Ia‘!ir!isterio de

il SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANISMO REGION DE AYSEN

BASES LLAMADO A PROCESO DE SELECCION PARA PROVISION DE CARGO
ANALISTA JURIDICO

CON DESEMPENO EN DEPARTAMENTO JURIDICO.

Gobierno de Chile

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias de género es una de las preocupaciones de nuestra Institucion. En tal
sentido y con el fin de evitar la sobrecarga grdfica que supondria utilizar en espafiol “o/a” para marcar la existencia de ambos sexos,
hemos optado por emplear el masculino genérico cldsico, en el entendido que todas las menciones en tal género representan
siempre a hombres y mujeres.

El Servicio de Vivienda y Urbanismo de la Regién de Aysén requiere proveer un cargo de Analista Juridico, con
desempefio en el Departamento Juridico, en la ciudad de Coyhaique.

1. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

e N2devacantes 01

e Contrata : Profesional.

e Grado : 10 EUR.

e Renta bruta mensual aprox. 1 $2.312.000 (*)

e Unidad de Desempefio : Departamento Juridico.

e Dependiente de . Jefatura del Departamento Juridico.
e Lugar de desempefio : Ciudad de Coyhaique.

(*) La renta sefialada no incluye la Asignacion de Modernizacidn, 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.

2. CONTEXTO INSTITUCIONAL DEL CARGO

2.1. Objetivo estratégico Ministerial

Gestionar con eficiencia y oportunidad los productos y servicios del MINVU, propiciando procesos innovadores,
simples y transparentes.

2.2. Ejes estratégicos Ministeriales

e  Gestionar con eficiencia los recursos financieros y materiales.

e Fortalecer el Sistema de gestidn de calidad.

e  Fortalecer sistema de monitoreo y control para la toma de decisiones.
e Avanzar hacia la descentralizacion y desconcentracion.

3. PERFIL DE CARGO

3.1. Objetivo y responsabilidad del cargo.

Apoyar las funciones del Departamento Juridico en su labor de soporte legal en la ejecucion, por parte de Serviu
Aysén de las politicas, planes y programas impulsados por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo

3.2. Funciones del cargo.
Funciones transversales al cargo:

e Analizar y monitorear informacion relevante respecto a los procesos asignados en la unidad en la que de
desempeiia.

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

e Desarrollar sistemas que permitan organizar el flujo del trabajo de sus procesos a cargo, asegurando la
calidad, precisién y optimizacion del tiempo.



3.3.

Funciones especifica del cargo:

Redaccidn y elaboracion de todo tipo de instrumentos juridicos y actos administrativos en que tenga interés o
sea parte el Servicio

Revision y/o elaboracién de resoluciones, contratos, convenios, etc.

Instruccion de sumarios administrativos;

Realizacién de gestiones judiciales y o administrativas que se le encomienden ante los tribunales de Justicia y
demas organismos publicos o privados .

Asesoria y atencidn de usuarios internos (funcionarios, prestadores de servicios, etc.) y externos (publico en
general) en materias de competencia de Departamento.

Revisidn y supervision del trabajo de la Seccidn Titulos;

Elaboracion de Informes en derecho de materias propias de la institucion.

Otras que encomiende la Jefatura directa

Funciones transversales a la organizacion:

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

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

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

Competencias del cargo.
3.3.1. Competencias transversales.

Trabajo en equipo/colaboracién: Capacidad para trabajar con otros -equipo o grupo de trabajo u otras
personas- integradamente y de manera efectiva para alcanzar metas comunes y objetivos de la Institucion;
compartir conocimientos y manifestar una predisposicion a escuchar y aceptar aportes de otras personas;
contribuir al consenso y aceptarlo; alinear los objetivos propios a los objetivos de la organizacion y/o del
equipo. Responsabilizarse de las tareas encomendadas por el equipo y comprometerse con el resultado del
trabajo grupal. Establecer relaciones de cooperacidn para que las distintas habilidades personales sean
compatibles. Preocuparse no sélo por las propias tareas sino también por las del resto del equipo de trabajo.

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

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 y hasta
encontrados, adaptando su propio comportamiento a medida que la situacidon cambiante lo requiera con el fin
de beneficiar la calidad del resultado del proceso o decisién. Disposicidon para adaptarse con facilidad, en
forma rapida y adecuadamente a distintos contextos, situaciones, medios y personas. Capacidad de modificar
la 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 personas involucradas.

Capacidad de encaminar todas las acciones al logro de lo esperado y de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucion de los resultados 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 areas afectadas, sin importar cuan pequefas sean;
verificar con precision los procesos y las tareas.

3.3.2. Competencias especificas.

e Anadlisis y evaluacion de problemas : Es la capacidad para entender una situacion en su conjunto.
Capacidad para identificar los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar y coordinar los
datos relevantes, realizando conexiones entre diferentes situaciones. Incluye entender la sucesion de
hechos en una secuencia y las relaciones causa-efecto de los hechos
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e Asesoria: Facilitar el desarrollo de los conocimientos y las habilidades de otros; proporcionar
retroalimentacion oportuna y guia para ayudarlos a alcanzar sus objetivos.

e Innovacidn: Generar soluciones creativas nuevas y diferentes para problemas o situaciones de trabajo;
probar formas diferentes y originales para abordar los problemas y las oportunidades en la organizacién.
Actuar para desarrollar valores y actitudes que impulsen ideas y cambios que impliquen mejoras en la
eficiencia de la Institucién, aunque suponga una ruptura con lo tradicional. Realizar cambios para mejorar
procesos existentes o responder a nuevas necesidades.

e Aprendizaje practico: Asimilacion oportuna de nueva informacién y su eficaz aplicacién. Se relaciona con
la incorporacion de nuevos esquemas o modelos cognitivos al repertorio de conductas habituales y
nuevas formas de interpretar la realidad o de ver las cosas.

REQUISITOS
4.1. Legales

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, a
saber:

a) Ser ciudadano.

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de 5 afos desde la fecha de expiracion de sus
funciones.

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afectos a las inhabilidades contenidas en el articulo
54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de 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, esto es:

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

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

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

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

e Hallarse condenado por crimen o simple delito.

Los postulantes que cumplan los requisitos legales detallados previamente, podran acceder a la fase de evaluacién
del proceso que se establece en estas bases.

4.2. Aspectos Deseables
Dada la relevancia y perfil del cargo, se valoran preferentemente las siguientes caracteristicas y/o condiciones:
4.2.1. Estudios o formacion educacional.

e Titulo Universitario de Abogado, otorgado por una Universidad reconocida por el Ministerio de
Educacién Publica, de una carrera de 10 semestres de duracion.
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5.

4.2.2. Perfeccionamiento y/o capacitacion.
Deseable formacién en materias asociadas al cargo, tales como:

Normativas y reglamentacidon vigente, relacionadas con la organizacion y funcionamiento de Ia
Administracion Publica del Estado tales como Estatuto Administrativo (ley 18.834) y Ley de Bases de la
Administracion del Estado

Ley y Reglamento de Compras Publicas.

Deseable conocimiento de legislacidon especifica, como Reglamentos de contratos de obra publica,
Reglamentos de programas habitacionales y otros.

Manejo de herramientas computacionales a nivel intermedio (Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet).

4.2.3. Experiencia.

e Deseable experiencia profesional comprobada en dreas de administracion publica

POSTULACION

5.1.

5.2.

Documentacion que se debe presentar.

Para formalizar la postulacion, los interesados que reunan los requisitos deberan presentar la siguiente
documentacion:

Ficha de Postulacion, segin formato adjunto. (Anexo 1)

Curriculum vitae, segiin formato adjunto. (Anexo 2)

Fotocopia simple del certificado de titulo profesional o nivel de estudios correspondiente.

Fotocopia simple de certificados que acrediten capacitacion y postitulos o postgrados.

Declaracion jurada simple que acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades contempladas en el

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

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

Administracion del Estado (Anexo 3). Si se detectare que la declaracion adolece de falsedad, se presentara la

correspondiente denuncia ante el Ministerio Publico, a fin de que se investigue eventual responsabilidad

penal.

Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad.

Certificado de situacién militar al dia, exigible solo para postulantes de sexo masculino, hayan efectuado o no

el servicio militar (Direccidon General de Movilizacién Nacional).

Certificados que acrediten experiencia laboral.

- Para estos efectos, el(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la Institucion/Empresa,
nombre del postulante, la especificaciéon del(los) cargo(s) ocupados(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 considerard 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 o trabajos realizados por él, correos
electrénicos que hagan mencién a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se
ajuste a lo indicado en el parrafo precedente.

Recepcidn de antecedentes.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontrardn disponibles para descargarlos desde la
pagina Web del Serviu Region de Aysén www.xi.serviu.cl, a contar del martes 09 enero 2018 hasta el viernes
19 de enero de 2018.

Del mismo modo, las Bases y formularios se podran retirar desde la Secretaria del Departamento de
Administracion y Finanzas del Serviu Aysén ubicada en Freire N° 5, 2° piso, Coyhaique, a contar de la misma
fecha, de lunes a jueves en horario de 9:00 a 17:00 horas y viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Para todos los efectos, estas Bases se entienden plenamente conocidas por todos los postulantes.
El Departamento Gestion de Personas, efectuara a través de la casilla MINVU EMPLEOS una publicacién

interna de la presente convocatoria, para conocimiento del personal del Ministerio de Vivienda y Urbanismo,
a nivel nacional.
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La recepcion de postulaciones en la Secretaria del Departamento de Administracién y Finanzas del Serviu
Aysén, se extenderd desde martes 09 enero 2018 hasta el viernes 19 de enero de 2018, ambas fechas
incluidas.

Los horarios de recepcion seran, de lunes a jueves de 9:00 a 17:00 horas y viernes de 09:00 a 16:00 horas. Si la
postulacidn se envia a través del correo electrénico que se indica mas adelante, el plazo de postulacién vence
a las 23:59:59 horas del ultimo dia de postulacidn.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado.

Seran consideradas dentro del proceso de seleccidén, aquellas postulaciones recibidas por correo y que
excedan el plazo de recepcidn de antecedentes, con un maximo de 4 dias habiles desde la fecha de cierre de
las postulaciones, pero que consignen en el timbre de la empresa de correos, que se despacharon dentro del
plazo establecido.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion, no se podrdn recibir nuevas postulaciones. Asimismo, no seran
admisibles antecedentes adicionales. EIl MINVU, podra requerir informacion para aclarar los antecedentes ya
presentados.

Los antecedentes pueden ser enviados por correo electrénico a la casilla rruiz@minvu.cl indicando en el
asunto el cargo para el cual postula o bien enviados o entregados directamente en la siguiente direccion:

Jefatura Departamento de Administracion y Finanzas
Serviu Region de Aysén

Freire N° 5, 2° piso

Coyhaique

REF.: Postula a cargo Analista Juridico.

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccidn, las personas interesadas
deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

El Serviu Regidn de Aysén, en un marco de igualdad de condiciones, todas las postulaciones recibidas, donde
las capacidades diferentes no son impedimento de participacion. Por ello, y a fin de contar con los medios
adecuados de evaluacidn, se solicita a los postulantes indicar en la ficha de postulacion si presentan alguna
dificultad que pueda afectar la aplicacidn de las fases de evaluacidn establecidas en estas Bases.

6. EVALUACION

6.1. Modalidad de evaluacion.

La evaluacion de los factores se realizara sobre la base de etapas sucesivas y excluyentes, por lo que el puntaje
establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determinard 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 evaluacidn, informandoseles al correo electréonico que hayan sefialado en la Ficha de Postulacion
(Anexo 1) o en su curriculum vitae.
6.2. Verificacion de cumplimiento de requisitos legales

El Departamento Gestion de Personas verificara si los postulantes cumplen con los requisitos, debiendo
levantar un acta con la ndmina total, distinguiendo aquéllos que se ajustan a los requisitos legales, de los que
no lo hacen. Ademas, deberd indicar cualquier situacidn relevante al proceso de seleccidn y dispondrd la

notificacion a las personas cuya postulacion hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

Los postulantes solo podran acceder a la fase de evaluacidon que se sefiala a continuacion, si cumplen los
requisitos legales sefialados en el punto 4.1, de estas Bases.

6.3. Etapas, factores y subfactores a evaluar.

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro (4) etapas que se indican a continuacion:
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6.4.

6.5.

6.3.1. Etapa | Factor “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”. Se compone de los
subfactores asociados a:
e  Formacion Educacional.
e Estudios de Especializacion: Postitulos y/o Diplomados.
e Capacitacién y otras actividades de perfeccionamiento.

6.3.2. Etapa ll Factor “Experiencia Profesional”, que se compone del siguiente subfactor:
e Experiencia profesional asociada al cargo.

6.3.3. Etapa lll Factor “Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion”, que se compone del
siguiente subfactor:
e Evaluacidn de competencias técnico/profesionales para el desempefio del cargo.

6.3.4. Etapa IV Factor “Evaluacion psicolaboral”, que se compone del siguiente subfactor:
e Adecuacion psicolaboral para el cargo.

Puntaje de postulante idoneo.
El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma de los puntajes obtenidos en cada una de las

etapas del proceso de seleccion. Los puntajes finales se calcularan solo respecto de aquellos postulantes que
hubieren obtenido los puntajes minimos que cada etapa requiere.

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

En caso que no existan postulantes idoneos, una vez concluidos el proceso, se debe efectuar la declaracion de
desierto de éste y realizar un nuevo proceso de seleccion.

Ponderacion, criterios de evaluacidn, puntajes, fechas y lugares de realizacion de las etapas.

En la pagina siguiente se muestra una tabla en la que se explicitan estas etapas ademas de la siguiente
informacion:

e Ponderacién de cada etapa.

e Factores de evaluacion considerados en cada etapa.

e Subfactores que se evaluaran en cada Factor.

e Criterios de evaluacién y puntaje del subfactor de acuerdo a cada criterio.

e Puntaje maximo que se puede obtener por Factor.

e Puntaje minimo de aprobacién de cada etapa, y que posibilita el avance a la etapa siguiente.
e Fechay lugar de realizacidn de la evaluacion de cada etapa.

Sin perjuicio de lo anterior y por razones de fuerza mayor, el Servicio podra modificar los plazos contenidos en
la calendarizacion, informando oportunamente dicha circunstancia a los postulantes, a través de correo
electrénico.
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PUNTAJE MiNIMO

FECHA'Y LUGAR DE

ETAPAY PUNTAIJE PJE MAX. POR - r
PONDERACION FACTOR SUBFACTOR CRITERIO SUBFACTOR FACTOR APROBACION REALIZACION
ETAPA
Formacién Educacional: EvalGa la pertinencia del titulo | Titulo profesional de Abogado 12 22-01-2018
profesional o nivel de estudios del candidato, segun las al
caracteristicas definidas en el perfil de cargo. Otros titulos profesionales afines al area del cargo. 6 24-01-2018.
(Evaluacion interna Serviu
Otros titulos profesionales ) Aysén)
Estudios de Especializacidn: postitulos y/o diplomados | Posee postitulo o diplomado en tematicas
que tengan relacion con desempefio del cargo. relacionadas con el cargo. 5
Estudios y Posee postitulo o diplomado en tematicas no
cursos de relacionadas con el cargo; no posee ninguno de los )
25‘:7 formacién estudios sefialados anteriormente o no los acredita - .
’ educacional y debidamente.
de Capacitacion y perfeccionamiento: Actividades realizadas | Posee 6 o mas cursos de capacitacion en areas
capacitacion | @ la fecha, en materias relacionadas con el cargo. relacionadas con el cargo. 8
Posee entre 3 y 5 cursos de capacitacion en areas
relacionadas con el cargo. 5
Posee 1 o 2 cursos de capacitacion en areas
relacionadas con el cargo. 3
No posee capacitacion en area relacionada con el
cargo o no la acredita debidamente. 2
Experiencia Profesional: Se evalla la experiencia en el | Experiencia profesional en area asociada a 22-01-2018
drea del cargo, desde la obtencidn del titulo profesional. administracion, por mas de 3 afos. Acreditada al
debidamente. 25 24-01-2018.
(Evaluacidn interna Serviu
Aysén)
Experiencia profesional en area asociada a
I . L ~ .
2550 Experiencia Zdr;znstrauon, entre 2 y 3 afos. Acreditada . )5 15
° profesional ebidamente.
Experiencia profesional inferior a 2 afios.
5
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o PUNTAIJE MINIMO FECHA Y LUGAR DE
POI:;?:Q(;ON FACTOR SUBFACTOR CRITERIO S:lBJ?AT(I:-\:;R Pl EF';_,\I?_;(C')RPOR APROBACION REALIZACION
ETAPA
Evaluacion de competencias técnico/profesionales. 29/01/2018
Entrevista individual y/o actividad grupal, aplicadas a los | Adecuacién alta para el cargo 25 al
postulantes que hayan superado la Etapa Il, basada en 31/01/2018
Aptitudes una metodologia de evaluacién de competencias técnico Freire 05, 3° piso
m especificas | profesionales fjefinidas para el cargo y su.a.decuacién Adecuacin media para el cargo 15 Coyhaique.
259% para E|~ respecto del nivel de dominio esperado. Participara en la 25 15 Fechay hora se
desempefio | evaluacién la jefatura del Departamento luridico y/o comunicara
del cargo. quien éste designe. oportunamente por
Adecuacion baja para el cargo 5 correo electrénico
Adecuacion psicolaboral para el cargo: Entrevista y/o 01/02/2018
evaluacién psicolaboral realizada por un profesional | Recomendable para el cargo 25 al
psicélogo a los postulantes que hayan superado la etapa 06/02/2018
Ill, orientada a identificar estilos y aspectos de la Freire 05, 3° piso
v Evaluacion personalidad y la presencia de las competencias (excepto . 25 15 Coyhaique.
25% psicolaboral | |as técnico/profesionales que se evaltan en la fase Recomendable con observaciones para el cargo 15 Fechay hora se
anterior) concordantes con el perfil especificado para el comunicara
cargo. oportunamente por
No recomendable para el cargo 5 correo electrénico
Puntaje minimo para ser considerado idéneo 51
PUNTAIJE TOTAL 100
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7.

CIERRE DEL PROCESO

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Acta del Proceso de Seleccion.

Se extenderd un acta del proceso de seleccidn, en la que se dejard constancia de los fundamentos y
resultados de la evaluacion de los candidatos, asi como también, la informacidn necesaria para que cada
participante del proceso de seleccién pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia,
en cuanto a su relacion con los requerimientos del cargo.

Propuesta de candidatos.

Como resultado del proceso de seleccion, el Departamento de Administracidn y Finanzas confeccionara
una nomina con los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores puntajes, con un
maximo de tres respecto del cargo a proveer.

En caso de igualdad en la puntuacion final, el factor de desempate serd el puntaje obtenido en la
evaluacion de “Aptitudes especificas para el desempefio del cargo” correspondiente a la Etapa lIl.

La ndmina en su caso, sera propuesta al Director Regional Serviu Aysén, a objeto que seleccione a una de
las personas propuestas.

La citada jefatura seleccionara a una de las personas propuestas. Para ello, podra realizar una entrevista a
los candidatos.

Notificacion a postulante.

Se notificard personalmente o por carta certificada al postulante seleccionado. La notificacién por carta
certificada se practicara a la direccidon consultada via correo electrénico, y se entendera practicada al
tercer dia de expedida la carta.

Una vez practicada la notificacidn, el postulante debera manifestar expresamente su aceptacion al cargo,
dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion, aportando en original o en copia
autentificada ante Notario, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso, dentro del plazo que
se le indique. Si asi no lo hiciere, se nombrara a alguno de los otros postulantes propuestos.

Fecha en que se resolvera el proceso de seleccion.

El proceso de seleccidn se resolvera a mas tardar el 16 de febrero de 2018.

El Departamento de Administracion y Finanzas, comunicard mediante correo electrénico a todos 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 texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, fijado por el D.F.L. N° 29/04 de Ministerio de
Hacienda.

Condiciones Generales

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

e Los documentos originales o en copia autentificada ante Notario que acrediten los requisitos legales y
de formacidon educacional, serdn solicitados solo al postulante seleccionado, una vez finalizadas todas
las etapas de este proceso de seleccion.

Seccién Seleccién e Ingreso - Departamento Administracién y Finanzas
Serviu Regién de Aysén



ANEXO 1
FICHA DE POSTULACION

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo electrdnico autorizado para el presente Proceso de seleccion

Teléfono Red Fija Teléfono Movil Otros Teléfonos de Contacto

Cargo al que postula

Region

marcar y luego seleccione activar en “valor predeterminado”).

Sefiale si presenta alguna discapacidad que le produzca impedimento o dificultad en la aplicacion de los
instrumentos de seleccion que se le administraran (Haga doble click sobre la casilla de verificacion que desee

siC] No []

Si la respuesta es si, favor indique:

FisicA [] VISUAL [] AUDITIVA []

OTRA[]

Documentos que adjunta

Marque con una X

Ficha de postulacidn, seglin formato adjunto (Anexo 1)

Curriculum Vitae (Anexo 2)

Fotocopia simple del certificado de titulo profesional o nivel de estudios correspondiente

Fotocopia simple de certificados que acrediten capacitacion, perfeccionamiento o estudios de
postitulos o postgrados

Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Declaracion jurada simple (Anexo 3)

Copia Cédula de Identidad

Certificado de situacion militar al dia.

Otros. Indique.

Indicar con una X el medio a través del cual se enterd de este proceso de seleccion

Pagina Web MINVU MINVU EMPLEOS Portal Empleos Publicos Otros medios. Sefiale

La presente postulacidon implica mi aceptacién integra de las Bases del presente proceso de seleccidn, a las cuales

me someto desde ya.

Declaro asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el MINVU Central, en la ciudad de Santiago.

Firma:

Fecha:

Seccién Seleccién e Ingreso - Departamento Administracién y Finanzas

Serviu Regién de Aysén

10




ANEXO N° 2
CURRICULUM VITAE RESUMIDO

1. DATOS PERSONALES

Apellidos postulante

Teléfono y/o casilla electrénica

2. TiTULO(S) OBTENIDO(S)

Titulo obtenido

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de titulacion

Titulo obtenido

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de titulacion

3. POSTGRADOS — POSTITULOS (MARQUE CON UNA X)

| | Diplomado

\ Otro

Doctorado \ | Magister \ | Postitulo
Nombre :

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Duracion en horas

Fecha de realizacion

Doctorado ‘ | Magister ‘ ’ Postitulo

’ | Diplomado

‘ ‘ Otro

Nombre

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Duracidn en horas

Fecha de realizacion

Doctorado \ | Magister \ | Postitulo

| | Diplomado

\ \ Otro

Nombre

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Duracién en horas

Fecha de realizacion

4. CURSOS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Registrar s6lo aquellas actividades de capacitacion que tengan directa relacion con el cargo al que postulay que

no se hayan sefialado en el punto anterior.

Nombre actividad Organismo Fecha N° de
(dd/mm/aaaa) horas
11

Seccién Seleccién e Ingreso - Departamento Administracion y Finanzas
Serviu Region de Aysén




5. EXPERIENCIA LABORAL

5.A.- CARGO ACTUAL

Nombre del cargo

Organismo

Fecha de asuncién

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:

Nombre del cargo

Organismo/Empresa

Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

Nombre del cargo

Organismo/Empresa

Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

Nombre del cargo

Organismo/Empresa

Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

6. REFERENCIAS LABORALES

Indique 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
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Nombre del Contacto

Cargo

Organismo/Empresa

N° Teléfono

Correo electrénico

Nombre del Contacto

Cargo

Organismo/Empresa

N° Teléfono

Correo electrénico

7. COMENTARIOS

Incluir aqui otros antecedentes que considere relevante

Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante -puede adjuntar ademds, su Curriculum 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 Cédigo Penal

Seccién Seleccién e Ingreso - Departamento Administracién y Finanzas
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Cédula de Identidad N° ,

Declaro bajo juramento lo siguiente:

e Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra c del Estatuto Administrativo)

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto

Administrativo)

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por

crimen o simple delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

e No estar afecto a las inhabilidades sefialadas 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.

FIRMA

FECHA

Si se detectare que las declaraciones adolecen de falsedad, se presentara la correspondiente denuncia ante el
Ministerio Publico, a fin de que se investigue eventual responsabilidad penal.
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