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DIRECCION DE OBRAS HIDRAULICAS
REGION DE ATACAMA
Liama a Concurso para proveer el cargo de
APOYO AREA ADMINISTRATIVA*
(SEGUNDO LLAMADO)
Cédigo 2LL- 21-11-APOYOAREAADM-III-19

Contrata Técnico G° 19 EUS (Técnicos de Nivel Medio)

Técnico G° 19 EUS

$ 493.424 Renta promedio mensual aprox. {incluye asignacion de zona)
3 421.383 Renta gprox meses sin bono de modemizacion fincluye asignacion de zonagj
$ 637.506 Renta aprox meses con bonos de modemizacion imestrales {inciuye asignacion de zena)

Noiai: Se considera meses de desempefio completos

v Regién de frabajo : Atacama i

Ciudad de Desempeiio: Copiapd

Horario de frabgjo: Jomada laborat de 44 horas semanales

*Sin perjuicio, de que por necesidades del Servicio, se puedan madificar las funciones.
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Elaborar y Controlar vidgticos del personal de la Direccidén Regiona

Responder a solicitudes de las distintas Unidades de la DOH, va sea regional o Nivel Central

Asignar y controlar el uso de vehiculos fiscales de la Direccidén Regional optimizando su uso.

Ingresar datos y elaborar érdenes de pago de contratos en sistema inferno de administracion financiera.
Obtener informacidn de Sisterna interno de Contabilidad (SICOF)

Operar de manera permanente sistema interno de seguimienio de documentos.

Gestionar bolelas de garantias de confratos.

Llevar el contral de documentos pendientes

Manfener archivo de decumentos de la Unidad Administrativa ordenados v clasificados.

Compromiso con a Organizacién: Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visidén, misién, valores y

obijetivos de la Institucidn. implica la disposicién para asumir, con responsabilidad los objetives compromisos
declarados por la organizacién, haciéndolos propios.

Orientacion al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectafivas de los clientes
infemos o exiernos. Implica ia disposicién a servir a ios clientes, de un modo efectivo, cordial y empdtico

Qrientacién a la Eficiencia: Ser capaz de lograr los resultados esperades haciendo un uso racional de ios
recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos pUOblicos, materiales y no materiales, buscando
minimizar los errores y desperdicios.

Probidad: Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e infachable. Implica subordinar el inferés particular al
interés general o bien comadn.

Desheza Social: Ser capaz de relacionarse con los equipos de trabajo. pares, superiores jerdrquicos,
funcionarios (as) y clientes de manera respetuosa, fiuida y empdtica, que pemmita lograr los objetivos
definidos adn en situaciones dificiles, en escenarios conocidos o desconacidos, requitiendo un conocimiento
de las personas y los contextos en los cuales se desenvuelve.

Tolerancia en Situaciones Criticas: Ser capaz de mantener bajo control las propias emociones e impulsos en
situaciones de diversa complejidad. de manera tal que le permita pensar con claridad y actuar bajo presion

sin perder la eficiencia. lmplica superar con rapidez los fracasos v obstaculos, 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 semestres

1 = Experencia Minima Requerida: dos afios desde la obtencién del Titulo Técnico correspondiente
» Area de Experiencia: Deseable en dreas adminisirativas

s Especialidad Deseable: De las dreas de Administracion yfo Contabilidad

» Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo

= Conocer el sistema de Compras Piblicas, Portal Mercado Pdblico

= Dominio de Office a Nivel de Usuario

Los(o.;) post-ulantes deberdan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Arliculo 12 del D.F.L. Ne
29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual
sefiala que para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario:

a) Serciudadano(a); i

b} Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente; |

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d} Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o téchico que por la
naturaleza del empieo exija la ley; :

e] No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o !
por medida disciplinarici, salvo que hayan iranscurrido mds de cinco afios desde fa fecha de expiracion de
funciones, vy

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

Sin perjuicio de lo anterior, los{as) postulantes no deberdn estar afectos{asj a las inhabilidades e incompatibilidades,
conlenidas en los articulos 54 v 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el fexio refundido. coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es: i

e
P

= Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mds, con Ia
Direccién de Obras Hidraulicas.

= Tener litigios pendientes con la Direccién de Obras Hidraulicas, a menos que se refieran ol gjercicio de
derechos propics, de su conyuge, hijos{as), adoptados{as) o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

{ = Ser director(a), adminisirador{a}. representante o socio{a] titular del 10% © mas de los derechos de cudlquier

clase de sociedad, cuando ésta tenga contfratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o

litigios pendientes con la Direccidn de Obras Hidraulicas.

i

= Ser cb6nyuge. hijofa}, adoptadola) o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por!
afinidad inclusive de las auloridades y de los{as) funcionariosias} directivos(as) de ia Direccién de Chbras
Hidrdulicas hasia el nivel de Jefatura de Depariamento o su equivalente, inclusive.

= Desarcllar aclividades pariiculares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccién de Obrcs‘
Hidrdulicas, o gue interfieran con su desemperfio funcionario, salvo aciividades de fipo docents, con un
mdximo de 12 horas semanales.

|
i
I
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Los(as) postulantes que rednan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacién:

= Fomate de Cunmiculum Vitage, disponible en www.mop.gov.el v/o www.doh.gov.el ©
www.intranet.doh.cl seccidn concursos

= Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, del Cerlificado de Titulo o Licencia de Estudios
segun comesponda. Una vez que el(la) postulante quede seleccionado(a), para su contratacion se |
solicitard documento original.

= Fotocopia simple o copia digital en foormato PDF, de Ceriificados de Capacitacion pertinentes al}
cargo que posiula y qgue posteriormente puedan ser presentados en original. |

= En caso de ser Funcionario(a) Plblico(a), incluir ademés:

a) Documentacion emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que ceriifique su col;dad
de funcionario{a] donde conste fecha de ingreso, estamento, calidad juridica y grade, con !cn
debida especificacion del cargo desempefiado.

b) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra desempenando
funciones. que acredile no haber sido objeto de medidg disciplinaria de censura, multa y/o
! suspension en los 3 afios anteriores a este lamado a Concurso, :

= Sobre cemado y rotulade “confidencial”, indicando el cdédigo del concurse, el cual debe ser
entregado o enviado por coireo, diigide a la Direccidon de Obras HidrGulicas de Nivel Central ubicada
en Morandé 71 oficina 424

= Por via e-mail ¢ la siguiente direccion: deh.coneurses@mop.gov.cl, indicandoe en &l “Asunto™ el codigo |
del concurso al que postula

No se recibirdn posiulaciones ni anlecedentes fuera de plaze. Serdin consideradas dentro del proceso de
seleccién aquellas postulaciones recibidas, por sobre o correo electrénico. siempre que consignen el timbre de
la empresa de correos o fimbre de la Direccidn de Obras Hidraulicas Regional donde fue entregada, en el
“caso de enviar anfecedenies por sobre, y fecha de Correo electiénico de cuando se enviaron los
aniecedenies.

Lo presentacién de documentos de postulacién incompletos, alferados y/o no presentacién de algun
antecedenie que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efectc automdaticamente Ia.
postulacién.

1. Evalugcion Cumicular
2. Evaluacion Psicolaboral
3. Evalvacion Técnica

i
i
i
1

" Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.
Nota 1: Se requiere disponibilidad para frasladarse de civdad en alguna Ffapa del Concurso, si es necesario.
_Nota 2: Los{as} postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les produzca dificulfades para ser

- evaluadosfas), deberan informarlo en su posfulacién, con el fin de adoptar las medidas perfinenfes pcrra
i_garantizar de esta forma I igualdad de condiciones a fodos{as) quienes posiulen al Concurso.
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% I. Evaluaciéon : Titulo Técnico ¥ [ Titulo Técnico i Titulo Técnico Medio 15% 3
! Curricular | Cursos de : Medio y/o : — - :
formacidn | Capacitacion | Conocimientos | 5%
educacionaly | requerida ) requeridos . { .
35% : de capacitacion No posee Titulo o t No confinua
: Nivel de estudios f en el i
i | requerido | proceso j 0% ‘
Experiencia Minima | Dos aftos ;
. Laborat i requerida [ [ 15% , i
No cumple con i No confinua !
experiencia minima | enel
_ requerida | proceso
i .- Evaluacién | Competencias | Adecuacién | Evaluacion de ]
Psicolaboral conductudles | Psicolaboral competenciaslo 25% § §
| especfficas i paraelCarge | define como i 3
25% para el candidato [a)
desempefio de recomendabie i
lafuncion Evaluacion de {125 i
competencias o ; |
define como ; j ;
candidato [a) i
recomendable con ;
| observacionss i ; ;
| Evaluacion de  No i 25% § 12.5%
compefencias lo confinuard ! '
: define como enel i
E a candidato {a) no | Proceso | | |
i i ] | recomendable i §
{ .- Evaluacién | Conocimientos | Entrevista Presenta todas las - 40% ;
Técnica Técnicas para el | Técnica competencias
40% desempenode ! técnicas para el
I funcidn : | cargo, . i
| i Presenta el 50% de los : 20%
; : | cornpetencias ‘ ? j
' técnicas para el 40% 2%
cargo ; ;
Presenta el 25% de las | 10% :
competencias :
~ ; técnicas para el ;

% | cargo 5
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Periodo de Postulacién: 0% al 22 de Noviembre de 2011, ambas fechas inclusive
Pericdo de Evaluacion y Seleccidn: 23 de Noviembre al 20 de Diciembre de 2011
Fecha aproximada del ciere del Concurso: Miércoles 21 de Diciembre de 2011

Sin perjuicio de lo anterior, la Auforidad competente podrd modificar los plazos contenidos en la planilia
adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que fengan kg obligacién de informar de sus fundamentos.

Los eventudles cambios deberdn ser informados en la pdagina web de la Direccién de Obras Hidraulicas
www.mop.gov.cl, www.doh.gov.cl y/o al comeo elecirénico informado por los{as) postulantes.

El Director Nacional de Obras Hidrdulicas, a fravés del Departamento de Administracion v RR.HH,
comunicard a los{as] postulantes, los resultados parciales y final segin comesponda, a través de correos
electrénicos y via telefénica

Los{as) postulantes que fundadamente observen reparos at proceso, podrdn hacer sus consultas y reclamos
al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de finalizado el
CONCUrse.

No obstante lo anterior, tendran también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del DFL 29
que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 bstatuto Adminisirativo.

Sebastian Canales Balbontin

doh.concursos@mop.gov.cl

www . intranet.doh.cl

56 2- 4494450

Morande 71 oficina 424, Santiago

Mariana Concha Mathiesen

Directora Nacional de Obras Hidrgulicas

09 de Noviembre de 2011
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