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DIRECCION DE OBRAS HIDRAULICAS

REGION DE ATACAMA ;

Liama a Concurso para proveer el cargo d
APOYO AREA ADMINISTRATIVA*
Cédigo 21-11-APOYOAREAADM-III-19

Confirata Técnico G® 19 EUS [Técnicos de Nivel Medio) ﬁ

Técnico G° 19 EUS _

$ 493.424 Renta promedio mensual aprox. (incluye asignacién de zona)
$ 421.383 Renta aprox meses sin bono de modemizacion {incluye asignacién de zona)
$ 637.506 Renta aprox meses con bonos de modemizacion trimestrales (incluye asignacién de zona)

Notal: Se considera meses de desempefio completos

v Region de trabgjo : Atacama
v Civdad de Desempefio: Copiapd

v Horario de frabdjo: lomada laboral de 44 horas semanales

*8in perjuicio, de que por necesidades def Servicio, se puedan moedificar las funciones.
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Cargo responsabie de desarrollar laberes administrativas y adicionalmente apoyar a otras unidades de la Direccién

- Regional

LR O VN S SRR

Elaborar y Controlar vidticos del personal de la Direccidn Regional

Responder a solicitudes de las distintas Unidades de la DOH, ya sea regional o Nivel Ceniral

Asignary conlrolar el uso de vehiculos fiscales de la Direccién Regional optimizando su uso.

ingresar datos y elaborar érdenes de pago de contratos en sistema interno de administracion financiera.
Obtener informacién de Sisterma interno de Contabilidad {SICOF)

Operar de manera pemanente sisfema infemo de seguimiento de documentos.

Gestionar boletas de garantios de contraios.
Llevar el control de documentos pendientes
Mantener archivo de documentos de la Unidad Administrativa ordenados vy clasificados.

Compromiso con la Organizacién: Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la:visién, mision, valores y
objetivos de la Institucién. Implica fa disposicidn para asumir, con responsabilidad los objetivos compromisos
declarados por la organizacién, haciéndolos propios.

Orientacion al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectalivas de los clientes
internos o externos. Implica la disposicién a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empdtico

Orientacién a la Eiclencia: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los
recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos piblicos, materiales y no materiales, buscando
minimizar ios erores y desperdicios.

Probidad: Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e infachable. Implica subordinar el interés particular ai
interés generai o bien comon.

Desireza Social: Ser capaz de relacionarse con los equipos de rabgjo, pares.: supetiores jerdrquicos,
funcionarios {as} y clientes de manera respetuosa, fluida y empdtica, que pemiita lograr los objetivos
definidos alin en situaciones dificiles, en escenarios conocidos o desconocidos, requitiendo un conocimiento
de |as personas y los contexios en los cuales se desenvuelve. :

Tolerancia en Situaciones Crilicas: Ser capaz de mantener bajo control las propias emociones e impulsos en
situaciones de diversa complejidad, de manera tal que te pemita pensar con claridad y actuar bajo presién

sin perder la eficiencia. implica superar con rapidez los fracasos y obstdculos, ademds de dar soluciones
factibles. '
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Formacién y Estudios: Titulo técnico de Nivel medio de una Carrera de a lo menos 4 semésfres

Experiencia Minima Requerida: dos afios desde la obtencion del Titulo Técnico comespondiente

Area de Experiencia; Deseable en dreas administrativas

Esbeciulldad Deseable: De las dreas de Adminisfracion y/o Contabilidad

Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo

Conocer el sistema de Compras Piblicas, Portal Mercado Poblico

Dominio de Office a Nivel de Usuario

aj:
b} .
c}’
d)

e} :

f)

: Los[os): postulantes deﬁerqn cumplir ¢ _ ‘
- 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley 18.834, sobre Esiatuto Administrativo, el cuat |
. sefiala que para ingresar a la Administracion det Estado serd necesario: :

on los siguientes requisitos generales sefialados en el

Ser ciudadano{a);

Haber cumplido con la iey de reciutamiento y movilizacién. cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desemperio del cargo: :

Haber aprobade o educacién basica y poseer el nivel educaciondl o fiulo profesionatl o técnico que por ia
naturaleza del empleo exija la ley; '

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenide una cdlificacién deficiente, o

por medida disciplinaria, salve que hayan franscurido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de
funciones, y '

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni hallarse condenado/a por ciimen o

simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberdn estar afectos{as} a las inhabilidades e incompatibiidades,
contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, de! Ministerio Secretaria General de 1a
Presidencia, que fija el fexto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdanica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es: :

Tener vigenies o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendienies a 200 UTM o mds, con la
Pireccién de Obras Hidrdulicas. '

Tener lifigios pendientes con ia Direccidn de Obras Hidrdulicas, a menos que se feﬁeran al ejercicio de

derechos propios. de su cdnyuge, hijos{as), adoptados{as) o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, '

-Ser director{a), administrador{a), representante o socio{a} titular del 10% o mds de Io$ derechos de cuaiquier

‘dfinidad inclusive de las autoridades y de los{as) funcionarios{as} directivos{as} de {a Direccion de Obras

-Desanollar actividades parficulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccién de Obras |

ciase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o |

lifigios pendientes con la Direccién de Obras Hidraulicas.
Ser cényuge, hijof{a), adoptado{a)l o parente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
Hidraulicas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

Hidrdulicas, o que inferfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales. '

riiculo 12 del DLF.L. N° |

f
|
|
|
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Los{as) postulantes que retnan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacion:

* Ffomato de Curmiculum Vilae, disponible en www.mop.gov.cl vio www.doh.gov.cl oé
weew.intranet.doh.cl seccidn concursos .

* Fotocopia simple o copia digital en formato PDF. del Cerlificado de Titulo o Licencia de Estudios
segln comesponda. Una vez que el{la) postulante quede seleccionadoefa), para su contfratacion se
solicitard documento original.

= Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Cerdificados de quacifdcién perlinentes al
cargo que postula y que posteriormente puedan ser presentados en original. ;

» Encaso de ser Funcionario(a) PUblica(a), incluir ademdas;

a} Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que éeﬁiﬁque su calidad j
de funcionario{a) donde conste fecha de ingreso, estarmento, cdlidad juridica y grado. con la
debida especificacion del cargo desempefiado. :

b} Cerlificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra desempefiando |
funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, muita y/o i
suspension en los 3 afios anteriores a este llamado a Concurso. .

3
i
i
i

=  Sobre cemado y rofulade “confidencial”, indicando el codige del concurso, el cual debe ser
entregado o enviado por coreo, difigido o la Direccién de Obras Hidrdulicas de Nivel Central ubicada
en Morandé 71 oficing 424 .

= Por via e-mail a la siguiente direccién: doh.concursos@mop.gov.cl, indicando en el “Asunto” el codigo
del concurso al que postula

'No se recibirdn postulaciones ni anfecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del procese de
sefeccion aqueilas postulaciones recibidas, por sobre 6 coreo electrénico, siempre que consignen el timbre de
la empresa de comeos o fimbre de la Direccidén de Obras Hidraulicas Regional donde fue entregada, en el
casa de enviar antecedentes por sobre, y fecha de Coneo elechdnico de cuando se enviaron los
antecedentes.

la presenfacién de documentos de postulacién incompletos, alterados yfo no presentacion de algin
~aniecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efecto automdaticamente la!
postulacion.

. Evaiuacion Curricular
2. Evaluacién Psicolaboral
3. Evaluacién Técnica

i Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.
Nota'1: Se requiere disponibilidad para frastadarse de ciudad en alguna Etapa del Conc ursd, i es necesario.

Nofagz: Los{as) postulantes que presenten algdn tipo de discapacidad que les produzca édfﬁcultades para serg
evalvadosfasj, deberdn informarlo en su postulacion, con el fin de adoptar fas medidas pertinentes para

garantizar de esta forma la igualdad de condiciones o todos (as) quienes postulen of Concurso,
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1. Evaluacion
Currricular

35%

H

W TifGio Técrico ¥

i Cursos de
| formacion

- educacional y

| de capacitacién

; Capacitacion
| requerida )

"Titulo Técnico Medio

[75%

| Conocimientos
| requeridos

| 5%

- No posee Titulo o
| Nivel de estudios
| requerido

! No continua
enel
proceso

30%

1 Experiencia
| Laboral

Minima
requerida

. Dos arios

15%

No cumple con
experiencia minima
i requerida

No continua
enel
proceso

15%

 I1.- Evaluacién
-1 Psicolaboral

25%

§

- Competencias
! conductudles
especificas
para e
desemperio de
la funcién

Adecuacién
i Psicolaboral
para el Cargo

! Evaluacién de

! competencias lo
define como
candidato [a)

! recomendable

25%

H
i
I
;

i Evaluacién de

| competencias lo
define como
candidato {q)
recomendable con
observaciones

12,5

[ Evaluacion de
competencias lo
define como
candidate {a) no
recomendable

No
conlinuard
cen el
proceso !

25% 12.5% i

Wi.- Evaluacién
Técnica
40%

{ Técnicas para el

: desemperio de
Ha funcién

|
[
7
i
]
i
!
i
i

! Enfrevista
Técnica

;
i

Presenta todas las
competencias
fécnicas para el
<argo,

| 40%

Presenita el 50% de las
competencias
técnicas parg el
i cargo

B e

8

| Presenta el 25% de las
competencias
técnicas para el

| cargo

10%

0%

DISPOSICION: Archivo Digital Bases Compartidas RR.HH




BASES DE PUBLICACION . EDICION 1
CONCURSO DE PERSONAL | VERSION: 00-2010
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

H

SERVICIO: Direccién de Obras Hidraulices PAGINA N°§

gf Perfiodo de Postulacién: 17 al 30 de Agosto de 2011, ambas fechas inclusive
. Periodo de Evaluacién y Seleccién: 31 Agasto al 24 de Sepliembre de 2011 !
Fecha apreximada del cierre del Concurso: viemes 30 de sepfliembre de 2011

Sin petjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podra modificar los plazos contenidos en la planilia
adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar de sus fundamentos.

Los eventuales cambios deberdn ser informados en I pagina web de la Direccién de Obras Hidraulicas
www.mobp.gov.¢l, www.doh.gov.el y/o al correo electrénico informado por los(as) postulantes.

El Director Nacional de Obras Hidrdulicas, a hravés del Departamento de Administracién y RR.HH,
comunicard a los{as) postulantes, los resuttados parciales y final segin conesponda, a fravés de coeos *
| electrénicos y via telefénica

Los{as) postulantes que fundadamenie observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas ¥ reclamos
al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3 dias habiles después de finalizado el
CONCUIsSo.

No obstante lo anterior. tendrén fambién derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Arficulo 160° del DFL 29
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

Carla Gonzalez Cabello

doh.concursos@mop.gov.cl

www.intranet.doh.cl 3 i
562- 4494450 L
Morandé 71 oficina 424, Santiago

Milo Millan Romero i
Director Nacional de Obras Hidraulicas {S} !
16 de Agosto de 2011 '

]
e ]

N |
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