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BOCUMENTO OFICIAL

LLAMA A CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
DE PLANTA DE AUXILIARES Y APRUEBA
BASES ADMINISTRATIVAS DEL CONCURSO.

SANTIAGO, 14 AGO. 2017

EXENTA N° 4 4 7

VISTOS: Lo establecido en el DFL
N°¢ 29, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834; lo previsto en las leyes
N° 19.479, articulo 10; Ley 19.646, articulo N° 22; Ley N°
19.882, articulos N° 27, numeral 2 y articulo N° 67, sobre
Nuevo Trato Laboral; el Decreto (Hda) N° 370, de 2005 que
aprueba el Reglamento de Concursos Internos de
Promociones del Personal de la Direccién de Presupuestos
y el D.S. N° 69, de 2004, Reglamento sobre Concursos del
Estatuto Administrativo, DFL N° 2, de 2004, que fusiona las
Plantas de Personal de la Direccién de Presupuestos y sus
modificaciones y el Decreto (Hda). N° 836, de 2009 y

CONSIDERANDO: Que, se
encuentran vacantes un cargo grado 19° y dos cargos
grado 20° de la Planta de Auxiliares. Que, por razones de
necesidad del Servicio se requiere proveer los cargos
precedentemente indicados, mediante concurso regulado
por la normativa sefialada en los Vistos.

Que en virtud de lo establecido en
el articulo 8° del Decreto de (Hda) N° 370 de 2005,
en sesion del dia 14 de agosto de 2017, el Comité de
Seleccion aprobé la propuesta de bases del concurso
para el estamento auxiliar.

RESUELVO

1° LLAMESE a concurso interno de promocién para la
provision de un cargo grado19° EUR y dos cargos grado 20°
EUR de la Planta de Auxiliares de
Presupuestos.

2° APRUEBENSE
continuacioén se indican;

las bases administrativas que a

la Direccién de
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BASES CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
PLANTA AUXILIARES
Un cargo grados19° EUR y dos cargos grado 20° EUR
DIRECCION DE PRESUPUESTOS

1.- NORMATIVA DEL CONCURSO INTERNO

La Direccion de Presupuestos llama a concurso interno de promocion, para proveer un cargo grado 19°
EUR y dos cargos grado 20° EUR de la Planta de Auxiliares, para desempefiarse en las condiciones que se
detallan.

El presente documento establece las bases que regulan el llamado a concurso interno de promocién para
proveer los cargos ya sefialados, en la Planta de la Direccién de Presupuestos.

El proceso esta regido por las normas contempladas en el DFL N° 28 de 2004, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°® 18.834 sobre Estatuto Administrativo; el Decreto (Hda).N° 370, de
2005 que aprueba el Reglamento de Concursos Internos de Promociones del Personal de la Direccién de
Presupuestos y el Decreto Supremo N° 69, de 2004, Reglamento sobre Concursos del Estatuto
Administrativo, el DFL N° 2, def 2004 que fusiona las Plantas de Personal de la Direccion de Presupuestos
y el Decreto (Hda.) N° 836, de 2009, todos del Ministerio de Hacienda

Las bases del concurso estaran disponibles en la web e intranet institucional y en el Sub-Departamento de
Recursos Humanos de la Direccion de Presupuestos, entre los dias 16 al 31 de agosto de 2017, ambas
fechas inclusive.

2.- CARGOS A PROVEER

Los cargos de Planta especificamente corresponden a un cargo grado 19° EUR y dos cargos grado 20°
EUR.

GRADO o FECHA :
CARGO EUS N° VACANTE VACANCIA FUNCION
Auxili 19 1 01° enero
uxihiar 2015 Apoyar la funcién administrativa
en labores de  servicios
Auxiliar 20 1 01 febrero menores, tales como:
2008 conduccion  de  vehiculos
fiscales y/o recepcién, despacho
- 12 diciembre | entrega de correspondencia y/o
Auxiliar 20 1 2013 tramitacion en general o
funciones en bodegas.

El lugar en el que deberan desempefiar el cargo sera en la Direccion de Presupuestos, Teatinos N°120 y
Bombero Ossa N° 1010, Santiago.

3.- REQUISITOS DE POSTULACION

3.1. Requisitos generales

Los que establece el Reglamento de Concursos Internos de Promociones del Personal de la Direccién de
Presupuestos, en su articulo N° 13, a saber:

A la fecha de postulacion al concurso.

a. Podran postular (los) funcionarios de planta y los empleados a contrata que se hayan
desempefado en este Servicio por un lapso no inferior a cuatro afios, que cumplan con los
requisitos correspondientes y se encuentren calificados en Lista 1, de Distincién o en Lista 2,
Buena, rigiendose en lo demas por las disposiciones del articulo 10 de la ley N°® 19.479.

b. Cumplir con los requisitos establecidos en el DFL N°2 del Ministerio de Hacienda de 2004.
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3.2. Requisitos especificos

De acuerdo a lo establecido en el Decreto N° 370 de 2005 que aprueba el Reglamento de Concursos
Internos de Promociones del Personal de la Direccién de Presupuestos, se evaluaran 4 factores, con una
ponderacion de 25% cada unc:

N° Factor Ponderacion Descripcién

Conjunto de competencias, capacidades,
formacion sistematica e idoneidad que se
establezcan como convenientes y aconsejables,
de acuerdo con las exigencias propias del cargo a
que se postula y del ejercicio de las funciones que
éste tenga asignadas.

1 Aptitud para el Cargo 25%

Corresponde al promedio de las fres Ultimas
calificaciones o en su defecto las que tuviese el
postulante, pudiendo valorarse diferenciadamente
los factores de ésta.

2 Desempefio Funcionario 25%

Aquella que el Director de Presupuestos defina y
: establezca para estos efectos, la que podra
corresponder a una mayor especializacion,
actualizacién o desarrollo de los conocimientos y
habilidades de los funcionarios en materias afines
. a las funciones del servicio, sean efectuadas al
interior del Servicio o fuera de él.

3 ! Capacitacién Pertinente 25%

Comprende el desempefio de cargos, cuyas
Experiencia Laboral 259% funciones sean afines o se justifiquen como

Calificada precedente util al desempefio del cargo que se
concursa.

4.-

41

4.2

4.3

4.4

De utilizarse subfactores dentro de los factores, su ponderacion individual no podra ser inferior a un 20%

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

En el acto de postulacion, los(as) interesados(as) deberan adjuntar los certificados extendidos por el
Subdepartamento de Recursos Humanos de Dipres que acrediten el cumplimiento de los requisitos de
la letra c), del articulo 12° y c) del articulo 13° del Reglamento de Concursos Internos de Promociones
del Personal de la Direccién de Presupuestos. Estos certificados (salvo el de antigiiedad laboral en la
Administracién del Estado el que debera ser gestionado por el propio interesado cuando haya estado
contratado en ofras reparticiones publicas) deberan ser solicitados personalmente al Jefe del
Subdepartamento de RR.HH. a partir del dia 16 de agosto de 2017. En esa oportunidad, se le hara
entrega de un numero Unico de identificaciéon para individualizar al funcionario durante todo el proceso
de seleccion. La individualizaciéon de cada candidato con su nimero de identificacion sera custodiado
por el Presidente del Comité de Seleccién en sobre cerrado, el que se abrird por el Comité de
Seleccion una vez que se conozcan los puntajes finales obtenidos por cada postulante.

Para la postulacion se debera adjuntar todos los certificados a la Ficha Unica de Postulacién,
antecedentes que se deberan entregar en el Subdepartamento de RR.HH. al encargado de la
recepcion en un sobre cerrado, indicando. “Concurso de Promocion Planta de Auxiliares”, e
identificandose solo con el numero de folio, que se le haya entregado al momento de solicitar los
certificados.

El plazo de recepcion de postulaciones se extendera, desde la fecha en que se inicia la entrega de las
bases y hasta 12 dias habiles después del inicio del periodo de entrega de éstas. Esto es, entre los
dias 16 y el 31 de agosto de 2017, ambas fechas inclusive. Seran consideradas dentro del plazo
aquellas postulaciones recepcionadas por correo y las que excedan el plazo maximo de recepcién de
antecedentes, s6lo si consignan en el timbre de la empresa de correos, que se despacharon dentro
del plazo.

La presentacion de formularios de postulacién incompletos y/o no presentacién de los antecedentes
que respalden el cumplimiento de requisitos, sera considerado incumplimiento de éstos, por lo cual la
postulacion no sera aceptada, a menos que se complete el Formulario Unico de Postulacién ylo
antecedentes antes del vencimiento del plazo de postulacion.
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4.6

4.7

43

5.-
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Al término del plazo de recepcion de antecedentes, el Comité de Seleccion verificara si los(as)
postulantes cumplen con los requisitos de promocion mencionados en el punto 3 de las bases,
debiendo levantar un acta con los(as) postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacion
relevante al concurso en esta etapa. Asimismo, dispondra la notificacion de todos los(as)
funcionarios(as) postulantes respecto de su situacion relativa al concurso, indicando causal en caso
de rechazo.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacién de los instrumentos de seleccibn que se administraran, deberan informarlo en su
postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los(as) postulantes que se presenten al concurso.

Este concurso de promocién se lievara a cabo en tanto haya a lo menos un postulante que cumpla
con los requisitos.

El acto de postular implicara la aceptacion del funcionario a las disposiciones establecidas en las
presentes bases.

PROCESO DE SELECCION

La evaluacion de los factores se llevard a cabo en forma simultanea, por lo que no existiran puntajes
minimos requeridos para aprobar etapas, sino que todos/as los/as postulantes que cumplan con los
requisitos, pasaran por todas las etapas contempladas en el proceso de seleccién. Los factores se evaluaran
de acuerdo al orden y ponderacién que para cada caso se indica y la evaluacion sera realizada integramente
por una empresa externa, de acuerdo a las certificaciones que se acomparien.

Podran acceder al proceso de evaluacion que se seflala a continuacién, aquellos/as candidatos/as que
cumplan los requisitos detallados en el punto 3 de las presentes Bases.

Pianta Factor de Puntaje Sub-factores Puntaje maximo
Evaluacién Maximo sub-factor
Factor
_ Evaluacion de
Aptitud para el 100 Competencias de! perfi 60
cargo (25%) :
[ Conocimientos genéricos | 40
Promedio de las tres
dltimas calificaciones 40
obtenidas
Auxiliares Factor Rendimiento,
Desempefio 100 e ealfioaciones 30
Funcionario obtenidas
(25%)
Factor Comportamiento
Funcionario, promedio de
s 30
las tres tltimas
calificaciones obtenidas
Capacitacién 100 Capacitacion Pertinente 100
Pertinente (25%) 2016
| Antigiledad en el Servicio | 50
Experiencia Antigiedad en los dos 30
Laboral 100 ultimos grados
Calificada (25%) Antigiedad Laboral en la 20
Administracion del Estado
| TOTAL ] 400 [ 400

| Puntaje Minimo para ser considerado/a postulante idoneo/a: 240 puntos.
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5.1. Factor Aptitud para el Cargo (25%)

Conjunto de competencias que se establecen como necesarias considerando las exigencias propias del
cargo y del ejercicio de las funciones que éste tenga asignadas.

5.1.1. Sub-factor: Evaluacion de Competencias del Perfil (60%)

Modelo Teédrico de Competencias: Una "competencia” es una caracteristica subyacente de un(a) individuo,
que esta relacionada causalmente a un desemperio efectivo con respectc a un criterio de referencia y/o
superior, en una situacién o puesto de trabajo.

Evaluacién:

El Sub-factor competencias relevantes sera evaluado a partir de una Entrevista de Eventos Conductuales, la
cual sera de caracter individual, y ejecutada por personas calificadas para ello. Mediante la codificacién de
las competencias identificadas es posible evaluar el nivel y frecuencia de cada una de las competencias
demostradas por cada candidato al cargo.

A continuacién se sefialan las competencias relevantes requeridas para obtener un alto desempefio en el
cargo de AUXILIAR DE LA DIPRES, es decir, representan aquellos comportamientos laborales que son

propios del desempefio de este tipo de funciones vinculados a aitos niveles de desempeifio.

R :
Habilidad para generar iniciativas y
concretizarlas en acciones. Implica
adaptarse a nuevas alternativas o 3
formas de enfrentar situaciones, Actua Adelantandose.
mostrando una clara tendencia a Crea oportunidades o minimiza problemas
1 INICIATIVA generar diferentes propuestas. Supone | potenciales. Se prepara con el tiempo
' la habilidad de anticiparse a posibles | necesario para ejecutar las actividades
oportunidades y/o problemas, planificadas, de modo de que no generar
entregando soluciones innovadoras, | estrés e improvisacion en su gestion o en la
manteniendo como marco regulatorio | de su personal a cargo.
los reglamentos y estandares de
DIPRES N
Implica trabajar por la claridad de 2
roles, procedimientos, acuerdos claros | Muestra una Preocupacién General por el
PREOCUPACION y cqmpartidos y otorgarle al trapajo la _ Ordeny la Claridaq.
2 POR ORDEN Y calidad que se requiere para brindar | Busca clarificar roles, expectativas, tareas y
' servicios o productos que cumplan con | datos. Se rige por los procedimientos de
CALIDAD las expectativas de clientes tanto trabajo estipulados por DIPRES, para prestar
internos como externos. un buen servicio, asegurando el cumplimiento
] de los estandares de calidad.
Trabajar de manera eficiente para 2
alcanzar un estandar de excelencia. Trabaja para Alcanzar Estandares de
Este puede ser: Otros.
ORIENTACION AL a) sus propios logros anteriores Trabaja para alcanzar un estandar fijado por
3. LOGRO b) una medida objetiva la organizacion (ejemplo: se ajusta a un
c) el rendimiento de otros d) metas presupuesto, alcanza resultados,
puestas por el propio individuo requerimientos de calidad). Cuando se le
e) algo que nadie ha realizado asigna un trabajo se preocupa de alcanzar los
resultados que han sido definidos.
3
Monitorea la Satisfaccion del Cliente.
Recepciona requerimientos y disefia
A soluciones a necesidades que son detectadas
4 or‘gsgwgg) ZJLDE Deseo de ayudar o servir a otros, de | por las distintas areas de DIPRES. Monitorea
' suplir sus necesidades. la satisfaccion del cliente para garantizar un
CLIENTE servicio de calidad. Se comunica
periodicamente para verificar la satisfaccion
del cliente respecto a lo solicitado. Propone
__soluciones a problemas de servicio al cliente.
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Implica la disposicién a cooperar con
los demés integrantes de la institucion,
especiaimente con su equipo de
trabajo, valorando el aporte que cada
uno entrega desde su rol y

3
Colabora Activamente y se Compromete a
Cumplir Acuerdos.
Estd dispuesto a colaborar activamente,

que promuevan las metas y
necesidades organizacionales.

5 TRABAJO EN comprendiendo el impacto de su consultando y ofreciendo su ayuda a otros con
' EQUIPO actuacion en otros. Ademas contempla | frecuencia. Se refiere a la mayor parte de los
facilitar las instancias de coordinacion | miembros del equipo y pares en términos
€ON usuarios y organismos positivos. Cumple oportuna y
interinstitucionales requeridos parael | satisfactoriamente con los  acuerdos
cumplimiento de los objetivos de adquiridos.
DIPRES.
Habilidad y deseo para alinear sus 3
necesizgzgzs cr(ijcrr(ii(;]acgfass CO:];?:S dela Maximiza su Aporte a la Organizacion.
6 COMPROMISO or anizacic";r? de actuar)::ie manera Realiza concesiones personales en funcién
" | ORGANIZACIONAL g ’ del logro de objetivos de DIPRES. Se esfuerza

por generar acciones que maximicen su
aporte a la institucién.

El puntaje de los postulantes se determinara bajo la siguiente escala, en funcién del porcentaje de ajuste de

las competencias evaluadas de los postulantes al perfil de competencias establecido por Dipres.

al :::;f:;ago‘::p?tﬁzas Puntaje Puntaje Ponderado

| 96% a 100% [ 100 I 60
[ 90% a 95% [ 91,7 | 55
| 85% a 89% [ 83,4 [ 50
[ 80% a 84% [ 75,1 [ 45
l 75% a 79% [ 66,8 | 40
[ 67% a 74% | 58,5 | 35
| < 66% l 1,7 I 1

5.1.2. Sub-factor: Conocimientos Especificos (40%)

5.1.2.1.- Son aquellos conocimientos requeridos de una manera relevante para el desempefio concreto de
los cargos. Se medira con la aplicacién de una prueba de conocimientos, la cual sera disefiada por el Comité
de Seleccién de Concursos de Promocién.

5.1.2.2.- La prueba sera aplicada en forma simultanea a todos los(as) postulantes, en dependencias del

edificio de Teatinos 120, el dia viernes 8 de septiembre de 2017.

5.1.2.3.- Se podran considerar preguntas de las siguientes materias:

. Estatuto Administrativo, Titulo ill, de las Obligaciones Funcionarias, parrafo

1°y 2°, Titulo IV De los Derechos Funcionarios, Parrafo 1°, 3° y 4°.
) Tramitacién Bancaria General
. Estructura Organizacional Dipres

5.1.2.4.- La escala de evaluacioén se muestra en la tabla siguiente

T - T
| 7,00 | 100,0 | 40
| 600a699 | 87,5 | 35
| 500a599 | 75,0 ' 30
| 4002499 | 62,5 ! 25
! <399 | 25 | 1
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5.2. Factor Desempeiio Funcionario (25%)

Este factor mide el desempenfio de los(as) funcionarios(as) a través del promedio de notas de los procesos
calificatorios en los periodos: 2013 — 2014, 2014 - 2015 y 2015 - 2016, considerando los siguientes

subfactores:

a. Promedio de las tres ultimas calificaciones obtenidas, o s6lo las que tuviere, si tiene menos
calificaciones. (40%)

b. Promedioc de las tres ultimas calificaciones obtenidas, en el Factor Rendimiento (30%)

c. Promedio de las tres ultimas calificaciones obtenidas en el Factor Comportamiento Funcionario

(30%)

5.2.1. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 - 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o s6lo las que tuviere, si tiene menos calificaciones. (40%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacién, que se aplicaran a este sub-factor:

I Calificacion | Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
l 100 | 100,00 ! 40
l 99,00 a 99,99 i 90,00 l 36
1 98,00 a 98,99 | 70,00 | 28
| 97,00 a 97,99 | 60,00 l 24
| 96,00 a 96,99 ! 50,00 | 20
l 95,00 a 95,99 1 40,00 | 16
[ 94,00 a 94,99 1 30,00 ] 12
[ 93,00 a 93,99 ! 20,00 [ 8
| 92,00 a 92,99 | 15,00 ! 6
] 81,00 a 91,99 | 10,00 i 4
] 90,01 a 90,99 { 5,00 | 2
[ < 90,00 | 2,50 l 1

5.2.2. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 — 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o sélo las que tuviere, si tiene menos calificaciones, en el Factor Rendimiento (30%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacion, que se aplicara este sub-factor:

I Calificacion i Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
l 10,00 ' 100,00 l 30,00
| 9,00 a 9,99 | 75,00 I 22,5
i 8,00 a 8,99 | 50,00 l 15,00
I 7,00a7,99 ! 25,00 ] 7,50
| <6,99 3,33 l 1,00

5.2.3. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 — 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o solo las que tuviere, si tiene menos calificaciones, en el Factor Comportamiento Funcionario

(30%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacion, que se aplicara a este sub-factor:

[ Calificacion | Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
| 10,00 | 100,00 [ 30,00
[ 9,00 a 9,99 I 75,00 l 22,5
l 8,00 a 8,99 i 50,00 | 15,00
[ 7,00a7,99 | 25,00 I 7,50
[ <6,99 | 3,33 { 1,00
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5.3. Factor Capacitacion Pertinente (25%)

Se considerara capacitacién pertinente toda aquella que el funcionario(a) acredite ante el Comité de
Seleccion y haya sido considerada como tal por el Director de Presupuestos, en el afio 2016, hasta el
momento del llamado a concurso.

5.3.1. Sub factor: Capacitacion Pertinente 2016 (100%).
En este subfactor se considerara toda aquella capacitacién que habiendo sido definida como tal por el
servicio (la declarada como habilitante para promociones), sea acreditada por el o la funcionario(a) ante el

comité de seleccion.

E! puntaje asociado a este factor estara constituido por la nota obtenida en la capacitacién del afic 2016, la
que tendra una ponderacion final de un 25% y su escala sera la siguiente:

Notas Obtenidas l Puntaje | Puntaje Ponderado

[ 7.0 | 100 [ 100
[ 6,75 a 6,99 | 90 | 90
[ 5,95 a 6,74 [ 80 [ 80
| 5,45 a 5,94 ] 60 | 60
[ 4.95a5,44 { 40 [ 40
[ 4,452 4,94 | 20 | 20
[ 4,00 24,44 [ 10 [ 10
| Igual o menor a 3,99 [ 0 | 0

5.4 Factor Experiencia Laboral Calificada (25%)

Comprende el desempefio de cargos, cuyas funciones sean afines o se definen como precedente Util al
desemperio del cargo que se concursa. Este factor se subdivide en los siguientes sub-factores:

5.41 Sub factor: Antigliedad en el Servicio (50%)

Comprende los afios que el/la funcionario/a se ha desempefiado en el Servicio en calidad de Contrata,
Planta o Suplencia.

Este Sub-factor se calculara desde la fecha de ingreso al Servicio hasta la fecha del llamado a Concurso,
considerandose tanto desemperfios en el Servicio continuos y/o discontinuos.

Afios de A_ntlguedad Puntaje Puntaje Ponderado
en Dipres
tgual o mayor a 19'aﬁos, 6 100 60
meses y un dia.
16 afos, 6 meses y un dia 80 48
a 19 aflos, 6 meses.
12 afios,,6 meses y un dia 60 36
a 16 afios, 6 meses
8 afios, 6 meses un dia a
12 afios, 6 meses 40 24
| 4 afos a8 afiosy 6 meses | 20 12

5.4.2 Sub factor: Antigiiedad en los dos ultimos grados Dipres (30%)

Comprende el tiempo que el/la funcionario/a ha permanecido en los dos Gltimos grados al momento del
llamado a Concurso.
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eﬁ’(‘lc:)ss %Ttﬁ:?gigsgs 1 Puntaje Puntaje Ponderado
] 8 afios y mas ] 100 I 30
[ 7 afios a 7.99 afios [ 90 | 27
l 6 afios a 6.99 afios [ 80 [ 24
| 5 afios a 5.99 afos | 70 [ 21
f 4 afios a 4.99 afios [ 60 [ 18
l 3 afios a 3.99 afios [ 50 | 15
[ 2 afios a 2.99 afios [ 40 [ 12
| 1afoa 1.99 afios [ 30 l 9
! Menos de 1 afio ! 20 ] 6

5.4.3 Sub factor: Antigiiedad laboral en la Administracion del Estado (20%)

Comprende el total de tiempo que el/la funcionario/a acredite como tiempo trabajado en la Administracion del
Estado, segun lo establece la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. Se debera acreditar con un certificado de Dipres y en el caso que haya estado contratado en
otras reparticiones publicas con el certificado correspondiente

Aios de Antigiiedad
Laboral en la . .
Administracién del Puntaje Puntaje Ponderado
Estado
Igual o mayor a 19'anos, 6 100 10
meses y un dia.
16 afos, 6 meses y un dia 80 8
a 19 afios, 6.
12 afos,,6 meses y un dia 60 6
a 16 afios, 6 meses.
8 afos, 6 meses un dia a 40 4
12 afios, 6 meses.
| 4 afios a 8 afios y 6 meses. | 20 2

6. MODALIDAD DE EVALUACION

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en forma simultanea, es decir, los resultados de las
pruebas de conocimientos y entrevistas de eventos conductuales y/o test, no se daran a conocer hasta
el final del proceso. Tanto la fecha como el lugar en que se realizaran, seran informados
oportunamente a los(as) postulantes por medio del mecanismo que sefiale el Comité. La no
presentacién del postulante aceptado, a cualquier actividad de evaluacién, serd considerada como
desistimiento de su postulacion al cargo. No se aceptaran atrasos a las respectivas citas.

El Comité podra encomendar a empresas de consultoria la ejecucion de este proceso de seleccién, asi
como otras actividades operativas del concurso que considere procedentes.

En todo caso, todos los instrumentos de seleccion que se apliquen (pruebas, test, entrevistas),
deberan estructurarse sobre bases que consideren una evaluacién cuantificable y estandarizada, que
permita resultados comparables entre los postulantes y entregue la evaluacion relativa de cada uno de
ellos. El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita con la respectiva valoracion de
cada respuesta, visada previamente por el Comité.

Para los efectos de aplicacién y evaluacion de las pruebas y test, se mantendra en secreto la identidad
de cada candidato(a).

Durante la aplicacion de los elementos de seleccién, a excepcion de la entrevista de eventos
conductuales, podran estar presentes los(as) funcionarios(as) Representantes del Personal gue
integran el Comité.
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7. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

7.1. El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje ponderado obtenido en cada
factor de seleccién, segun lo establecido en las bases del concurso.

7.2. Para ser considerado postulante idoneo, el candidato debera haber participado en todas las etapas y
reunir al menos 240 puntos en el total de ellas.

7.3. El postuiante que no retna dicho puntaje sera declarado postulante no idéneo.

7.4. El concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, es decir, porque no se
alcance el minimo puntaje definido.

7.5. En caso que no existan postulantes idéneos una vez concluido el proceso, el Jefe Superior del Servicio
podra llamar a un nuevo concurso, el que debera ser publico.

8.- PROVISION DE LOS CARGOS

8.1.- La provisién de los cargos vacantes de cada planta se efectuara, en cada grado, en estricto orden
decreciente, conforme al puntaje obtenido por los postulantes idéneos. Para ello, respecto de cada
planta en concurso, se confeccionara un listado de postulantes idéneos, en orden decreciente, de
acuerdo al puntaje obtenido.

8.2.- Las vacantes que se produzcan por efecto de la provision de los cargos conforme al articulo anterior,
se proveeran en acto seguido, como parte del mismo concurso y siguiendo iguales reglas.

8.3.- En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados conforme al resultado de la tltima
calificacién obtenida, y en el evento de mantenerse esta igualdad, decidira el Director de Presupuestos.

8.4.- Una vez aplicadas las normas anteriores, las vacantes que subsistieren, de proveerse, se sujetaran a
las normas generales de la ley N° 18.834.

8.5.- El concurso podra ser declarado desierto total o parcialmente por falta de postulantes idéneos,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el
concurso.

8.6.- Declarado desierto un concurso, las vacantes que subsistieren seran provistas con arreglo a las
disposiciones generales sobre concursos publicos que contempla el parrafo 1° del titulo Il de la ley N°
18.834.

8.7.- El Comité de Seleccion ordenara la notificacion personal o por carta certificada dirigida al domicilio que
registra el funcionario en el servicio, del resultado obtenido en el concurso.

8.8.- Una vez tomado de razon por Contraloria General de la Republica, se publicard en la intranet
institucional los resultados del mismo, por medio del acta final.

9.- PRESENTACION

Finalizado el proceso, el Comité de Seleccidon levantara acta del mismo, informara del resultado del
concurso y propondra al Director de Presupuestos una lista o ranking de los postulantes, ordenados de
mayor a menor puntaje por cada cargo vacante.

10.- RESOLUCION DEL CONCURSO

Con el resultado del concurso, el Director de Presupuestos notificard personalmente o por carta
certificada al funcionario(a) seleccionado(a), quien debera manifestar por escrito ante el
Subdepartamento de Recursos Humanos de la Divisién de Gestion Interna, dentro del plazo de 3 dias
habiles contados desde su notificacién, su aceptacién al cargo. Si no manifiesta su voluntad, se
entendera que acepta la promocion en los términos que le fue notificada.

Si el postulante seleccionado rechaza su promocién, se retrotraera el proceso de provisién de cargo,
debiendo proveerse éste con el siguiente postulante idoneo, de acuerdo al puntaje obtenido en el
concurso.

Recibida la aceptacién por parte del postulante seleccionado, el Director de Presupuestos emitira a
Resolucién con el nuevo nombramiento, el cual comenzara a regir a partir de la fecha en que ésta quede
totalmente tramitada.
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Los (as) postulantes que observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar ante la Contraloria
General de la Republica en los términos establecidos en el articulo 154 del Estatuto Administrativo, (10
dias habiles, desde que hayan tomado conocimiento de la situacion, resolucién o actuaciéon que dio lugar
al vicio de que se reclama).

11.- CIERRE DEL PROCESO

El cierre del proceso correspondera a la fecha en que quede totalmente tramitada la Resolucién con el
nuevo hombramiento.

12.- FECHAS DEL PROCESO

| ITEM | FECHAS
| PUBLICACION i Miércoles 16 agosto de 2017

Miércoles 16 al jueves 31 de agosto de
2017, hasta las 18:00 hrs, inclusive.

Desde el viernes 01 de septiembre al dia
jueves 7 de septiembre de 2017

Viernes 8 de septiembre de 2017, en
Teatinos 120

Lunes 11 a viernes 15 de septiembre de
2017

| CIERRE DEL CONCURSO | Viernes 29 de septiembre de 2017

A partir de la fecha de total tramitacién de

la Resolucién de nhombramientos, esto es,

la toma de razén por parte de Contraloria
General de la Republica

DIFUSION Y RECEPCION DE POSTULACIONES

ANALISIS DE ANTECEDENTES DE
POSTULACION

APLICACION PRUEBA TECNICA ,

ENTREVISTAS DE EVENTOS CONDUCTUALES

NOMBRAMIENTO

13.- ANEXOS

En el proceso de seleccion se utilizaran los formatos que se muestran a continuacion.
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CONCURSO DE PROMOCION 2017
PLANTA AUXILIARES
NUMERO DE FOLIO

1.- DECLARACION

1.1.- Por medio de este acto, manifiesto mi voluntad de postular al cargo de:

Planta Grado(s) (Marque con una “x’)
AUXILIAR Grado 19° EUR Grado 20° EUR
NOMBRE NUMERO DE FOLIO

Hoja en poder del Subdepartamento de RR.HH

CORTE DE COLILLA

NOMBRE NUMERO DE FOLIO

Comprobante de identificacion del postulante.

Conserve este nimero ya que corresponde a su identificaciéon para efecto de las pruebas y
acreditaciones del presente concurso de promocion.

Direccion de
| Presupuestos

Gobierno de Chile

FICHA UNICA DE POSTULACION (FUP)

INSTRUCTIVO GENERAL

Antes de completar la Ficha Unica de Postulacién (FUP), lea atentamente las siguientes
instrucciones.

Complete la FUP, exclusivamente con la informacion solicitada en letra imprenta o manuscrita legible.

No se recibiran postulaciones por fax, correo electrénico, en lugar distinto al Subdepartamento de
RR.HH. ni fuera de plazo establecido.
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CURRICULO VITAE

Identificacién del o los grado(s) a que postula

Planta Grado(s) (Marque con una “x”)

AUXILIAR Grado 19° EUR Grado 20° EUR‘ |

1.- ANTECEDENTES ACADEMICOS
*(Indicar so6lo aquellos con certificados, los demas no seran ponderados ni considerados)

ESTUDIOS REALIZADOS

DESDE (mm,aaaa) HASTA(mm, aaaa)

ESTUDIOS REALIZADOS

DESDE (mm,aaaa) HASTA(mm, aaaa)

2.- CAPACITACION
(Indicar sélo aquellos con certificados)

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

3.-ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO. .
(SE ENTENEDERA POR CARGO EL ESCALAFON POR EL CUAL USTED ESTA
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CONTRATADO)

CARGO - GRADO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm,
aaaa)

DURACION DEL
CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

4.- TRAYECTORIA LABORAL

Ademas del anterior, indique sus ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO - GRADO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa)

HASTA
(dd,mm, aaaa)

DURACION DEL
CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa)

HASTA
(dd,mm, aaaa)

DURACION DEL
CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

NUMERO DE FOLIO

Nota: El numero de folio lo asignara el encargado de la recepcion de los antecedentes en el
Subdepartamento de RR.HH, al momento de recibir la postulacién.

ANOTESE Y NOTIFIQUESE




Direccion de
Presupuestos

DIREGCION DE PRESUPUESTOS
MINISTERIO DE HACIENDA

|
14 ABD. 2017 {

Gabierno de Chile

TOTALMENTE TRAMITADO
GOBIERNO DE CHILE ) DOCUM‘E_LNTO QFICIAL

MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCIOND PRESUPUESTOS

LLAMA A CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
DE PLANTA DE ADMINISTRATIVOS Y APRUEBA
BASES ADMINISTRATIVAS DEL CONCURSO.

MINISTERIO DE HACIENDA
OFICINA DE PARTES

RECEPCION SANTIAGO, 14 AGD. 2017

EXENTA N° 4 4 8

CONTRALORIA GENERAL
TOMA DE RAZON

RECEPCION VISTOS: Lo establecido en el DFL
N° 29, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, Io previsto en ias leyes

DEPART. N° 19.479, articulo 10; Ley 19.646, articulo N° 22; Ley N°
JURIDICO 19.882, articulos N° 27, numeral 2 y articulo N° 67, sobre
Nuevo Trato Laboral; el Decreto (Hda) N° 370, de 2005 que

DEP.T.R.
¥ REGISTRO aprueba el Reglamento de Concursos Internos de
Promociones del Personal de la Direcciéon de Presupuestos
ot y el D.S. N° 69, de 2004, Reglamento sobre Concursos del

Estatuto Administrativo, DFL N° 2, de 2004, que fusiona las
Plantas de Personal de la Direcciéon de Presupuestos y sus

U8, DEP.

cécstAL modificaciones y el Decreto (Hda). N° 836, de 2009 y

E. CUENTAS CONSIDERANDO:  Que, se
encuentran vacantes un cargo grado 13° y dos cargos

e grado 14° de la Planta de Administrativos. Que, por razones

BIENES NAC. de necesidad del Servicio se requiere proveer los cargos
precedentemente indicados, mediante concurso regulado

Prriosiin por la normativa sefialada en los Vistos.

v gf’PAﬂ.T Que en virtud de lo establecido en el

AR articulo 9° del Decreto de (Hda) N° 370 de 2005, en sesion

SUa. DEP. del dia 14 de agosto de 2017, el Comité de Seleccion

MUNICIP. aprobdé la propuesta de bases del concurso para el
estamento Administrativo.

RESUELVO

REFRENDACION 1° LLAMESE a concurso interno de promocion para la
provision de un cargo grado13° EUR y dos cargos grado 14°
EUR de la Planta de Administrativos de la Direccién de

REFPOR S oeecomstcessm s s s Presupuestos.

IMPUTAC

ANOT.POR &

IMPUTAC 2° APRUEBENSE Ilas bases administrativas que a

DEDUC.DTO..... oo continuacién se indican:
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BASES CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
PLANTA ADMINISTRATIVOS
Un cargo grado13° EUR y dos cargos grado 14° EUR
DIRECCION DE PRESUPUESTOS

1.- NORMATIVA DEL CONCURSO INTERNO

La Direccion de Presupuestos llama a concurso interno de promocién, para proveer un cargo grado 13°
EUR y dos cargos grado 14° EUR de la Planta de Administrativos, para desempefiarse en las condiciones
que se detallan.

El presente documento establece las bases que regulan el llamado a concurso interno de promocién para
proveer los cargos ya sefialados, en la Planta de la Direccion de Presupuestos.

El proceso esta regido por las normas contempladas en el DFL N°® 29 de 2004, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; el Decreto (Hda).N° 370, de
2005 que aprueba el Reglamento de Concursos Internos de Promociones del Personal de la Direccion de
Presupuestos y el Decreto Supremo N° 69, de 2004, Reglamento sobre Concursos del Estatuto
Administrativo, el DFL N° 2, del 2004 que fusiona las Plantas de Personal de la Direccién de Presupuestos
y el Decreto (Hda.) N° 836, de 2009, todos del Ministerio de Hacienda

Las bases del concurso estaran disponibles en la web e intranet institucional y en el Sub-Departamento de
Recursos Humanos de la Direccion de Presupuestos, entre los dias 16 al 31 de agosto de 2017, ambas
fechas inclusive.

2.- CARGOS A PROVEER

Los cargos de Planta especificamente corresponden a un cargo grado 13° EUR y dos cargos grado 14°
EUR.

GRADO o FECHA X
CARGO EUS N° VACANTE VAGANCIA FUNCION
o 31 marzo Proveer de manera oportuna y
Administrativo 13 1 2015 eficiente  servicios de apoyo
— administrativo a jefatura y al
- . 26 enero .

Administrativo 14 1 2011 equipo en general, de acuerdo a
las  necesidades del érea,
realizando actividades operativas
y/o documentales de acuerdo a las

Administrativo 14 1 01 gggibre orientaciones de la institucion, y la
organizacion de su area de
trabajo.

El lugar en el que deberan desempefiar el cargo sera en la Direccién de Presupuestos, Teatinos N°120 y
Bombero Ossa N° 1010, Santiago.

3.- REQUISITOS DE POSTULACION
3.1. Requisitos generales

Los que establece el Reglamento de Concursos Internos de Promociones del Personal de la Direccion de
Presupuestos, en su articulo N° 13, a saber:

A la fecha de postulacién al concurso.

a. Podran postular (los) funcionarios de planta y los empleados a contrata que se hayan
desempefiado en este Servicio por un lapso no inferior a cuatro afios, que cumplan con los
requisitos correspondientes y se encuentren calificados en Lista 1, de Distincion o en Lista 2,
Buena, rigiéndose en lo demas por las disposiciones del articulo 10 de la ley N°® 19.479.

b. Cumplir con los requisitos establecidos en et DFL N°2 del Ministerio de Hacienda de 2004.
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3.2. Requisitos especificos

De acuerdo a lo establecido en el Decreto N° 370 de 2005 que aprueba el Reglamento de Concursos
Internos de Promociones del Personal de la Direccién de Presupuestos, se evaluaran 4 factores, con una
ponderacion de 25% cada uno:

N° Factor Ponderacion Descripcién

Conjunto de competencias, capacidades,
formacion sistematica e idoneidad que se
establezcan como convenientes y aconsejables,

I 0,
1 Aptitud para el Cargo 25% de acuerdo con las exigencias propias del cargo a
que se postula y del ejercicio de las funciones que
! éste tenga asignadas.
j Corresponde al promedio de las tres Ultimas
2 Desempefio Funcionario 25% calificaciones o en su defecto las que tuviese el

postulante, pudiendo valorarse diferenciadamente
los factores de ésta.

Aquella que el Director de Presupuestos defina y
establezca para estos efectos, la que podra
corresponder a una mayor especializacion,
3 Capacitacion Pertinente 25% actualizacién o desarrollo de los conocimientos y
habilidades de los funcionarios en materias afines
a las funciones del servicio, sean efectuadas al
interior del Servicio o fuera de él.

Comprende e! desempefioc de cargos, cuyas
Experiencia Laboral 25% funciones sean afines o se justifiquen como

Calificada precedente Util al desemperio del cargo que se
concursa.

4.-

41

4.2

43

4.4

De utilizarse subfactores dentro de los factores, su ponderacion individual no podra ser inferior a un 20%

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

En el acto de postulacion, los(as) interesados(as) deberan adjuntar los certificados extendidos por el
Subdepartamento de Recursos Humanos de Dipres que acrediten el cumplimiento de los requisitos de
la letra c), del articulo 12° y c) del articulo 13° del Reglamento de Concursos Internos de Promociones
del Personal de la Direccion de Presupuestos. Estos certificados (salvo el de antigiiedad laboral en la
Administracion del Estado el que debera ser gestionado por el propio interesado cuando haya estado
contratado en oftras reparticiones publicas) deberan ser solicitados personalmente al Jefe del
Subdepartamento de RR.HH. a partir del dia 16 de agosto de 2017. En esa oportunidad, se le hara
entrega de un numero unico de identificacién para individualizar al funcionario durante todo el proceso
de seleccion. La individualizacién de cada candidato con su numero de identificacién sera custodiado
por el Presidente del Comité de Seleccién en sobre cerrado, el que se abrird por el Comité de
Seleccibn una vez que se conozcan los puntajes finales obtenidos por cada postulante.

Para la postulacion se debera adjuntar todos los certificados a la Ficha Unica de Postulacién,
antecedentes que se deberan entregar en el Subdepartamento de RR.HH. al encargado de la
recepcion en un sobre cerrado, indicando. “Concurso de Promocién Planta de Administrativos”, e
identificandose solo con el numero de folio, que se le haya entregado al momento de solicitar los
certificados.

El plazo de recepcion de postulaciones se extendera, desde la fecha en que se inicia la entrega de las
bases y hasta 12 dias habiles después del inicio del periodo de entrega de éstas. Esto es, entre los
dias 16 y el 31 de agosto de 2017, ambas fechas inclusive. Seran consideradas dentro del plazo
aquellas postulaciones recepcionadas por correo y las que excedan el plazo maximo de recepcion de
antecedentes, s6lo si consignan en el timbre de la empresa de correos, que se despacharon dentro
del plazo.

La presentacién de formularios de postulacién incompletos y/o no presentacién de los antecedentes
que respalden el cumplimiento de requisitos, sera considerado incumplimiento de éstos, por lo cual la
postulacién no sera aceptada, a menos que se complete el Formulario Unico de Postulacion y/o
antecedentes antes del vencimiento del plazo de postulacion.
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Al término del plazo de recepcién de antecedentes, el Comité de Seleccién verificara si los(as)
postulantes cumplen con los requisitos de promocién mencionados en el punto 3 de las bases,
debiendo levantar un acta con los(as) postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacién
relevante al concurso en esta etapa. Asimismo, dispondra la notificacion de todos los(as)
funcionarios(as) postulantes respecto de su situacion relativa al concurso, indicando causal en caso
de rechazo.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informario en su
postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los(as) postulantes que se presenten al concurso.

Este concurso de promocién se llevara a cabo en tanto haya a lo menos un postulante que cumpla
con los requisitos.

El acto de postular implicara la aceptacion del funcionario a las disposiciones establecidas en las
presentes bases.

5.-

La evaluacién de los factores se llevara a cabo en forma simultanea, por lo que no existiran puntajes
minimos requeridos para aprobar etapas, sino que todos/as los/as postulantes que cumplan con los
requisitos, pasaran por todas las etapas contempladas en el proceso de seleccion. Los factores se evaluaran
de acuerdo al orden y ponderacion que para cada caso se indica y la evaluacion sera realizada integramente

PROCESO DE SELECCION

por una empresa externa, de acuerdo a las certificaciones que se acompafien.

Podran acceder al proceso de evaluacion que se sefiala a continuacion, aquellos/as candidatos/as que

cumplan los requisitos detallados en el punto 3 de las presentes Bases.

Planta Factor de Puntaje | Sub-factores Puntaje
Evaluacién Maximo ; maximo sub-
Factor factor
. Evaluacion de
Aptitud para el 100 Competencias del perfil 60
cargo (25%) _ _ -
[ Conacimientos genéricos | 40
! Promedio de las tres
ultimas calificaciones 40
obtenidas
Administrativo Factor Rendimiento,
promedioc de las ftres
Eese_m peﬁo 100 ultimas calificaciones 30
uncionario obtenidas
(25%)
Factor Comportamiento
Funcicnario, promedio de
| A 30
 las tres ultimas
i calificaciones obtenidas
! Capacitacién ?Capacitacién Pertinente
Pertinente 100 i 100
(25%) l
| Antigiedad en el Servicio | 50
Experiencia | Antigiledad en los dos 30
Laboral 100 i ultimos grados
Calificada (25%) | Antigiedad Laboral en la 20
i Administracion del Estado
[ TOTAL ] 400 { 400
[ Puntaje Minimo para ser considerado/a postulante idoneo/a: 240 puntos.
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5.1. Factor Aptitud para el Cargo (25%)

Conjunto de competencias que se establecen como necesarias considerando las exigencias propias del
cargo y del ejercicio de las funciones que éste tenga asignadas.

5.1.1. Sub-factor: Evaluacion de Competencias del Perfil (60%)
Modelo Tedrico de Competencias: Una "competencia" es una caracteristica subyacente de un(a) individuo,

que esta relacionada causalmente a un desempefio efectivo con respecto a un criterio de referencia y/o
superior, en una situacion o puesto de trabajo.

Evaluacioén:

El Sub-factor competencias relevantes sera evaluado a partir de una Entrevista de Eventos Conductuales, la
cual sera de caracter individual, y ejecutada por personas calificadas para ello. Mediante la codificacion de
las competencias identificadas es posible evaluar el nivel y frecuencia de cada una de las competencias
demostradas por cada candidato al cargo.

A continuacion se sefialan las competencias relevantes requeridas para obtener un alto desempefio en el
cargo de ADMINISTRATIVO DE LA DIPRES, es decir, representan aquellos comportamientos laborales que
son propios del desempefio de este tipo de funciones vinculados a altos niveles de desempefio.

i Verifica su Propio Trabajo.
Implica trabajar por la claridad de roles, : Verifica exhaustivamente la exactitud de
PREOCUPACION progedimientos, acuerdos glaros Y s la infqrmacién 0 .de.l propio trabajo. Sg
1 POR ORDEN Y compartidos y.otorgarle a! trabajo Ig galldad ' organiza y prioriza para cump!lr 3
que se requiere para brindar servicios o correctamente con su carga de frabajo
CALIDAD productos que cumplan con las expectativas | segtn los tiempos establecidos. Aporta
de clientes tanto internos como externos. | en la calidad, mejoramiento y agilizacién
de los procedimientos relativos al area
en que se desempeiia.
Habilidad para generar iniciativas y 2
concretizarlas en acciones. Implica Es Decisivo en Situaciones
adaptarse a nuevas alternativas o formas de Complejas. Actua rapida y
enfrentar situaciones, mostrando una clara decisivamente en situaciones
tendencia a generar diferentes propuestas. complejas
2 INICIATIVA Supone la habilidad de anticiparse a Participa activamente en la solucién de 3
posibles opartunidades y/o problemas, problemas que puedan surgir en su
entregando soluciones innovadoras, area, para apoyar e normal
manteniendo como marco regulatorio los | funcionamiento de los  distintos
reglamentos y estandares de DIPRES. | procesos.
| | 2
Busca Informacién.
. Demuestra interés por saber mas o ¢ Obtiene informacién relevante para
3 GESTION DE ! interiorizarse en los temas relacionados con | desarrollar con éxito sus funciones. 9
' INFORMACION su quehacer. Implica hacer un esfuerzo por | Conoce y utiliza los mecanismos de
obtener mas informacion. bisqueda de informacién que se
' encuentran  disponibles en la
| organizacion.
3
Monitorea la Satisfaccion del Cliente.
Recepciona requerimientos y disefia
soluciones a necesidades que son
: detectadas por las distintas areas de
4 OI-"SIE:\T/Q;(:? ;‘LDE Deseo de ayudar o servir a otros, de suplir ; DIPRES. Monitorea la satisfaccion del
. . P ! . 3
sus necesidades. i cliente para garantizar un servicio de
CLIENTE ! : calidad. Se comunica periddicamente
; | para verificar la satisfaccion del cliente
i - respecto a lo solicitado. Propone
a . soluciones a problemas de servicio al
i | cliente.
5. | ORIENTACION AL ; Trabajar de manera eficiente para 3 3
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LOGRO alcanzar un estandar de excelencia. Este Crea su Propia Medida de Excelencia.
puede ser: Usa sus propios métodos especificos para
a) sus propios logros anteriores medir resultados respecto de un estandar
b) una medida objetiva de excelencia (no impuesto por la
c) el rendimiento de otros organizacion), tiene metas propias;
d) metas puestas por el propio individuo (ejemplo: dinero gastado, grados, superar
€) algo que nadie ha realizado. a ofros, tiempo gastado) agrega valor en
lo que hace. Actua para lograr y superar
estandares de desempefio, fijando
objetivos para si mismo y/o su éarea, en
concordancia  con  los  objetivos
estratégicos de DIPRES.
Habilidad y deseo para alinear sus propias 3
conductas con las necesidades, Maximiza su Aporte a la Organizacién.
6 COMPROMISO prioridades y metas de la organizacion, de | Realiza concesiones personales en
" | ORGANIZACIONAL actuar de manera que promuevan las funcion del logro de objetivos de DIPRES.
¢ metas y necesidades organizacionales. | Se esfuerza por generar acciones que
: maximicen su aporte a la institucion.
; Implica la disposicién a cooperar con los 3
! demas integrantes de la institucion, Colabora Activamente y se
especialmente con su equipo de trabajo, Compromete a Cumplir Acuerdos.
valorando el aporte que cada uno entrega | Estd dispuesto a colaborar activamente,
7 TRABAJO EN desde su rol y comprendiendo el impacto | consultando y ofreciendo su ayuda a ofros
' EQUIPO de su actuacion en otros. Ademas con frecuencia. Se refiere a la mayor parte
contempla facilitar las instancias de de los miembros del equipc y pares en
coordinacion con usuarios y organismos | términos positivos. Cumple oportuna y
interinstitucionales requeridos para €l satisfactoriamente con los acuerdos
cumplimiento de los objetivos de DIPRES. | adquiridos.

El puntaje de los postulantes se determinara bajo la siguiente escala, en funcién del porcentaje de ajuste de

las competencias evaluadas de los postulantes al perfil de competencias establecido por Dipres.

al g:rr;:r::ago(r’:p?tl;ﬁas | Puntaje Puntaje Ponderado

[ 96% a 100% [ 100 [ 60
[ 90% a 95% [ 917 1 55
[ 85% a 89% | 83,4 l 50
[ 80% a 84% [ 75,1 [ 45
[ 75% a 79% | 66,8 [ 40
[ 67% a 74% [ 58,5 [ 35
1 < 66% i 1,7 I 1

5.1.2. Sub-factor: Conocimientos Especificos (40%)

5.1.2.1.- Son aquellos conocimientos requeridos de una manera relevante para el desempefio concreto de
los cargos. Se medira con la aplicacion de una prueba de conocimientos, la cual sera disefiada por el Comité

de Seleccion de Concursos de Promocion.

5.1.2.2.- La prueba sera aplicada en forma simultanea a todos los(as) postulantes, en dependencias de

Teatinos 120, el dia viernes 8 de septiembre de 2017.

5.1.2.3.- Se podran considerar preguntas de las siguientes materias:

) Estatuto Administrativo, Titulo Ill, de las Obligaciones Funcionarias, parrafo

1°y 2°, Titulo 1V De los Derechos Funcionarios, Parrafo 1°, 3° y 4°.
) Estructura Organizacional Dipres

. Probidad y trasparencia




7/14

5.1.2.4 - La escala de evaluacién se muestra en |a tabla siguiente

Nota

Puntaje por
Tramo

i

Puntaje
Ponderado

7,00

100,0

40

6,00 a2 6,99

|
r 87,5

35

500a5,99

F 75,0

30

4,002 4,99

| 62,5

25

<399

[—‘ 2,5

1

5.2. Factor Desempeiio Funcionario (25%)

Este factor mide el desempefio de los(as) funcionarios(as) a través del promedio de notas de los procesos
calificatorios en los periodos: 2013 — 2014, 2014 - 2015 y 2015 — 2016, considerando los siguientes

subfactores:

a. Promedio de las tres Ultimas calificaciones obtenidas, o s6lo las que tuviere, si tiene menos

calificaciones. (40%)

b. Promedio de las tres ultimas calificaciones obtenidas, en el Factor Rendimiento (30%)
c. Promedio de las tres ultimas calificaciones obtenidas en el Factor Comportamiento Funcionario

(30%)

5.2.1. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 — 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o sélo las que tuviere, si tiene menos calificaciones. (40%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacién, gue se aplicaran a este sub-factor:

| Calificacion | Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
| 100 | 100,00 | 40
f 99,00 a 99,99 i 90,00 [ 36
] 98,00 a 98,99 | 70,00 ] 28
| 97,00 a 97,99 | 60,00 | 24
| 96,00296,99 i 50,00 | 20
[ 95,00 a 95,99 { 40,00 ] 16
[ 94,00 a 94,99 i 30,00 l 12
I 93,00 a 93,99 I 20,00 l 8
I 92,00 a 92,99 | 15,00 | 6
l 91,00 a 91,99 { 10,00 | 4
| 90,01 a 90,99 | 5,00 ; 2
{ <90,00 i 2,50 ] 1

§.2.2. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 — 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o sdlo las que tuviere, si tiene menos calificaciones, en el Factor Rendimiento (30%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacién, que se aplicara este sub-factor:

[ Calificacién | Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
l 10,00 ! 100,00 | 30,00
[ 9,00a9,99 | 75,00 } 22,5
t 8,00 a 8,99 [ 50,00 ] 15,00
[ 7,00 27,99 1 25,00 | 7,50
| <6,99 ! 3,33 B 1,00
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5.2.3. Sub-factor: Promedio de las calificaciones obtenidas periodos 2013 — 2014, 2014-2015 y 2015-
2016, o solo las que tuviere, si tiene menos calificaciones, en el Factor Comportamiento Funcionario
(30%)

En la siguiente tabla se sefialan los puntajes por tramo de calificacién, que se aplicara a este sub-factor:

| Calificacién | Puntaje por Tramo | Puntaje Ponderado
| 10,00 100,00 ! 30,00
l 9,00 a 9,99 ! 75,00 | 22,5
| 8,00 a 8,99 ! 50,00 ! 15,00
| 7,00 27,99 | 25,00 i 7,50
I <6,99 | 3,33 | 1,00

5.3. Factor Capacitacién Pertinente (25%)

Se considerara capacitacion pertinente toda aquella que el funcionario(a) acredite ante el Comité de
Seleccion y haya sido considerada como tal por el Director de Presupuestos, hasta el momento del llamado a
CoNcurso.

5.3.1. Sub factor: Capacitacion Pertinente (100%).

En este subfactor se considerara toda aquella capacitaciéon que se haya impartido y habiendo sido definida
como tal por el Director de Presupuestos (la declarada como habilitante para promociones), esto es el curso
de Gestion Directiva de 90 horas, y que sea acreditada por el o la funcionario(a) ante el comité de seleccion.

El puntaje asociado a este factor estara constituido por la nota obtenida en la capacitacién que haya
efectuado en el mencionado curso el funcionario (a), la que tendra una ponderacion final de un 25% vy su
escala sera la siguiente:

Notas Obtenidas { Puntaje | Puntaje Ponderado

[ 7.0 | 100 [ 100
| 6,75 a 6,99 [ 90 [ 90
| 5,95 a 6,74 [ 80 [ 80
[ 5,45 a 5,94 [ 60 | 60
| 4,952 5,44 [ 40 ] 40
[ 4,45 a 4,94 { 20 R 20
[ 4,00 a 4,44 [ 10 l 10
| Igual o menor a 3,99 [ 0 | 0

5.4. Experiencia Laboral Calificada (25%)

Comprende el desempefio de cargos, cuyas funciones sean afines o se definen como precedente (til al
desempeiio del cargo que se concursa. Este factor se subdivide en los siguientes sub-factores:

5.4.1 Sub factor: Antigiiedad en el Servicio (50%)

Comprende los afios que el/la funcionario/a se ha desempefiado en el Servicio en calidad de Contrata,
Planta o Suplencia.

Este Sub-factor se calculara desde la fecha de ingreso al Servicio hasta la fecha del llamado a Concurso,
considerandose tanto desempefos en el Servicio continuos y/o discontinuos.

Puntaje Ponderado

Afos de Antigiiedad Puntaie
en Dipres !

100 60

Igual o mayor a 19 afios, 6 l
meses y un dia.

| 16 afios, 6 meses yundia | 80 48
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[ a19 afios, 6 meses. { [ o
12 afios,,6 meses y un dia
a 16 arios, 6 meses l 60 l 36
8 afos, 6 meses un dia a
12 afios, 6 meses r 40 F 24
| 4afosa8afosy6meses | 20 | 12

5.4.2 Sub factor: Antigiiedad en los dos ultimos grados Dipres (30%)

Comprende el tiempo que el/la funcionario/a ha permanecido en los dos ultimos grados al momento del
llamado a Concurso.

e:a\l:l%ss %?tﬂ';ggi::gs l Puntaje }7Puntaje Ponderado
] 8 afios y mas f 100 ( 30
[ 7 afios a 7.99 afios [ 90 | 27
| 6afosa6.99 afios [ 80 | 24
| 5 afios a 5.99 afios ! 70 | 21
| 4 afos a4.99 anos [ 60 | 18
| 3afios a 3.99 afios l 50 | 15
[ 2afios a2.99 afios I 40 [ 12
’ 1 afio a 1.99 afios [ 30 | 9
[ Menos de 1 afio [ 20 [ 6

5.4.3 Sub factor: Antigliedad laboral en la Administracion del Estado (20%)

Comprende el total de tiempo que el/la funcionario/a acredite como tiempo trabajado en la Administracién del
Estado, segtn lo establece la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. Se debera acreditar con un certificado de Dipres y en el caso que haya estado contratado en
otras reparticiones publicas con el certificado correspondiente.

Afos de Antigiiedad
Laboral en la . .
Administracién del Puntaje Puntaje Ponderado
Estado
Igual o mayor a 19'aﬁos, 6 100 10
meses y un dia.
16 aflos, 6 meses y un dia 80 B 8
a 19 afios, 6.
12 afios,,6 meses y un dia 60 6
a 16 afios, 6 meses.
8 arios, 6 meses un dia a 40 4
12 afios, 6 meses.
| 4 afios a 8 aflos y 6 meses. | 20 [ 2

6. MODALIDAD DE EVALUACION

6.1. La evaluacion de los factores se llevara a cabo en forma simultanea, es decir, los resuttados de las
pruebas de conocimientos y entrevistas de eventos conductuales y/o test, no se daran a conocer hasta
el final del proceso. Tanto la fecha como el lugar en que se realizaran, seran informados
oportunamente a los(as) postulantes por medio del mecanismo que sefiale el Comité. La no
presentacion del postulante aceptado, a cualquier actividad de evaluacion, sera considerada como
desistimiento de su postulacién al cargo. No se aceptaran atrasos a las respectivas citas.

6.2. El Comité podra encomendar a empresas de consultoria la ejecucion de este proceso de seleccién, asi
como otras actividades operativas del concurso que considere procedentes.
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6.3. En todo caso, todos los instrumentos de seleccion que se apliquen (pruebas, tests, entrevistas),
deberan estructurarse sobre bases que consideren una evaluacién cuantificable y estandarizada, que
permita resultados comparables entre los postulantes y entregue la evaluacién relativa de cada uno de
ellos. El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita con la respectiva valoracién de
cada respuesta, visada previamente por el Comité.

6.4. Para los efectos de aplicacion y evaluacion de las pruebas y tests, se mantendra en secreto la
identidad de cada candidato(a).

6.5. Durante la aplicacion de los elementos de seleccion, a excepcion de la entrevista de eventos
conductuales, podran estar presentes los(as) funcionarios(as) Representantes del Personal que
integran el Comité.

7. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

7.1. El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje ponderado obtenido en cada
factor de seleccion, segln lo establecido en las bases del concurso.

7.2. Para ser considerado postulante idéneo, el candidato debera haber participado en todas las etapas y
reunir al menos 240 puntos en el total de ellas.

7.3. El postulante que no reuna dicho puntaje sera declarado postulante no idéneo.

7.4. El concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, es decir, porque no se
alcance el minimo puntaje definido.

7.5. En caso que no existan postulantes idéneos una vez concluido el proceso, el Jefe Superior del Servicio
podra llamar a un nuevo concurso, el que debera ser publico.

8.- PROVISION DE LOS CARGOS

8.1.- La provision de los cargos vacantes de cada planta se efectuara, en cada grado, en estricto orden
decreciente, conforme al puntaje obtenido por los postulantes idoneos. Para ello, respecto de cada
planta en concurso, se confeccionara un listado de postulantes idéneos, en orden decreciente, de
acuerdo al puntaje obtenido.

8.2.- Las vacantes que se produzcan por efecto de la provision de los cargos conforme al articulo anterior,
se proveeran en acto seguido, como parte del mismo concurso y siguiendo iguales reglas.

8.3.- En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados conforme al resultado de la ultima
calificacién obtenida, y en el evento de mantenerse esta igualdad, decidira el Director de Presupuestos.

8.4 - Una vez aplicadas las normas anteriores, las vacantes que subsistieren, de proveerse, se sujetaran a
las normas generales de la ley N° 18.834.

8.5.- El concurso podra ser declarado desierto total o parcialmente por faita de postulantes idoneos,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el
concurso.

8.6.- Declaradc desierto un concurso, las vacantes que subsistieren seran provistas con arreglo a las
disposiciones generales sobre concursos publicos que contempla el parrafo 1° del titulo Il de la ley N°
18.834.

8.7 - El Comité de Seleccion ordenara la notificacion personal o por carta certificada dirigida al domicilio que
registra el funcionarioc en el servicio, del resultado obtenido en el concurso.

8.8.- Una vez tomado de razén por Contraloria General de la Republica, se publicara en la intranet
institucional los resultados del mismo, por medio del acta final.
9.- - PRESENTACION
Finalizado el proceso, el Comité de Seleccién levantara acta del mismo, informara del resultado del

concurso y propondra al Director de Presupuestos una lista o ranking de los postulantes, ordenados de
mayor a menor puntaje por cada cargo vacante.
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10.- RESOLUCION DEL CONCURSO

Con el resultado del concurso, el Director de Presupuestos notificara personalmente o por carta
certificada al funcionario(a) seleccionado(a), quien debera manifestar por escrito ante el
Subdepartamento de Recursos Humanos de la Division de Gestion Interna, dentro del plazo de 3 dias
habiles contados desde su notificaciébn, su aceptaciéon al cargo. Si no manifiesta su voluntad, se
entendera que acepta la promocién en los términos que le fue notificada.

Si el postulante seleccionado rechaza su promocion, se retrotraera el proceso de provision de cargo,
debiendo proveerse éste con el siguiente postulante idéneo, de acuerdo al puntaje obtenido en el
concurso.

Recibida la aceptacién por parte del postulante seleccionado, el Director de Presupuestos emitira la
Resolucién con el nuevo nombramiento, el cual comenzara a regir a partir de la fecha en que ésta quede
totalmente tramitada.

Los (as) postulantes que observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar ante la Contraloria
General de la Reptblica en los términos establecidos en el articulo 154 del Estatuto Administrativo, (10
dias habiles, desde que hayan tomado conocimiento de Ia situacién, resolucién o actuacion que dio lugar
al vicio de que se reclama).

11.- CIERRE DEL PROCESO

El cierre del proceso correspondera a la fecha en que quede totaimente tramitada la Resolucion con el
nuevo nombramiento.

12.- FECHAS DEL PROCESO

[ ITEM 1 FECHAS
| PUBLICACION | Miércoles 16 agosto de 2017

Miércoles 16 al jueves 31 de agosto de
2017, hasta las 18:00 hrs, inclusive.

ANALISIS DE ANTECEDENTES DE i Desde el viernes 01 de septiembre al dia
POSTULACION ’ jueves 7 de septiembre de 2017

Viernes 8 de septiembre de 2017, en
Teatinos 120

| Lunes 11 a viernes 15 de septiembre de
i 2017

| CIERRE DEL CONCURSO ? Viernes 29 de septiembre de 2017

A partir de la fecha de total tramitacion de

la Resolucién de nombramientos, esto es,

la toma de razén por parte de Contraloria
General de la Republica

DIFUSION Y RECEPCION DE POSTULACIONES

APLICACION PRUEBA TECNICA

ENTREVISTAS DE EVENTOS CONDUCTUALES

NOMBRAMIENTO

13.- ANEXOS

En el proceso de seleccion se utilizaran los formatos que se muestran a continuacion.
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CONCURSO DE PROMOCION 2017
PLANTA ADMINISTRATIVO
NUMERO DE FOLIO

1.- DECLARACION

1.1.- Por medio de este acto, manifiesto mi voluntad de postular al cargo de:

Planta Grado(s) (Marque con una “x")
ADMINISTRATIVO Grado 13° EUR Grado 14° EUR
NOMBRE NUMERO DE FOLIO

Hoja en poder del Subdepartamento de RR.HH

CORTE DE COLILLA

NOMBRE NUMERO DE FOLIO

Comprobante de identificacion del postulante.

Conserve este nimero ya que corresponde a su identificacion para efecto de las pruebas y
acreditaciones del presente concurso de promocioén.

Direccidn de
Presupuestos

Gobierno de Chile

FICHA UNICA DE POSTULACION (FUP)

INSTRUCTIVO GENERAL

Antes de completar la Ficha Unica de Postulacion (FUP), lea atentamente las siguientes
instrucciones.

Complete la FUP, exclusivamente con la informacién solicitada en letra imprenta o manuscrita legible.

No se recibiran postulaciones por fax, correo electrénico, en lugar distinto al Subdepartamento de
RR.HH. ni fuera de plazo establecido.
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CURRICULO VITAE

Identificacion del o los grado(s) a que postula

Planta

Grado(s) (Margque con una “x’)

AUXILIAR

Grado 13° EUR | ‘ Grado 14° EURI—_—I

1.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

*(Indicar solo aquellos con certificados, los demas no seran ponderados ni considerados)

ESTUDIOS REALIZADOS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

ESTUDIOS REALIZADOS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

2.- CAPACITACION
(Indicar sélo aquellos con certificados)

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa)

HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa)

HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa)

HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa)

HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa)

HORAS DURACION
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3.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO. ‘
(SE ENTENEDERA POR CARGO EL ESCALAFON POR EL CUAL USTED ESTA
CONTRATADO)

CARGO - GRADO

INSTITUCION /EMPRESA
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA (dd,mm,| DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

4.- TRAYECTORIA LABORAL
Ademas del anterior, indique sus ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO - GRADO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripciéon general de funciones realizadas y principales logros)
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CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcién general de funciones realizadas y principales logros)

NUMERO DE FOLIO

Nota: El numero de folio lo asignara el encargado de la recepciéon de los antecedentes en el
Subdepartamento de RR.HH, al momento de recibir la postulacion.

ANOTESE Y NOTIFIQUESE
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