialada no incluye ia Asignacion de Modernizacién, la que conforme se senala en la Ley
N° 19.553, se devenga mensualmente, pero se paga trimestraimente en los meses de marzo, junio,
sepliembre y diciembre, de acuerdo con el cumplimiento de metas del Servicio.

El detalle de ia renta, asociada al cargo, corresponde a los siguientes montos estimativos, los que
conslituyen una aproximacion que puede variar de acuerdo con ias caracteristicas de cada caso,

especialmenie relacionada con las cofizaciones del sistema previsional y salud.

| RENTA PROMEDIO | RENTA BRUTA MES | RENTA BRUTA MES
GRADO BRUTA CON SIN
MENSUALIZADA | MODERNIZACION* | MODERNIZACION™

15 1.372.897 1.750.806 1.119.204

* Meses de marzo, junio, septiembre, diciembre
**Meses de enero, febrero, abril, mayo, julio, agosto, octubre, noviembre

Dejase establecido que la persona seleccionada sera nombrada en un emplec a contrata, que dura
como maximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus
funciones en esa fecha, por el s¢lo ministerio de la ley, salvo que se proponga una prorroga con, a

lo menos, treinta dias de anticipacion.

No obstante, lo anterior, la contratacion considera un periodo de prueba de 3 meses contados desde
el nombramiento o hasia el 31 de diciembre, lo que ocurriese primero, y dentro de los treinta dias
anteriores al término de este plazo, debera efectuarse por parte del Jefe Superior del Servicio, previo
informe del Jefe Directo, una evaluacion del desempefio del funcionario para proceder, si
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corresponde, dar continuidad a la contrata. Si el resuitado de la evaluacion del desempefio fuere

deficiente, el funcionario cesara de pleno derecho en el empleo a prueba que estuviere ejerciendo.

Se deja establecido en estos lineamientos que, la nomina de postulantes idéneos resultantes de este

proceso de seleccion servira para cubrir nuevas vacantes que requiera el Servicio.

La jornada laboral es de 44 horas semanales, de lunes a viernes, presencial.

4. REQUISITOS LEGALES

4.1.Ingreso a la Administracion Publica: Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion

Publica sefialados en el articulo 12 del DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que Fija
Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834, Sobre Estatuto
Administrativo:

Ser ciudadano; No obstante, en casos de excepcion determinados por la autoridad llamada
a hacer el nombramiento, podra designarse en empleos a confrata a extranjeros que posean
conocimientos cientificos o de caracter especial. Los respectivos decretos o resoluciones de
la autoridad deberan ser fundados, especificandose claramente la especialidad que se
reguiere para el empleo y acompanandose el certificado o titulo del postulante.

Haber cumplide con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente:

Tener salud compatible con el desempefic del cargo;

Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico gue por la naturaleza del emplec exija la ley;

No haber cesado en un cargo puiblico 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 para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por deiito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior,
tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre

que no sea de aquellos contemplades en el Titulo V, Libro |l, def Cédigo Penal

4.2.Inhabilidades: No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 del DFL

N°1/19.653 de 2000 del Ministerioc 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:

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

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

Ser direcior, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones vigentes ascendenies
a 200 UTM o mas, o litigios pendienies con el Servicio.

Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos dei Servicio hasta el
nivel de Jefe de Depariamenio inclusive,

Las personas gue se halien condenadas por crimen o simple delito.




5. FASES DEL PROCESO DE SELECCION
5.1. FASE | DIFUSION Y POSTULACION

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 de Gestién y Desarrollo de
Personas, podra utilizar otros medios complementarios para la difusion de Ja convocatoria.

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo Gnicamente mediante el Portal de Empleos
Publicos, en el sitio web www.empleospublicos.cl. En esta pagina, debera realizar la postulacion
y adjuntar todos los documentos solicitados.

No se recibiran postulaciones ni documentos fuera del plazo sefialado, ni por vias distintas a las
indicadas. No se recibiran consultas sobre el proceso.

L.os postulantes son responsables de ia completitud y veracidad de la informacion que presentan.
Quienes no adjunten los antecedentes requeridos ni completen toda la informacion solicitada
en el Curriculum Vitae del Portal, quedaran fuera del proceso.

Los potenciales gastos que pudiese incurrir ef postulante por concepto de traslado, aiojamiento o
alimentacion, son de su propia responsabilidad.

Para formalizar la postulacion, los interesados deberan presentar los siguientes antecedentes,
Uinicamente a traves del portal www.empleospublicos.cl :

1. Fotocopia simple de la Céduia Nacional de |dentidad.
2. Curriculum vitae dei Portal de Empleos Plblicos.

3. Copia de cerificado de nivel educacionai requerido en el perfil de cargo. En caso de
presentar titulos obtenidos en el extranjero y/c en otro idioma, debera ser enviado traducido

al espariol. y validados en Chile, por los organismos correspondientes.

4. Copia de certificados que acrediten doctorado, magister, diplomados o capacitacion en
materias sefialadas en el perfil dei cargo. En caso de presentar documentos en otro idioma,
debera ser enviado traducido al espafol y validados en Chile, por los organismos
correspondientes.

5. Declaracion jurada simple firmada, en formato contenido en las presente Bases en anexo
sugerido, que acredite lo sefialado en ei articulo 12 DFL 29 de 2004 del Ministerio de
Hacienda, que Fija Texto Refundido, Coordinado y 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 Ministeric Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizade de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado. (Anexo N°1 incorporade a la presente
resolucion.)

6. Copia de certificados de experiencia, en formatc contenido en la presente Base en anexo
sugerido. Para estos efectos, sera de exclusiva responsabilidad del postulante, verificar que
los certificados se encuentren correctamente emitidos, y permitan que la comision de
seleccion pueda comprobar mediante este documento, las funciones que realizo
previamente. Por esto, el(los) certificado(s) debe({n) contener, al menos, la identificacién de
la Institucion/Empresa, nombre del postulante, la especificacion del(los) cargo(s)
ocupados(s), inicio y fin del periodo de desempefio (mes, afio), nombre completo y firma de
quien lo extiende, ademas del timbre de la organizacién que certifica, y el teléfono y/o correo
electrénico de contacto de la persona que certifica. (Anexo N°2 incorporado a la presente
resolucion.)




No se considerara documento valido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por
el mismo 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
postulante, correos electrénicos que hagan mencién a trabajos/proyectos realizados o

cualquier otro documento que no se ajusie a lo indicado en el parrafo precedenie.

¥ lgualdad de oportunidades y acreditacion de discapacidad

Es de interés del Servicio cumplir a cabalidad con lo sefalado en el Decreto N° 65 que aprueba el
Reglamento del articulo 45° de la Ley N° 20.422, el cual estabiece normas tendientes a la igualdad
de oportunidades en las condiciones de acceso al empleo publico e inclusidn social de personas con
discapacidad, conforme a los lineamientos institucionales existentes.

En virtud de lo anterior, los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran,
deberan informarlo en su ficha de registro (del Portal de Empleos Publicos), para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a fodos los postulantes gue se
presenten en este proceso de seleccion.

A aquellas personas que declaren poseer alguna discapacidad, en caso de que resulten
seleccionados, se les sera solicitada la certificacion indicada en el articulo 13° de la Ley N° 20.422,
ia cual es emitida por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Asimismo, con el objeto de dar cumplimiento al articulo 8° del mencionado Reglamento, se
seleccionara preferentemente, en igualdad de condiciones de mérito, a personas con discapacidad,
entendiendo por igualdad de mérito la posicion equivalente que ocupen dos o mas postulantes como
resultado de una evaluacion basada en puntaje o bien la valoracion objetiva utilizada al efecto.

5.2.Fase Il. ADMISIBILIDAD DE POSTULACIONES

El Departamento de Gestion y Desarrallo de Personas, revisara que las postulaciones recibidas
cumplan con los requisitos legales y obligatorios establecidos en el perfil del cargo.

- Se consideran admisibles: Todas aqueilas postulaciones que cumpian con todos los

requisitos legales y obligatorics de postulacién; y que presenten la correcta y fotal
documeniacion de los antecedentes indicados en este titulo.

- Se consideran inadmisibles: Todas aquellas postulaciones que noc cumplan con todos los

requisitos legales y cbligatorios de postulacion o que no presenten la correcta y {otal
documentacion de los antecedentes indicados en este titulo.

Se deja establecido gue sdlo pasaran a la siguiente fase de evaluacién, aqueilas

postulaciones consideradas admisibles.

Para formalizar la postuiacion, los interesados deberan presentar los siguientes antecedentes,
unicamente a t{ravés del portal www.empleospublicos.cl :

1. Fotocopia simple de la Cédula Nacional de identidad.
2. Curriculum vitae del Portal de Empleos Publicos.

3. Copia de certificado de nivel educacional requerido en los requisitos obligatorios del perfil de
cargo. En caso de presentar titulos obtenidos en el extranjero y/o en otfro idioma, se deberan
adjuntar traducido al espafiol y validados en Chile, por los organismos correspondientes.




5.3.FASE Ill. EVALUACION DE POSTULACIONES

La evaluacion de las posiulaciones se realizara sobre la base de etapas sucesivas y excluyentes,
con puntaje minimo de aprobacion para cada una de eitas, lo que determinara el avance a la siguiente
etapa.

Las personas que cumplan con el puntaje minimo establecido en cada etapa podran avanzar a la
etapa siguiente del proceso de evaluacion, de acuerdo con las condiciones informadas en las
presentes bases, comunicandoseles el resultado en cada etapa al correo electronico que hayan
sefialado en su curriculum vitae.

Los puntajes de los criterios asociados a un factor o Subfactor son excluyentes entre si, por tanto,
no son sumativos.

A. Etapa I: ANALISIS CURRICULAR

Revisién, seleccién y evaluacion de los documentos presentados por los postulantes, indicados en
la Fase de difusion y postulacion, que acrediten los estudios de especializacién, capacitacion y otras
actividades de perfeccionamiento, ascciados al perfil del cargo. En esta etapa, se evaluaran los
siguientes factores:

a} Factor Estudios de Especializacion: Evalla estudios de doctorado, magister o dipiomado en
iematicas requeridas en el perfil de cargo, debidamente acreditadas con los documentos
indicados en las bases.

b) FEactor Capacitacion y otras actividades de perfeccionamiento: Evalua capacitaciones y

actividades de perfeccionamiento, seglin las tematicas requeridas en el perfii de cargo,

debidamente acreditadas con [0s documentos indicados en las bases.

Como resultado de la etapa, se elaborara una némina de los postulantes con puntajes obtenidos, y
50/0 avanzaran a la etapa siguiente, aquelios que hubieren obtenide el puntaje minimo definido de
aprobacion de esta etapa.

B. Etapa ll: EXPERIENCIA LABORAL

Revision, seieccién y evaluacion de los documentos de ios postulanies indicados en fa Fase de
difusién y postulacion, que acreditan su experiencia en relacion con el perfil del cargo. En esta etapa,
se evaluara el siguiente factor:

- Factor Experiencia Laboral: Evalia experiencia laboral de conformidad al perfil del cargo.

Como resultado de la etapa, se elaborara una némina de los postulantes con puntajes cbtenidos, y
solo avanzaran a la etapa siguiente, aquellos que hubieren obtenido el puntaje minimo definido de
aprobacion de esta etapa.

C. Etapalll: CONOCIMIENTOS TECNICOS

Evaluacion de los conocimientos técnicos en relacion con el perfil del cargo. En esta etapa, se
evaluara el siguiente factor:

- Eactor conocimientos técnicos: Se realizara una prueba escrita (presencial o a distancia) de

evaluacion de conocimientos técnicos, requeridos para el desempefio del cargo, asociadas
a las funciones sefnaladas en el perfii del cargo. El medio que se utilizara, para ta realizacion
de la prueba, sera previamente informado al correo electrénico declarade por cada
postulante en e! portal Empleos Publicos.




La prueba tendra una escala de cailificacion con notas de 1.0 a 7.0, correspondiendo la nota 7.0 al
100% de las respuestas correctas. En el caso gue ninguno de los postulantes obtuviese el 100% de
las respuestas correctas, se ajusitara la exigencia de la escaia hasta un 80%, asignando Ia
calificacion 7.0 a quien hubiere obtenido diche porcentaje de respuestas correctas, y se adecuara la
escala respecto de todos los postulantes.

El célculo del puntaje para esta etapa se realizara considerando la nota 7.0 equivalente al
maximo puntaje, y las demas se calcularan en una escala decreciente siendo la nota 5.0 el
minimo para avanzar a la Etapa IV. Apreciacién global del postulante, con un maximo de siete
personas, respecto de las vacantes a proveer.

En caso de igualdad de condiciones entre los postuiantes, el factor de desempate sera el puntaje
obtenido en la Etapa Il. Experiencia Laboral. De persistir la paridad en ia puntuacion, el factor de
desempate sera el puntaje obtenido en la Etapa I. Analisis Curricular. De persistir la paridad en la
puntuacion, el desempate sera por subfactor Estudios de Especializacion de ia Etapa |. Anaiisis
Curricular. De continuar la paridad en ia puntuacion, el desempate sera por subfactor Capacitacion
y otras actividades de perfeccion de la Etapa I. Analisis Curricuiar. Finaimente, en caso de iguaidad
en la puntuacion final, los candidatos empatados pasaran a la siguiente etapa en iguaidad de

condiciones.

D. Etapa IV APRECIACION GLOBAL DEL POSTULANTE

Evaluacion de las habilidades, competencias técnicas, y la adecuacion general del postuiante a las

exigencias del perfil de cargo. En esta etapa se evaluara el siguiente factor:

- Factor apreciacion global del postulante: Entrevista realizada por videoconferencia o
presencial, efectuada por la Comision de Seleccién, aplicada a los postulantes que hayan
superado la Etapa lll. El medio que se utilizara, para la realizacion de la entrevista sera
previamente informado al correo electronico declarado por cada postulante en el portal
Empleos Publicos

La referida Comision de Seleccién estara integrada por las siguientes personas:

a) Un(a) representante del(ia) Secretaric General, segun corresponda a un cargo del nivel central o
regional, con derecho a voto.

b) Un(a) representante del Departamento de Gestion y Desarrollo Personas, designado por la
jefatura de dicho departamento, con derecho a voto.

c) Un{a) representante del area requirenie, designado por el Jefe/fa de Departamento de
Administracion y Finanzas con derecho a voto.

d) Un(a) representante de la Asociacion de Funcionarios, con derecho a voz.

El guorum minimo de las sesiones de la Comision de Seleccidn se constifuye con los gue integran

con derecho a voto.

A partir de la entrevista, cada integrante de la Comision de Seleccién asignara individualmente una
calificacion en una escala de notas de 1.0 a 7.0. a cada postulante. La asignacion de la nota se
realizara una vez concluida todas las entrevistas para el cargo respectivo, y luego de la puesta en

comun de la apreciacion de cada miembro de la comision.

El calculo del puntaje para esta etapa se realizara considerando la nota 7.0 equivalente al
maximo puntaje, y las demas se calcuiaran en una escala decreciente siendo la nota 5.0 el
minimo para avanzar a la Fase IV. Propuesta de Candidatos Elegibles, con un minimo de tres




personas y un maximo de cinco personas, respecto de las vacantes a proveer.

En caso de que no exista el minimo requerido, pasaran a la Fase IV. Propuesta de Candidatos
Elegibles, todos los candidatos que hubieren obtenido el puntaje minimo de la Etapa IV.
Apreciacion global del postulante.

En caso de igualdad en la puntuacion final, el factor de desempate sera el puntaje obtenido en la
evaluacion de la Etapa IV. De persistir la igualdad, el factor de desempate sera la nota obtenida en
la prueba de la evaluacion de la Etapa lil. De continuar ia igualdad, pasaran los candidatos en
igualdad de condiciones.

5.4.Ponderacion de etapas y factores de evaluacién

A continuacion, se incorporan “Tabla Generai De Evaluacién” y "Tabla de Puntajes”, que explican la
valoracion de cada etapa, factor y puntajes minimos para avanzar a la siguiente etapa.

a) Tabla General de Evaluacién

ETAPAS PORCENTAJE

Etapa | Anélisis curricular 15%
aapa Il Experiencia Laboral B 25%,
Etapa lll Conocimientos Técnicos 20% |
| Etapa IV Ap?eciacic’:n gﬁabélﬁé postdian_te g 40%

100%

b) Tabla de Puntajes

. s - I
Puntaje maximo

Puntaje minimo

Etapa | Analisis Curricular para avanzarala |
de la etapa A
siguiente etapa
Capacitacion y ofras actividades de
perfeccionamiento
Posee 4 0 mas cursos sefialados en el perfil 100
del cargo.
Posee entre 1 y 3 cursos senalados en el 50 100 50
perfil del cargo.
No posee capacitacion en materias
sefaladas en el perfil del cargo o no acredita 0
capacitaciones.
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Etapa Il Experiencia Laboral

Puntaje maximo

Puntaje minimo
para avanzar ala

OcilafEtape siguiente etapa

Experiencia [aboral

Experiencia profesional debidamente

acreditada de 3 afios, en areas sefialados en 100

el perfil de cargo. - ,
|Experiencia  profesional  debidamente | | :
acreditada de 2 afios, en areas sefialados en | 75 .
el perfil del cargo. , 100 50
Experiencia profesional debidamente |

acreditada de 1 ano, en areas sefialados en ‘ 50
| el perfil del cargo. j
| Experiencia profesional debidamente | |
| acreditada inferior a 1 afio, en dreas| 0 :

| sefalados en el perfil del cargo. No acredita |
| experiencia minima requerida

Etapa lll Conocimientos Técnicos

Puntaje maximo
de la etapa

Puntaje minimo

para avanzarala |

siguiente etapa

Nota 7,0 100
Nota 6,9 98
Nota 6,8 96
Nota 6,7 94
Nota 6,6 92
Nota 6,5 | 90
Nota 6.4 ] 88
Nota 6,3 86
Nota 6,2 84
Nota 6,1 82
Nota 6,0 80
Nota 5,9 78
Nota 5,8 76
Nota 5,7 | 74
Nota 5,6 f 72
Nota 5,5 70
Nota 5,4 68
Nota 5,3 66
Nota 5,2 64
Nota 5,1 | 62
Nota 5,0 ’ 60
Nota igual ¢ inferiora &4 ¢ | 0

Etapa IV Apreciacion global del

Puntaje maximo

Puntaje minimo

para avanzarala |

postulante de |z etapa o
siguiente etapa |
Apreciacion global |
Nota 7,0 T 100
Nota 6,9 [ 98 ;
Nota 6,8 96 ’
100 60 |
Nota 6,7 94 [
Nota 6,6 ‘ 92
Nota 6,5 ‘f 90 |
Nota 6,4 88
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Puntaje minimo

Etapa IV Apreciacion global del Puntaje maximo |
postulante dala etaba pe_lra .avanzar ala |
siguiente etapa
Apreciacion global
Nota 6,3 86
Nota 6,2 84
Nota 6,1 | 82
Nota 6,0 80
Nota 5,9 ‘ 78 ;
| Nota 5,8 76
| Nota 5,7 | 74
Nota 5,6 72 100 60
Nota 5,5 70
[ Nota 5.4 68 ;
Nota 5,3 66
Nota 5,2 64
Nota 5,1 |62
Nota 5,0 [ 60
Nota igual o inferior a 4,9 0

Fase IV. Propuesta de candidatos elegibles

La Comision de Seleccion, elaborara una némina de todos los candidaios con los puntajes
ponderados por etapa, ordenando esta de forma decreciente de acuerdo con el puntaje final
obtenido.

La nomina sera propuesta al Jefe de Servicio, y/o a quien este designe, a fin de analizar la propuesta
de candidatos elegibles. De estimarlo necesario, el Jefe de Servicio, y/o quien este designe podra
realizar una entrevista a los candidatos, se les comunicara oportunamente.

6. ELECCION DEL CANDIDATO

La autoridad del Servicio, dentro de sus facultades, podra nombrar a cualquiera de los postulantes
de la némina de candidatos elegibles, o bien declarar desierto el proceso de seleccion.

6.1.Notificacion de postulante seleccionado

Se notificara al postulante seleccionado el resultado del proceso de seleccion, al correo electronico
informado en el curriculum utilizado en la postulacién. Una vez practicada la notificacién, el
postulante debera manifestar expresamente su aceptacion al cargo, dentro del plazo que se indique
en la comunicacién; ademas debera remitir los documentos probatorios de los requisitos de ingreso,
dentro del plazo que se le indique.

En caso de que el postulante seleccionado, no aceptare el cargo en el plazo indicado, se podra
designar a alguno de los otros postulantes propuestos.

Una vez aceptade el cargo, se informara a los postulantes no seleccionados el resuitado de su
postulacion.

7. CALENDARIO DEL PROCESQ

El calendario del proceso de seleccion se publicara en el portal www.empleospublicos.cl, sin perjuicio
de lo anterior y por razones de fuerza mayor, el Servicio podra modificar los plazos, informando
oportunamente dicha circunstancia a los postuiantes.
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f ANEXO N°1 DECLARACION JURADA SIMPLE (ANEXO SUGERIDO)

Yo cedula de identidad N°

d
a)

b)

eclaro bajo juramento lo siguiente:
Cumpio con los requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Publica sefialados en
el articulo 12 del DFL 29 de 2004 de! Ministerio de Hacienda, que Fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de fa Ley N° 18.834, Sobre Estatuto Administrativo:
Ser ciudadano; No obstante, en casos de excepcion determinados por la autoridad llamada
a hacer el nombramiento, podra designarse en empleos a contrata a extranjeros que posean
conocimientos cientificos o de caracter especial. Los respectivos decretos o resoluciones de
la autoridad deberan ser fundados, especificandose claramente la especialidad que se
requiere para el empleo y acompanandose el certificado o titulo del postulante.
Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, 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 publico 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, v
No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni haliarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior,
tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el
ingreso encontrarse condenado porilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre

que no sea de aguellos contemplados en el Titulo V, Libro il, del Cédigo Penal

No me encuentro afecto 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 sistematizadc 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 conyuge, hijos, adoptados © 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
cualguier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos ¢ cauciones vigentes ascendentes
a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.
Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de |as autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el
nivel de Jefe de Departamento inclusive.

Las personas gue se hallen condenadas por crimen o simple deiito.

r
|

FIRMA FECHA

Si se delectare que ias declaraciones adolecen de falsedad, se presentara ia correspondiente denuncia

ante ¢l Ministerio Publico, a fin de que se investigue eventual responsabilidad penal.
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ANEXO N°2: CERTIFICADO DE EXPERIENCIA LABORAL (ANEXO SUGERIDO)

NOMBRE DEL ORGANISMO 0 EMPRESA:

Quien suscribe, ceriifica que el/la

Sr./a. . RUN , ha desempefiado las siguientes
funciones, durante el tiempo indicado:

' Nombre del | Funciones Personal a cargo |
Desde Hasta

cargo Si ‘

N°) NO (mm/aaaa) {mm/aaaa)

Se extiende el presente certificado a solicitud del interesado a fin de acreditar experiencia

especifica y ser presentado en concurso 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.
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ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE la presente resolucion en el portal www.empleospublicos.cl,
una vez que se encuentre totalmente tramitada.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

1)
D
il

S
CHILE &7

MANTE GUAJARDO
JEFA DE DEPARTAMENTO GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
JUNTA NACIONAL DE AUKILIO ESCOLAR Y BECAS

DISTRIBUCION:

- Departamento de Gestion y Desarrolio de Personas
- Oficina de Partes
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