CONCURSO N° 627

BASES CONCURSO INTERNO/EXTERNO N°627 PARA LA PROVISION DE CARGO DE PROFESIONAL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y LOGISTICA, GERENCIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, OFICINA
CENTRAL - CORPORACIONNACIONAL FORESTAL

I. ANTECEDENTES GENERALES

El presente documento comprende las Bases que regularan el llamado a Concurso interno/externo N°627, para la
provisién de cargo de un/a Profesional Departamento de servicios y logistica, Gerencia de Finanzas y Administracion,
Oficina Central.

Debido al contexto de emergencia sanitaria y en favor de resguardar la salud de las personas, es que el Comité de
Seleccién puede efectuar las diversas etapas de forma remota en caso de ser necesario.

Mision:

Garantizar la conservacion, restauracién y el manejo sustentable de los ecosistemas boscosos y xerofiticos del pais,
mediante acciones destinadas a la conservacion, manejo de ecosistemas, monitoreo y arborizacién, para satisfacer la
demanda actual y futura por bienes y servicios ecosistémicos y contribuir al desarrollo territorial, de los pueblos
originarios, las comunidades vulnerables y la valoracién de la biodiversidad en un escenario de crisis climaticas.

Objetivos Estratégicos:

1. Asegurar la conservacion de los ecosistemas boscosos y xerofiticos en las Areas Silvestres Protegidas del Estado y
fuera de éstas, con un enfoque preventivo frente a los incendios y otros dafios ecoldgicos provocados por la
accion antrépica y no antrdpica.

2. Manejar paisajes y ecosistemas boscosos y xerofiticos con fines multifuncionales, fomentando el manejo y la
restauracion de los bosques nativos y formaciones xerofiticas, soluciones basadas en la naturaleza, asi también
las practicas de manejo forestal en plantaciones que protejan los componentes ambientales.

3. Monitorear, a distintas escalas, el comportamiento de los ecosistemas boscosos y xerofiticos, con el fin de
predecir e identificar procesos naturales y antrépicos que impactan la oferta de bienes y servicios ecosistémicos y
la conservacién de la biodiversidad.

4. Desarrollar acciones ecolégicas para la creacion y fortalecimiento de areas verdes que aporten a la resiliencia en

ciudades y territorios, reconociendo patrimonio cultural en los enfoques de trabajo con los pueblos originarios y
comunidades vulnerables.”
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2. PERFIL DEL CARGO A PROVEER

VACANTES GRADO CARGO ESTAMENTO LUGAR ?E RENTA
DESEMPENO
BRUTA
Profesional Departamento
1 14 EUR D?p.artamen’to. Profesional Serwqgs y Logistica, $1.316.903
Servicios y Logistica Oficina Central
NOTA:

a) Debido a emergencia sanitaria (Covid-19) que atraviesa el pais, la Corporacién Nacional Forestal a través
del Comité de Seleccidon de este concurso, podra realizar modificaciones a los mecanismos de las diferentes
etapas del proceso de seleccién, con el objetivo de resguardar la salud de todos/as los/as involucrados en el
Proceso de Seleccion

b) Si la persona que postule fuese un(a) trabajador(a) permanente de la institucion, esta debera tener la
categoria de PROFESIONAL, y en caso de ser seleccionado, mantendria el grado en propiedad que tuviere, si éste
fuese superior al ofrecido en la presente base.

c) Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes
que se presenten en este proceso de seleccion.

d) En el caso de los concursos de ingreso a la dotacion, el/la seleccionado/a deberd permanecer un minimo de 5
afios en la sede para la cual fue seleccionado, antes de solicitar traslado o postular a otro cargo y/o sede.

e) El/la postulante seleccionado/a ejercerd el citado cargo por 6 meses y una vez finalizado ese plazo, en el caso
que su desempefio sea satisfactorio (Lista 1 o Lista 2), a juicio del interés de la Corporacion, podra permanecer en el
cargo.

f) Larenta bruta indicada, no incluye el devengamiento mensual que corresponde a la Ley de Modernizacion del
Estado, la cual si bien se devenga mensualmente su pago por disposicion legal es trimestral, alcanzando en los
meses de Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre, un aumento por sobre lo indicado. Siempre y cuando, se cumplan
las metas regionales fijadas para cada afio.

g) Quien pase a la dotacion no debe estar afecto a las incompatibilidades sefialadas en el Articulo N° 85 del DFL
N° 29, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
esto es, estar ligado entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, de
afinidad hasta el segundo grado, o adopcidn, con sus superiores jerarquicos, sea ésta directa o indirectamente.

h) Cesard inmediatamente en su cargo aquellos trabajadores/as sancionados con multa por acoso laboral o

sexual, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Reglamento Interno Orden Higiene y Seguridad
(RIOHS)
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i)  El/la candidato/a al postular y al entregar su documentacién para este proceso de seleccién, acepta
integramente las condiciones expuestas en estas bases de postulacion

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO A PROVEER

1. Grado 14 EUR (Profesional)
Remuneraciény |2. Contrato de 44 horas semanales.
condiciones 3. El postulante seleccionado/a, ejercerd el citado cargo por 6 meses y una vez finalizado ese
contractuales plazo, en el caso que su desempefio sea satisfactorio, a juicio del interés de la Corporacion,
podrd permanecer en el cargo.

1. Nivel Educacional: Titulo Profesional de Administracion de Empresas, Ingeniero en Logistica,
Contador Auditor o carreras afines. Titulo Profesional debe ser emitido por una casa
superior del Estado o validado por éste.

2. Experiencia laboral: minimo 1 afio en cargos afines (El Comité de Seleccion debe revisar
esta informacion en el curriculum vitae).

3. Conocimiento en abastecimiento y logistica, gestion de bodega e inventarios, control de

Requisitos de activo fijo.

postulacién 4. Certificado de capacitacion en alguna de las siguientes tematicas: Microsoft Office
(Manejo de Excel avanzado, Word y Power Point), manejo de Acces, Trabajo en Equipo,
Servicio al Cliente y habilidades blandas en general, entre otras aplicables al cargo.

5. Certificacion en NICSP, Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

6. Copia de documento Cero Papel o correo electrénico donde le informa a su Jefatura Directa
su postulaciéon al concurso. S6lo para postulantes internos debe ser entregada en la Etapa
1l.

7. Fotocopia de Carnet de Identidad por ambos lados. Sélo para postulantes externos a la
Corporacion.

8. Licencia de conducir Clase B. Excluyente

Objetivos del Ejecutar el proceso de registro de bienes de la Institucidn, su ubicacion y condicion de uso. Toma
cargo de Inventario, recepcion, registro y control, donaciones recibidas, entrega o despacho de
articulos, bajas de existencias

1. Administracidn, técnico y operativo, que permita ejecutar procesos de recepcion,
almacenamiento, control, resguardo y distribucidn de bienes catalogados de existencias, en
las bodegas en Oficina Central.

Ejecutar las tareas e identificar las unidades responsables que participan en cada proceso
(Toma de Inventario, recepcidn, registro, control, donaciones recibidas, entrega o despacho
de articulos, bajas de existencias).

3.  Mantener registro y documentacidn de los movimientos que se realicen durante cada
proceso (Toma de Inventario, recepcidn, registro y control, donaciones recibidas, entrega o
despacho de articulos, bajas de existencias).

Realizar analisis de inventario

Documentar las discrepancias de inventario

Redactar y mantener informes de inventario

Dar cumplimiento a la normativa vigente establecida por la Contraloria General de la
Republica.

Principales 2
Responsabilidades |

Nowuks

CONCURSO INTERNO/EXTERNO- CONAF N°627 -2022




1. Equipo de Trabajo: El equipo de trabajo lo conforman personas que trabajan en el
Departamento de Servicios y Logistica, y la Seccidn respectiva.

2. Superior Directo: El superior directo es el Jefatura(a) de Seccién control bienes e Inventarios.

3. Clientes Internos: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Bosques y Cambio Climatico, Gerencia de
Finanzas y Administracion, Gerencia de Proteccién Contra Incendios Forestales, Gerencia de
Areas Silvestres Protegidas, Gerencia de Desarrollo de las Personas, Gerencia de Fiscalizacidn
y Evaluacion Ambiental, Unidades Asesoras, Oficinas Regionales.

4. Clientes Externos: Empresas proveedoras de bienes,

Caracteristicas del
entorno
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Gobierno de Chile

Competencias
Transversales

Adaptacion al cambio: capacidad para comprender y adaptarse a los cambios del entorno
organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento; respondiendo de
forma eficiente, eficaz y oportuna a los nuevos escenarios institucionales. Implica la
disposicion y habilidad para adaptarse a distintos contextos, situaciones, tareas y personas.
Compromiso con la organizacion: respetar y asumir como propios la visién, misién, valores y
objetivos de la institucién. Apoyar de forma activa el logro de objetivos institucionales,
superando obstdculos, cumpliendo con sus compromisos, tanto personales como
profesionales.

Comunicacion efectiva: capacidad para recibir y comprender el mensaje, hacer preguntas y
expresar conceptos e ideas en forma efectiva, recalcando los aspectos positivos de la
intervencion. Incluye la habilidad de saber cuando, a quien y en qué momento emitir una
opinién en los parametros del respeto mutuo. Finalmente, incluye habilidades de
comunicacion escrita (ortografia y redaccion).

Orientacion al cliente: implica la capacidad de comprender las necesidades y requerimientos
de clientes tanto internos como externos y de orientar los esfuerzos en la entrega de
respuestas y/o soluciones que satisfagan de forma oportuna y eficiente tales necesidades.
Implica la disposicion real de servir a los clientes de un modo efectivo, cordial y empatico.
Involucra ademds, la habilidad para anticiparse a sus necesidades, evaluar la calidad del
servicio entregado y realizar propuestas para mejorar al respecto.

Probidad: capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestion de lo
publico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra tales parametros.
Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer estandares de
transparencia y probidad en su gestion y métodos de trabajo idéneos para favorecerlas.
Trabajo de equipo: colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos,
en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los
objetivos del equipo o grupo de trabajo; comprendiendo la repercusiéon de las propias
acciones en el éxito de las acciones del equipo.

Competencias de
Funcién

N

Administrar y controlar el sistema informatico de existencias y control bienes, generando y|
manteniendo la informacidn actualizada.

Generar informacion respecto de la existencia de los activos fijos para desarrollar los
estados financieros.

Ejecutar el proceso de alta, baja y traslado de bienes, mantenido actualizado el stock.
Desarrollar una coordinacion regional respecto del seguimiento del proceso de
distribucion de los bienes.

Desarrollar la calendarizacidon y control de llegada de existencia y activos fijos a las
diferentes bodegas.

Desempefiar otras funciones relacionadas a las temdticas del area de desempefio
encomendadas por la jefatura.

Excelente capacidad de gestion del tiempo

Gran capacidad multitarea

3.- COMITE DE SELECCION

Al Comité de Seleccion, le correspondera la supervision de los Procesos de Postulacion, Evaluacion y Seleccion;
resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y objetividad de acuerdo al rol que le corresponde
desempenar indicado en el Anexo N° 2 adjunto a las bases. Asimismo, debera conformar las ndminas de postulantes
propuestos para cada uno de los cargos que se presentara al Director Ejecutivo, autoridad facultada para rechazar o
autorizar dichos nombramientos.

El Comité de Seleccidn estara conformado, por:

> Gerente/a Desarrollo de las Personas o quien designe.
> Gerente/a Jefatura de la Unidad demandante del cargo o quien designe, seguin corresponda.
> Jefatura de la Unidad demandante del cargo cuando corresponda y en ausencia, el jefatura o
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jefaregional del area demandante con mayor antigiiedad en el cargo.
> Un o una Dirigente de las Federaciones que a la fecha estén constituidas, como asimismo un
representante de cada una de las Organizaciones Sindicales no federadas. (con derecho a voz).

> Profesional del Departamento de Ciclo de Vida, que hara las veces de Secretario/a y sin derecho a
voto.

Sélo para la Etapa |, el Comité de Seleccion delegara en la siguiente comision la Revisionde
Antecedentes y Evaluacion curricular:

> Jefatura Departamento Ciclo Vida Laboral o quien designe.

> Jefatura Departamento o Unidad demandante del cargo o quien designe.

> Abogado/Abogada de Fiscalia, quien actuard como ministro de fe.

> Un o una Dirigente de las Federaciones que a la fecha estén constituidas, como asimismo un
representante de cada una de las Organizaciones Sindicales no federadas. (con derecho a voz)

> Jefa de Unidad de Igualdad Genero de Oficina Central, quien actuara como garante en dicha tematica.
> Profesional del Departamento de Ciclo de Vida Laboral, que hara las veces de Secretario/a sin
derecho a voto.

ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidn, desde su constitucidon hasta el cierre del concurso, deberd levantar acta de cada una de sus
sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus acuerdos.

IV.- ANTECEDENTES GENERALES DEL PROCESO DE SELECCION
1.- Recepcion de Antecedentes

Los documentos deberdn ser presentados a través del Portal de Empleos Publicos, deberan registrarse previamente
como usuarios/as de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el mend MI CV, en VER CV) y adjuntar los
documentos solicitados en Documentos Requeridos para postular.

Dichos documentos deben ser adjuntados y actualizados para poder postular: Los documentos antes sefialados se
deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la opcién “Adjuntar Archivos”, donde deberd adjuntar
cada uno de los documentos que se exige sean presentados al momento de formalizar su postulacién al cargo, con lo
cual, quedardn con un ticket. Si el/la postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no le habilitara la
opcién de postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

Una vez cerrado el plazo para la presentacidn de antecedentes, no se podran recibir nuevas postulaciones. Tampoco
serdn admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccion asi lo requiera para aclarar los ya

presentados.

La sola postulacion al presente concurso laboral implica aceptacion de las condiciones que las bases concursales
sefialan
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4.2.- Antecedentes Requeridos

Para entrar a la fase de revision de antecedentes y requisitos de postulacidn del presente Concurso, el interesado(a)
deberd enviar de la manera sefalada en el punto anterior, los cuales son requisitos excluyentes:

Antecedentes obligatorios y excluyentes para el ingreso a Revision Curricular.

La entrega de la totalidad (100%) de los antecedentes solicitados a continuacion es de caracter obligatorio

para entrar a la fase de revision de antecedentes y requisitos de postulacion del presente Concurso: Sl

1. Curriculum Vitae (Indicando claramente fecha en que desempeiid cada una de las funciones
indicadas)

2. Fotocopia simple de Certificado de titulo profesional Titulo Profesional de Administracion de
Empresas, Ingeniero en Logistica, Contador Auditor o carreras afines. Titulo Profesional debe ser
emitido por una casa superior del Estado o validado por éste.

3. Experiencia laboral: minimo 1 afio en cargos afines (El Comité de Seleccion debe revisar esta
informacidn en el curriculum vitae).

4. Fotocopia de Certificado de capacitacion en alguna de las siguientes tematicas: Microsoft Office
(Manejo de Excelavanzado, Word y Power Point), manejo de Acces, Trabajo en Equipo, Servicio
al Cliente y habilidades blandas en general, entre otras aplicables al cargo.

5. Fotocopia de Carnet de Identidad por ambos lados. Sélo para postulantes externos a la Corporacién

6. Fotocopia de Certificacion en NICSP, Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico.

7. Fotocopia Licencia de conducir Clase B

PASA A LA SIGUIENTE ETAPA (Sélo aquel/aquella postulante que adjunte toda la documentacion solicitada)

*** Copia de documento cero papel o correo electrénico donde el/la postulante da aviso a su jefatura directa de su
postulacidn al cargo. (dicho documento debe ser entregado por postulantes internos/as en la lll Etapa)

V. MODALIDADES DE SELECCION

El proceso de seleccidn ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que cada una de ellas
contempla un puntaje minimo de aprobacidn para acceder a etapa siguiente.

5.1. Etapa I: Evaluacidn Curricular y conocimientos especificos

Fase 1: El Comité de Seleccidn, realizara una revisién de los curriculums presentados con los antecedentes
completos, con la finalidad de determinar las personas que se ajustan a los requisitos generales y especificos
establecidos en las Bases del Concurso. Solamente las personas que cumplan con los requisitos especificos de
la Evaluacion Curricular, pasaran a la etapa siguiente.

De acuerdo a lo indicado en los factores que otorgardn puntaje, en primer lugar dicha evaluacién curricular
analizard los estudios de formacion y capacitacién en las areas solicitadas, y posteriormente la experiencia
profesional. Los cursos de formacion y capacitacion se acreditaran mediante la correspondiente certificacion de
cada uno de ellos.

Fase 2: Etapa del Conocimiento del cargo a desempeiiar:

Se realizara una prueba técnica de conocimiento del cargo a desempenar elaborada por la Unidad Técnica

demandante y validada por la Gerencia respectiva, se realizara en forma presencial y/o remota segin el comité
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de seleccidén defina (en caso de que sea presencial, el lugar serd definido por el Comité de Revisidon de
Antecedentes, pudiendo ser en el lugar de origen del concurso, como en las distintas dependencias de CONAF).

5.2. Etapa ll: Evaluacion Psicolaboral

Para aquellos/as postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo o superior al minimo de aprobacién en la
Etapa | del Proceso de Seleccidn, se efectuara una evaluacion Psicolaboral y de acuerdo con ello, se establecerd
quiénes se adecuan con mayor propiedad a las caracteristicas requeridas y/o deseadas para el desempefio de
los cargos, esto es, las competencias definidas para cada uno de ellos.

5.3. Etapa lll: Entrevista de Valoracion Global

El Comité de Seleccidn, citara a una entrevista personal e individual a los/as postulantes que hayan obtenido el
puntaje minimo o superior al minimo en la Etapa Il, con el propdsito de profundizar en el perfil de cada
persona, ademas de ahondar aspectos relacionados con expectativas, perspectivas y motivacién frente al cargo.
Esta entrevista podra ser presencial o remota segun el comité de seleccion lo defina.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién que participe en las entrevistas, calificard segun el rol a
desempenfiar con una nota al entrevistado, posteriormente se promediard la sumatoria de las notas obtenidas
por los postulantes, dividiéndose por el numero de evaluadores.

De este modo se conformara la propuesta de los preseleccionados al cargo que se presentaran al Director
Ejecutivo de CONAF, en funcién de los mejores puntajes obtenidos por los/as postulantes.

En caso que el/la postulante seleccionado/a deba incurrir en gastos de traslado hacia la regiéon donde sera
contratado, éstos no seran costeados por la Corporacidén y deberan ser asumidos por el/la candidato/a
seleccionado. De igual forma los gastos por alojamiento y alimentacién durante todo el proceso de seleccién y
sus etapas, seran de cargo del/ la postulante.

En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccidn, se notificara via correo electroénico.
VI.- RESULTADOS Y NOTIFICACION

Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccion ordenard a los/las postulantes de mayor a menor puntaje Y
propondra un maximo de una terna al Director Ejecutivo, en quien reside la facultad de aceptar o rechazar dicha
proposicion.

En caso de igualdad en la puntuacién final, los criterios de desempate es el puntaje obtenido en la etapa de
valoracién global.

Los resultados de las evaluaciones de todos los/as postulantes seran conservados en la corporacion, como respaldo
para eventuales consultas o revisiones.

VIl.- FECHAS Y PLAZOS, SUJETOS A MODIFICACION.

Fase Fechas
Postulacion

02-12-2022 al 16-12-

Difusiény Pl Postulacid
ifusiony Plazo de Postulacion en 2022

www.empleospublicos.cl
Seleccién
Proceso de Evaluacién y Seleccion del Postulante 28_2122_2022 al 20-01-
Finalizacion
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http://www.empleospublicos.cl/

Finalizacién del Proceso 23-01-2022 al 24-01-
2022
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VIl.- CIERRE DEL PROCESO

Una vez efectuada la seleccidn del/la candidato/a, se notificara al/la interesado/a al correo electrénico sefialado
en su Curriculum Vitae. Este debera comunicar por estos mismos medios formalmente la aceptacién del cargo, en

un plazo no superior a 5 dias habiles, plazo en el que el postulante seleccionado/o debe hacer entrega la siguiente
documentacion:

- Curriculum vitae completo y actualizado, certificado de AFP e Isapre o Fonasa. Sélo para el/la
seleccionado/a externo/a la Corporacion.

- Curriculum vitae completo y actualizado, antecedentes contractuales que posea la region que
corresponda (contrato y anexos).

- Certificado de Antecedentes con fecha vigente al proceso concursal.

- Declaracién Jurada de Inhabilidades.

Nota: Si en la revision final de cualquiera de estos documentos, se detecta irregularidad o inconsistencia
(falseamiento) con lo expuesto en la postulacion, la Corporacién Nacional Forestal podra poner fin al
compromiso contractual.

Nota: En el caso que el postulante seleccionado no acepte el cargo, el cupo se podra proveer con los postulantes que
hayan sido parte de la ndmina propuesta en el orden de prelacion debiendo estos manifestar su voluntad de ocupar el
cargo.

El resultado del concurso se publicara en la pagina web e Intranet de CONAF ademds del Portal de Empleos
Publicos
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& CONAF

MATRIZ DE EVALUACION: Analista de Compras

Puntaje PMui:::ﬁ
Etapa Factor Forma de Evaluacion Puntaje maximo L.
Aprobacié
Factor
n
n Etapa
Capacitacion relacionada a materias descritas 15
Formacion y Capacitacion® en el perfil de hasta 3 afios de antigliedad.
Fase 1 p " - -
- Capacitacion relacionada a materias descritas 10
en el perfil superior a 3 afios y hasta 4 afios de
antigliedad.
Capacitacion relacionada a materias descritas 5
en el perfil superior a 4 afios de antigliedad.
I I?evisic’m Experiencia laboral superior a 4 afios en 20
Curricular de funciones descritas en el perfil.
formacion, £ iencia Laboral? . - - 15 35 15
capacitacién y Xperiencia Labora Experiencia laboral superior a 3 afios y hasta
experiencia Fasel 4 afios en funciones descritas en el perfil.
laboral Experiencia laboral entre 1 hasta 3 afios en 10
actividades relacionadas con funciones
descritas en el perfil.
Obtiene entre un 91% y 100% de aprobacion 20
Evaluacién de conocimientos 20 5
Fase 2 Obtiene entre un 76% y 90% de aprobacion 15
Obtiene entre un 66% y 75% de aprobacién 10
Obtiene entre un 51 %y 65% de aprobacion
5
Obtiene puntaje inferior a 50% 0
11. Adecuacion Aprueba Evaluacion Psicolaboral 20
psicolégica Evaluacién Psicolaboral. 20 15
para el cargo 15
Recomendable con Observaciones
No Aprueba Evaluacidn Psicolaboral 0
Presenta varias habilidades y competencias 50- 40
m requeridas para el cargo
Competencias Presen.t; algunaslcompetencias y habilidades 39-30
especificas Entrevista de valoracién global requeridas para €l cargo 50 30
del cargo No alcanza el puntaje minimo de aprobacion
en Entrevista Final 0-29
TOTAL PUNTAJE 125 60

1 Fotocopia de Certificado de capacitacion en alguna de las siguientes tematicas: Microsoft Office (Manejo de Excel
avanzado, Word y Power Point), manejo de Acces, Trabajo en Equipo, Servicio al Cliente y habilidades blandas en

general, entre otras aplicables al cargo.

2 Experiencia laboral: minimo 1 afio en cargos afines (EI Comité de Seleccidon debe revisar esta informacion en el
curriculum
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ANEXO 1

(SE EXHIBE SOLO AL MOMENTO DE CONTRATACION)

DECLARACION JURADA DE INHABILIDADES

Postulante no se encuentra afecto a inhabilidades
(Se presenta al momento de contratacion)

Yo

Cédula de ldentidad N° , Declaro

bajo juramento lo siguiente:

No estar afecto a las inhabilidades administrativas 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, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado, a saber:

- Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM

0 mas, con el Servicio.

- Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y

segundo de afinidad inclusive.

- Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mds de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200

UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

- 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

Jefatura de Departamento o su equivalente inclusive.

- Hallarse condenado/a por crimen o simple delito

FIRMA
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ANEXO N°2

ROLES A DESARROLLAR POR LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE REVISION DE
ANTECEDENTESYEVALUACION CURRICULAR OFICINA CENTRAL Y NIVEL REGIONAL

ETAPAI:

» Jefatura/lefa Seccion de Recursos Humanos Regional o quien
designe: apoyara al Jefatura/a de la Unidad demandante del cargo
en la revisién de la documentacion entregada por los/as postulantes
al Concurso de Provisidon de Cargos, con la finalidad de determinar
las personas que se ajustan a los requisitos generales y especificos
establecidos en las Bases del Concurso, con derecho a voz y voto.

» Jefatura Departamento de Servicios y Logistica o quien designe:
hard una revision de la documentacion entregada por los/as
postulantes al Concurso de Provision de Cargo, enfocandose en la
informacion de los estudios de formacion, capacitaciones y
experiencialaboral en el 4drea de trabajo, determinando como area
técnica el puntaje obtenido por el/la postulante, con derecho a voz y
voto)

» Abogado/a de la Unidad Juridica, quien actuard como ministro de
fe: serd garante del Proceso, es decir, velara que el Proceso de
Evaluacién Curricular se realice en base a lo estipulado en las Bases
de Concursos de Provisién de Cargos, con derecho a voz.

» Un/a Dirigente de las Federaciones que a la fecha estén
constituidas, como asimismo un/a representante de cada una de
las Organizaciones Sindicales no federadas: son el/los garante/s del
Proceso de Evaluacidon Curricular, es decir, deben velar que la
instancia de revision de los documentos de postulacion se realicen
bajo los procedimientos establecidos en las Bases de Concurso de
Provisién de Cargos.

» Encargado/a de Género: Presente en la Etapa de Revision curricular
como garante de la igualdad de oportunidades en tematicas de
género.

» Profesional del Departamento de Servicios y Logistica que hara las
veces de Secretario sin derecho a voto: deberd mostrar a los
integrantes del Comité de Seleccién todos los documentos de
postulacién de cada uno/a de los/as candidatos/as. Dejara en elActa
de Seleccion de la Etapa Curricular cada acuerdo y puntaje
establecido por el Comité, la que debe ser firmada por cada uno de
los integrantes de este Comité. En este documento quedara
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establecido quienes pasaron a la Etapa de conocimientos si este
fuera el caso o a la Il Etapa de Evaluacién Psicoldgica, sin derecho a
voto.

ROLES A DESARROLLAR POR LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION.

Etapal lll.

>

Director/Directora Regional o quien designe: hara preguntas relacionadas a las
habilidades blandas, es decir, que apunten a identificar atributos o caracteristicas del
postulante que le permiten interactuar con otras personas de manera efectiva,
enfocandose al trabajo, logrando identificar las expectativas de desarrollo profesional,
criterio y visidn sistematica para enfrentar problemas de diversa indole, aporte especifico
a la gestion y competencias personales e interpersonales, entre otras, debiendo otorgar
un puntaje al/la candidato/a, con derecho a voz y voto.

Jefatura de la Unidad demandante del cargo y en ausencia de éste, una jefatura de
Departamento de nivel central de la gerencia respectiva: hard preguntas relacionadas a
habilidades blandas y conocimientos técnicos propios del cargo, es decir, que apunten a
identificar atributos o caracteristicas del postulante que le permiten interactuar con
otras personas de manera efectiva, enfocandose al trabajo, logrando identificar las
expectativas de desarrollo profesional, criterio y visién sistemdatica para enfrentar
problemas de diversa indole, aporte especifico a la gestion y competencias personales e
interpersonales y, ademas, al tipo de saberes aplicados que comunmente implican
destrezas manuales e intelectuales, asi como el uso de herramientas y de otros
conocimientos secundarios que debe de manejar el/la postulante que se desempefie en
el cargo. Esta jefatura podra realizar preguntas especificas, que aborden tematicas
técnicas propias de la unidad de desempefio del cargo, debiendo otorgar un puntaje, con
derecho a voz y voto.

Jefatura de Seccion de Recursos Humanos Regional o quien designe: hara preguntas
relacionadas a las habilidades blandas, es decir, que apunten a identificar atributos o
caracteristicas del postulante que le permiten interactuar con otras personas de manera
efectiva, enfocandose al trabajo, logrando identificar las expectativas de desarrollo
profesional, criterio y visidn sistematica para enfrentar problemas de diversa indole,
aporte especifico a la gestidon y competencias personales e interpersonales, entre otras,
debiendo otorgar un puntaje al/la candidato/a, con derecho a voz y voto.

Un/a Dirigente de las Federaciones que a la fecha estén constituidas, como asimismo
un representante de cada una de las Organizaciones Sindicales no federadas: seran
encargados/a de velar por la igualdad de condiciones y transparencia del proceso del
concurso.
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» Profesional del Departamento de Ciclo de Vida Laboral, /Integrante del Departamento
de Finanzas y Administracion que hara las veces de Secretario y sin derecho a voto: sera
la persona responsable de generar un Acta en cada una de las etapas del proceso de

concurso, indicando los acuerdos y puntajes otorgados por los/as integrantes del Comité
de Seleccidon a cada uno/a de los postulantes. Ademdas debera generar el Acta Final del
Proceso Concursal para que sea revisado y firmado por este comité, sin derecho a voto.
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