SERVICIO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y
REHABILITACION DEIL. CONSUMO DE DROGAS Y
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RESOLUCION EXENTA N° 3990

SANTIAGO, 24 de Octubre de 2013

/

VISTOS: La Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el
D.S. N"69 de 2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo;
la Ley N°® 20.502; el DFL N° 2-20.502, de 2011, del Ministerio del Interior y Seguridad Pdblica, que fija
la Planta de Personal del Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y
Alcohol-SENDA,; lo sefialado en la Resolucién N° 1600, de 1998, y sus modificaciones posteriores, de la
Contraloria General de la Repablica; ¢l Decreto Supremo N° 58, de 18 de enero de 2012, del Servicio
Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol; y las facultades que
invisto como Directora Nacional de la Institucién.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario proveer los cargos vacantes en la Planta del
Scrvicio Nacional para la Prevencién y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol, atendiendo lo
seflalado en DFL N° 2-20.502, de 2011, del Ministerio del Interior y Seguridad Piblica, que fija la planta
del Servicio y establece los requisitos generales y especificos de ingreso del personal,

Que, siendo éstc ¢l primer liamado a proveer cargos de  las
planitas de profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares del Servicio, corresponde hacer un
concurso piblico de ingreso, destinado a seleccionar el personal idoneo para la incorporacién a la
carrera funcionaria en calidad dc titular, atendido a que no es posible proveerlos mediante de
promociones, sea a través de concursos internos o ascensos.

Que, en concordancia con lo previsto y establecido en los
articulos 4 y 12 del D.S. 69/2004 de Hacienda y 21° del DFL N° 29 de 2004 de Hacienda, que fija texto,
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, este concurso debe ser preparado y realizado
por un Comité de Seleccién conformado por el jefe o encargado de Personal y por quienes integran la
Junta Calificadora Central.

Que, el Comité de Seleccién encargado de preparar y realizar el
concurso se ha constituido y ha enviado a conocimiento y aprobacién de esta Jefatura Superior, fas Bases
del Concurso.

RESUELVO:

1. Llamese a Concurso Piblico de Ingreso para proveer en

calidad de Titular los siguientes cargos de la Planta del Servicio Nacional para la Prevencién y
Rehabililacién del Consumo de Drogas y Alcohol, que a continuacién se indican:
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PLANTA GRADO | N° VACANTES CARGO
Profesional 4 1 Abogado
Profesional 5 1 Profesional Area Finanzas
Profesional 6 ! Coordinador Unidad Territorial
Profesional 7 1 Profesional Area Comunicaciones
Profesional 8 1 Abogado
Profesional 9 1 Gestor Territorial Valparaiso
Técnico 10 1 Asistente Direccion
Administrativo 10 1 Asistente de Division
Administrativo 11 1 Asistente de Division
Administrativo 12 1 Administrativo Servicios Generales
Administrativo 13 1 Asistente de Divisidn
Administrativo 14 1 Apoyo en materias de relaciones piblicas
Administrativo 15 1 Administrativo Servicios Generales
Administrativo 17 1 ﬁgg;ér;i:;ﬁlﬁoigfi\;ﬁgs Generales Direccion

2. Publiquese el aviso del llamado a concurso en el Diario Oficial y
en el sitio web institucional, de acuerdo a lo que seiiala el articulo 13° del DS N° 69 de 2004 (H).

3. Téngase Presente, que conforme a lo previsto y establecido en el
articulo 12° del D.S. 69/2004 de Hacienda, el Comité de Seleccion, estard encargado de la preparacion y
realizacion del concurso,

4. Aprucbense las siguientes Bases Administrativas para proveer
los cargos vacantes antes indicados, por las cuales se evaluarin los antecedentes de los postulantes
respectivos, y que a continuacion se transcriben:



I. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION.
a) Misién

El Servicio Nacional Para la Prevencién y Rehabilitacién del consumo de Drogas y alcohol tiene por
objeto 1a ejecucion de las politicas en materia de prevencién del consumo de estupefacientes, sustancias
psicotrdpicas e ingestidn abusiva de alcohol, y de tratamiento, rehabilitacién y reinsercién social de las
personas afectadas por dichos estupefacientes y sustancias psicotrdpicas y, en especial, en la elaboracion
de una estrategia nacional de drogas y alcohol.

b) Objetivos

* Desarrollar y ejecutar acciones de prevencién para disminuir el consumo de riesgo de alcohol y
drogas en la poblacion a través del desarrollo e implementacién de programas de prevencién
enfocados a fortalecer factores protectores y disminuir los factores de riesgo de consumo.

= Desarrollar ¢ implementar un sistema integral de recuperacién que entregue los apoyos necesarios
en las diferentes etapas del proceso que permitan lograr la plena integracion de las personas con
consumo problemdtico de alcohol y drogas.

* Impulsar y apoyar, técnica y financieramente, programas, proyectos y actividades de Ministerios o
Servicios Piblicos destinados a la prevencion del consumo de drogas y alcohol, asi como a la
recuperacion (tratamiento, rehabilitacién y reinsercién social) de las personas afectadas por la
drogadiccién y el alcoholismo.

Il.LVACANTES A PROVEER
2.1- Identificacion de cargos

Estamento Profesional

Cargo Grado| Planta |[Vacantes %::_;g; Lugar Desempeiio
R T . T Metropolitana -
7 m_/_kbogado 4 |Profesionales 1 001 SANTIAGO
) . Py . . Metropolitana -
Profesional Area Finanzas 5 ProfeSIOQales 1 002 SANTIAGO
‘ ) . L . Metropolitana -
- Coordinador Unidad Territorial | 6 |Profesionales] 1 | 003 “ SANTIAGO
' Profesional Area de . Metropolitana -
| Comunicaciones 7 [profesionales| 1 004 SANTIAGO
}' o . Metropolitana -
| Abogado 8 Pfofe§lonales 1 005 SANTIAGO
. Gestor Territorial 9 [Profesionales 1 006 Valparaiso - SANTIAGO
Estamento Técnico
- Codigo ~
Cargo Grado : Planta |Vacantes C Lugar Desempeiio
argo
o L . ., L. DU Metropolitana -
. féjétente de Direccion 10 Técnicos 1 007 Santiago
Estamento Administrativo
Cargo Grado/ Planta Vacantes %;?_‘gg: Lugar Desempeifio
o iy e Metropolitana -
Asistente de Divisidn 10 |Administrativos 1 008 Santiago
. L - . Metropolitana -
Asistente _de Division 11 |Administrativos 1 009 Santiago
Asistente de Division 13 |Administrativos] 1 | 010 | Metropolitana -




Ir_ ” - | | Santiago

Administrativo Servicios Generales 12  |Administrativos 1 011 Meggﬁﬁi;?:na .
P—:b.‘d;irﬁis.trativo Sewicioﬁ n(-.'u_enerales 15 |Administrativos| 1 012 Metggﬁggtga(\)na -
i b | 7 pamnsras] 1| o | P
iLm:uoyo en ma;gg?;a‘:e relaciones | 14 |ndministrativos| B 014 M‘*tggﬁ;’,.g;“a )

2.2, Perfil (es) de cargo (s) a proveer.

Estamento Profesional
COD 001 Cargo: Abogado

2.2.1.- Objetivo del cargo

Asesorar juridicamente al Director (a) Nacional, Directores Regionales, Divisiones del
Servicio, Equipos regionales, en todas las materias legales relacionadas con el funcionamiento
del Servicio. Elaborar y controlar la juridicidad de los actos administrativos emanados del
Servicio, cumpliendo los plazos establecidos.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Asesorar en la elaboracion de convenios, bases administrativas, resoluciones adjudicatorias
y, en general los actos administrativos dictados por la Direccion Nacional, de acuerdo al
ordenamiento juridico.

2. Tramitar y realizar seguimiento a los documentos enviados para la firma desde la Divisién
Juridica.

3. Asesorar a las distintas divisiones y areas de SENDA en materias las legales propias de su
funcionamiento.

4. Asesorar al Servicio en materias de Transparencia y Acceso a la informacion publica..

5. Acompafiar a las divisiones en el disefio, planificacion y preparacién de concursos,
licitaciones publicas y privadas, y contratacion directa.

6. Asesorar al Departamento de Recursos Humanos en materias de personal.

7. Revisar y negociar clausulas (obligaciones de las partes) de Convenios elaborados por otras
instituciones que se relacionan con el servicio, de acuerdo a los cuerpos legales respectivos.

8. Realizar modificaciones de actos o convenios, de acuerdo a la solicitud de las distintas
divisiones o areas del servicio.

9. Responder consultas especificas en materia legal, que realicen las Direcciones Regionales,
en temas de su competencia

10. Patrocinar y/o asumir poder en causas judiciales en que sea parte el Servicio.

11. Capacitar en temas juridicos a funcionarios y personal del Servicio.

12. Ejecutar otras labores que el Jefe de Division Juridica le solicite.

2.2.3.- Competencias del cargo

Analisis del Entorno:

Capacidad de observacion del entorno, generando un andlisis critico de éste, sistematizando y
recabando informacién, que permita abordar problemas y situaciones, acorde a sus
necesidades. Capacidad para dialogar con el entorno, reconociendo a otros actores
relevantes, que influyen en el quehacer y cumplimiento de los objetivos estratégicos del
Senda.

Orden y Método:

Capacidad de trabajo ordenado y meticuloso. Identifica los pasos y etapas de un trabajo,
focalizando cumplir el objetivo con altos niveles de calidad, eficiencia y eficacia, por lo que
es metodico y detallista en su labor, por lo que evita errores en su quehacer.




Funcionamiento del Sector Pliblico:

Conocimiento acerca de las leyes y normas que rigen el quehacer Institucional y aquellas
impartidas por otros organismos publicos, otorgando las pautas y procedimientos de
cumplimiento relacionadas con presupuestos del sector piblico, contrataciones publicas,
remuneraciones, entre otros,

Funcionamiento Municipal:

Conocimiento sobre la unidad geopolitica mas pequefia del estado, determinado por un
territorio especifico, en lo relativo a su organizacién y administracion, asi como también las
normativas, procesos y fenémenos que competan a las personas que alli habitan.

Gestion de Compras Publicas:

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos establecidos por la Ley N°19.886 de
Compras y Contrataciones Publicas, que contiene el marco regulador del sistema de
abastecimiento det Sector Publico. Conocimiento a su vez del Sistema de Compras Publicas,
contenido en la plataforma web de transacciones de bienes o servicios utilizado por el
Estado, para adquirir bienes y servicios que permitan dar continuidad al funcionamiento de la
institucion.

Gestién Financiera y Presupuestaria:

Conjunto de procesos administrativos que permiten la obtencion de recursos del estado y su
aplicacidn para alcanzar los objetivos de la institucién, entre ellos se encuentran las
instrucciones y normativas que regulan la ejecucion de presupuestos del sector publico,
contabilidad y de administracion de fondos estatales.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempefio esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacién Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo de Abogado, extendido por la
Excelentisima Corte Suprema de Chile.

- Deseable poseer estudios de especializacion en materias relacionadas con el cargo, esto es
en Derecho Publico, especificamente en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional
0 Derecho Penal, a nivel de Postitulo o Postgrado.

- Capacitacion comprobable relacionada con:

+ Conocimientos sobre Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

» Conocimiento de Estatuto Administrativo.

« Conocimiento Ley de Presupuestos del Sector Pablico.

» Conocimiento Ley de Compras Plblicas.

» Conocimiento Ley de Acceso a la Informacién Publica.

» Conocimiento Ley de Administracion Financiera del Estado.

» Conocimiento de Ley de transparencia y probidad.

» Conocimiento Ley de Drogas N° 20.000.

* Manejo a nivel intermedio de herramientas Office, Internet nivel usuario y uso correo
electroénico.

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefidndose en funciones similares a las requeridas en areas
legales, divisiones juridicas o fiscalias de instituciones del sector piblico.

COD 002 Cargo : Profesional Area Finanzas

2.2.1.- Objetivo del cargo

Supervisar, controlar y ejecutar los actos financieros de la Institucién, a través de la
formulacién y control del presupuesto anual, procurando mantener disponibilidades



presupuestarias para el normal funcionamiento, registrando los acontecimientos econdmicos y
supervisando la rendicion de cuentas de proyectos financiados por instituciones en convenio
con el servicio.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Elaborar y proponer a las autoridades el presupuesto anual de la institucion, de
acuerdo a la informacion levantada y sistematizada con las divisiones, areas y unidades
del servicio,

2. Realizar seguimiento mensual del presupuestc ejecutado de los fondos asignado a cada
area o region.

3. Supervisar la correcta contabilizacion de los actos administrativos correspondientes.

4. Supervisar, revisar y controlar los pagos de los centros de tratamiento y servicios, a
traves del SIGFE.

5. Controlar la ejecucién presupuestaria de gastos menores.

6. Autorizar los pagos y servicios de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y la
normativa vigente.

7. Entregar la disponibilidad presupuestaria de los compromisos que pretende adquirir la
institucion, para la elaboracion del acto administrativo respectivo.

8. Supervisar y controlar la disponibilidad para el pago de remuneraciones del personal a
honorarios y contratas.

9. Supervisar y gestionar el pago de remuneraciones con la unidad de contabilidad y
tesoreria, asegurando el pago oportuno de impuestos y rentas legales.

10. Coordinar con la Direccién de Presupuesto, Contraloria General de la Republica y otras
instituciones del estado, tematicas vinculadas con el area.

11. Coordinar con areas técnicas del nivel central y de las regiones la entrega de reportes,
para controlar la ejecucion presupuestaria y dar respuestas a las diferentes demandas
del servicio.

12. Asesorar técnica y financieramente a los jefes de division en los avances de la
ejecucion presupuestaria.

2.2.3.- Competencias del cargo

Liderazgo:

Capacidad para planificar y gestionar los procesos y personas que tiene a cargo, generando
compromiso y motivacion de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades superiores
para el logro de los objetivos de su cargo, comunicando en forma efectiva y favoreciendo un
clima laboral armonico. Capacidad para negociar en forma efectiva, generando una adecuada
comunicacién con su equipo, pares y autoridades superiores, consensuando y obteniendo
optimos resuttados.

Manejo de Crisis y Contingencias:
Capacidad para administrar situaciones conflictivas, criticas y de contingencia, buscando
soluciones efectivas con oportunidad y calidad, a pesar de las dificultades del momento.

Planificacién y Organizacion:

Capacidad para ordenar y organizar recursos, procesos y actividades, estableciendo
prioridades y plazos para cumplir con los resultados, de forma eficiente y eficaz. Controla y
monitorea permanente su propio quehacer y realiza seguimiento a las actividades vinculadas
con su trabajo.

Contabilidad Gubernamental

Conocimientos sobre los principales procedimientos de la administracion financiera del estado
y las normas que rigen el Sisterna de Contabilidad General de la Nacidn, de acuerdo a los
lineamientos e instrucciones que genera la Contraloria General de la Republica y/u otros
Organismos del Estado.

Estatuto Administrativo :

Conocimiento sobre el conjunto de normas y procedimientos que orientan la gestion de las
instituciones gubernamentales y que regulan las relaciones entre el estado vy el personal de los
Ministerios, Intendencias, Gobernaciones y Servicios Plblicos centralizados vy
descentralizados creados para el cumplimiento de la funcion administrativa (ley 18.834)




Gestion Financiera y Presupuestaria:

Conjunto de procesos administrativos que permiten la obtencién de recursos del estado y su
aplicacién para alcanzar los objetivos de la institucién, entre ellos se encuentrap ‘Las
instrucciones y normativas que regulan la ejecucion de presupuestos del sector publico,
contabilidad y de administracion de fondos estatales.

Herramientas Office: . .
Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacién de diversas herramientas de office,

tales como Word, correo electrénico, Excel que faciliten el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

2.2.4.- Aspectos a considerar
A continuacién se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen

desempefio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccidn.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de un Titulo proft?sional de a}guna de
las siguientes carreras: Administrador Publico, Contador Auditor o Ingeniero Comercial.

- Deseable poseer estudios de especializacién en materias relacionadas con el carga, f—:sto es
en Finanzas, Finanzas Publicas o Contabilidad Gubernamental, ya sea a nivel de Postitulo o
Post Grado.

- Capacitacion comprobable relacionada con:

» Conocimiento en estatuto administrativo.

» Conocimiento y manejo de las instrucciones para ejecutar el presupuesto.
» Conocimiento en finanzas publicas.

» Conocimiento en contabilidad gubernamental.

» Conocimiento en gestidn y control de proyectos.

« Conocimiento en probidad y transparencia.

+ Internet, uso correo electronico y pc a nivel intermedio.

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempehandose en funciones similares a las requeridas en _éreas de
finanzas, finanzas plblicas, contabilidad o contabilidad gubernamental en instituciones del
sector publico.

COD 003 Carg : Coordinador Unidad Territorial
2.2.1.- Objetivo del cargo

Implementar los proyectos y programas del Servicio a nivel regional - comunal y levantar la
informacidn necesaria para realizar seguimiento y monitoreo a ellos. Asimismo, apoyar _la
planificacién y control de gestion a nivel regional y comunal fortaleciendo el abordaje
intersectorial de las tematicas y potenciando una fuerte insercion y visibilidad territorial de la
institucion.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Coordinar entre las areas técnicas del nivel central del SENDA y las Direcciones
Regionales, para facilitar la comunicacion y cumplimiento de acciones y
metas solicitadas a regiones.

2. Comunicar las orientaciones técnicas, visitas de las autoridades y planificacion anual a
las Direcciones Regionales.

3. Monitorear y realizar seguimiento a las solicitudes emanadas desde el nivel central a
las Direcciones Regionales.

4. Asesorar y elaborar en conjunto con el Area de Planificacion, la planificacion anual de
actividades de las regiones y comunas del SENDA.

5. Asesorar y elaborar en conjunto con el Area de Contabilidad, el presupuesto asignado a
cada region para la ejecucion de sus actividades.



6. Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto en regiones y en las comunas, en
conjunto con la Division de Administracion y Finanzas.

7. Asesorar al Departamento de Recursos Humanos temas referentes a la dotacion de
cargos en regiones y la gestion Administrativa de las Direcciones Regionales.

8. Asesorar y elaborar en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos, el
presupuesto asignado a cada regién para la gestion del personal.

9. Monitorear periodicamente y realizar seguimiento al cumplimiento de metas de las
regiones y a los convenios de desempefo colectivo.

10. Facilitar la gestion politica y estratégica con las autoridades regionales y comunales.

2.2.3.- Competencias del cargo

Adaptacion al Cambio:

Capacidad para incorporar y adaptarse a los cambios del entorno organizacional, modificando
la propia perspectiva y comportamiento acorde a los requerimientos que surjan, de una forma
constructiva y positiva. Implica poseer la flexibilidad y disposicién para adaptarse en forma
oportuna a nuevos escenarios.

Compromiso con la Organizacién:

Conocer, respetar y asumir la mision, vision, valores y objetivos de la institucién. Implica
conocer el quehacer de la institucion y cual es su aporte para el desarrollo
del pais, identificando el impacto que significa su trabajo y el de sus compafieros para este
fin.

Manejo de Crisis y Contingencia:

Capacidad para administrar situaciones conflictivas, criticas y de contingencia, buscando
soluciones efectivas con oportunidad y calidad, a pesar de las dificultades del momento.
Desarrollo Territorial Capacidad para aplicar las politicas y programas del servicio en la
region, de forma desconcentrada y descentralizada, de modo de operar con procesos
articulados territorialmente que promuevan e incorporen las necesidades regionales, haciendo
un uso efectivo del conjunto de instrumentos y recursos publicos asignados a la region,
generando un mayor beneficio para sus clientes y usuarios.

Funcionamiento del Sector Publico:

Conocimiento acerca de las leyes y normas que rigen el quehacer Institucional y aquellas
impartidas por otros organismos puablicos, otorgando las pautas y procedimientos de
cumplimiento relacionadas con presupuestos del sector publico, contrataciones publicas,
remuneraciones, entre otros.

Gestion _de Programas sociales : Administrar, gestionar, supervisar y controlar las etapas,

recursos y resultados vinculados a la ejecucion de los programas que implementa y coordina el
SENDA.

Gestion de Recursos Humanos:

Conocimientos sobre planificar, organizar, orientar y controlar todos aguellos procesos o
procedimientos vinculados a la gestion de personas de la institucion, de acuerdo al marco
normativo y legal en el sector plblico.

Herramientas Office:
Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacién de diversas herramientas de office,

tales como Word, correo electrénico, Excel que faciliten el cumplimiente de las funciones
propias del cargo.

2.2.4.- Aspectos a considerar
A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempenio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso

de seleccion.
Conocimientos; Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion,

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de un Titulo profesional de alguna de
las siguientes carreras: Administrador Publico, Ingeniero Comercial o Civil Industrial

- Deseable poseer estudios de especializacion en materias relacionadas con el cargo, esto es



en Gestion y/o Politicas Publicas, ya sea a nivel de Postitulo o Postgrado

- Capacitacion comprobable relacionada con:

» Conocimiento en prevencion y tratamiento de Alcohol y Drogas.

» Conocimiento en en potiticas de desarrollo local

+» Conocimientos en la implementacién de programas a nivel territorial

+ Conocimiento Disefio y evaluacion de proyectos sociales.

» Conocimiento en el funcionamiento del estado en regiones y de las municipalidades.
« Internet, uso correo electronico y pc a nivel intermedio - avanzado.

- Experiencia Laborat

Deseable experiencia desempenandose en funciones simitares a las requeridas en dreas
gestion publica, trabajo local y/o regional.

COD 004 Cargo : Profesional Area de Comunicaciones

2.2.1.- Objetivo del cargo
Gestionar y evaluar desde el area de comunicaciones todas las publicaciones que realiza
SENDA, tanto en el ambito nacional como regional.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Formulacién, evaluacion técnica y seguimiento de las Licitaciones de edicién vy
Licitaciones de disefio de textos.

2. Asesoria a las areas en la solicitud de requerimientos y en el proceso de produccion
editorial.

3. Coordinacién con editores, disefiadores e imprentas.

4. Revision, vistos buenos y seguimiento del proceso de produccién editorial: edicion,

disefio (con disehadores externos y con Unidad de Imagen); vistos buenos a pruebas de

imprenta de los impresos.

Seguimiento del cumplimiento de plazos del proceso de produccion hasta la entrega a

bodega.

Apoyo administrativo en la solicitud y revision de presupuestos de las piezas graficas.

Diseilo y produccion de originales de solicitudes de acuerdo a las normas graficas

institucionales.

Asesoria en la formulacion de disefio y especificaciones técnicas de piezas graficas.

Disefio y produccion de originales de solicitudes de acuerdo a las normas graficas

institucionales.

10. Respuestas a solicitudes de archivos digitales a nivel nacional y regional.

11. Coordinacion de la entrega de los impresos desde las imprentas a bodega.

12. Mantencion del archivo digital de las publicacicnes.

No o

o

2.2.3.- Competencias del cargo

Planificacién y Organizacién:

Capacidad para ordenar y organizar recursos, procesos y actividades, estableciendo
prioridades y plazos para cumplir con los resultados, de forma eficiente y eficaz. Controla y
monitorea permanente su propio quehacer y realiza seguimiento a las actividades vinculadas
con su trabajo.

Innovacién y Creatividad;

Capacidad para proponer soluciones creativas, que faciliten la optimizacién de su trabajo,
transformando en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto, a través de la
innovacion en et cumplimiento de sus funciones.

Orientacion a la Calidad :

Capacidad de orientar y mantener un desempeifio profesional que refleje las actividades que
realiza con eficiencia y calidad. Manifiesta una permanente bisqueda de excelencia en su
propio trabajo, mediante la autoevaluacion y busqueda constante de la mejora continua.




2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeiio esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de un titulo profesional de Periodista,
Relacionador Puablico o de Disenador Grafico o Industrial.

- Deseable poseer estudios de especializacion en materias relacionadas con el cargo, esto es
en comunicacion estratégica, disefio y produccion grafica, ya sea a nivel de Postitulo o
Postgrado.

- Capacitacion comprobable relacionada con:

Capacitacion en herramientas graficas de disefio y edicién
Comunicacién estratégica

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefiandose en funciones similares a las requeridas en el area de
comunicaciones, publicaciones y/o administracion editorial en instituciones publicas o
privadas.

COD 005 Cargo: Abogado

2.2.1.- Objetivo del cargo

Asesorar juridicamente al Director (a} Nacional, Directores Regionales, Divisiones del
Servicio, Equipos regionales, en todas las materias legales relacionadas con el funcionamiento
del Servicio. Elaborar y controlar la juridicidad de los actos administrativos emanados del
Servicio, cumpliendo los plazos establecidos.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Asesorar en la elaboracion de convenios, bases administrativas, resoluciones adjudicatorias
y, en general los actos administrativos dictados por {a Direccidon Nacional, de acuerdo al
ordenamiento juridico.

2. Tramitar y realizar seguimiento a los documentos enviados para la firma desde la Division
Juridica.

3. Asesorar a las distintas divisiones y areas de SENDA en materias las legales propias de su
funcionamiento.

4. Asesorar al Servicio en materias de Transparencia activa y pasiva.

5. Acompafiar a las divisiones en el disefio, planificacion y preparacién de concursos,
licitaciones publicas y privadas, y contratacion directa.

6. Asesorar al Departamento de Recursos Humanos en materias de personal.

7. Revisar y negociar clausulas (obligaciones de las partes) de Convenios elaborados por otras
instituciones que se relacionan con el servicio, de acuerdo a los cuerpos legales respectivos.

8. Realizar modificaciones de actos o convenios, de acuerdo a la solicitud de las distintas
divisiones o areas del servicio.

9. Responder consultas especificas en materia legal, que realicen las Direcciones Regionales,
en temas de su competencia.

10, Patrocinar y/o asumir poder en causas judiciales en que sea parte el Servicio.

11, Capacitar en temas juridicos a funcionarios y personal del Servicio.

12. Ejecutar otras labores que el Jefe de Division Juridica le solicite.



2.2.3.- Competencias del cargo

Analisis del Entorno:

Capacidad de observacion del entorno, generando un analisis critico de éste, sistematizando y
recabando informacion, que permita abordar problemas y situaciones, acorde a sus
necesidades. Capacidad para dialogar con el entorno, reconociendo a otros actores

relevantes, que influyen en el quehacer y cumplimiento de los objetivos estratégicos del
Senda.

Innovacién y Creatividad:

Capacidad para proponer soluciones creativas, que faciliten la optimizacion de su trabajo,
transformando en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto, a través de la
innovacion en el cumplimiento de sus funciones.

Orden y Método:
Capacidad de trabajo ordenadc y meticuloso. Identifica los pasos y etapas de un trabajo,

focalizando cumplir el objetivo con altos niveles de calidad, eficiencia y eficacia, por lo que
es metodico y detallista en su labor, por lo que evita errores en su quehacer.

Orientacidon a Resultados:
Capacidad para orientar su quehacer al cumplimiento de resultados en los plazos estipulados
anteponiendose a los requerimientos explicitos de la jefatura y a los requisitos del cargo.

Funcionamiento del Sector Publico:

Conocimiento acerca de las leyes y normas que rigen el quehacer Institucional y aquellas
impartidas por otros organismos publicos, otorgando las pautas y procedimientos de
cumplimiento relacionadas con presupuestos del sector publico, contrataciones publicas,
remuneraciones, entre otros.

Funcionamiento Municipat:

Conocimiento sobre la unidad geopolitica mas pequeia del estado, determinado por un
territorio especifico, en lo relativo a su organizacién y administracion, asi como también las
normativas, procesos y fenomenos que competan a las personas que alli habitan.

Gestién de Compras Publicas;

Conocimiento sobre los procesos y procedimientos establecidos por la Ley N*19.886 de
Compras y Contrataciones Publicas, que contiene el marco regulador del sistema de
abastecimiento del Sector Pablico. Conocimiento a su vez del Sistema de Compras Publicas,
contenido en la plataforma web de transacciones de bienes o servicios utilizado por el
Estado, para adquirir bienes y servicios que permitan dar continuidad al funcionamiento de la
institucion.

Gestion Financiera y Presupuestaria;

Conjunto de procesos administrativos que permiten la obtencion de recursos del estado y su
aplicacion para alcanzar los objetivos de la institucién, entre ellos se encuentran las
instrucciones y normativas que regulan la ejecucion de presupuestos del sector publico,
contabilidad y de administracién de fondos estatales.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempefo esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Serd deseable que los postulantes estén en posesion de
Titulo de Abogado, extendido por la Excelentisima Corte Suprema de Chile.

- Deseable poseer estudios de especializacion en materias relacionadas con el cargo, esto es
en Derecho Publico, especificamente en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional
¢ Derecho Penal, a nivel de Postitulo o Postgrado.



- Capacitacion comprobable relacionada con:

- Conocimientos sobre Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado.

- Conocimiento de Estatuto Administrativo.

- Conocimiento Ley de Presupuestos del Sector Piblico.

- Conocimiento Ley de Compras Pablicas.

- Conocimiento Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

- Conocimiento Ley de Administracion Financiera del Estado.

- Conocimiento de Ley de transparencia y probidad.

- Conocimiento Ley de Drogas N" 20.000.

- Manejo a nivel intermedio de herramientas Office, Internet nivel usuario y uso correo
electronico.

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempenandose en funciones similares a las requeridas en areas
legales, divisiones juridicas o fiscalias de instituciones del sector plblico.

COD 006 Cargo: Gestor Territorial Valparaiso.

2.2.1.- Objetivo del cargo

Supervisar y acompanar la implementacion de la Estrategia Nacional de Drogas y Alcohol en el
territorio local.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Liderar, coordinar y supervisar al equipo de agentes territoriales.

2. Monitorear y realizar seguimiento a las solicitudes emanadas desde el nivel central a las
Direcciones Regionales y su implementacion en el territorio local.

3. Coordinar entre las areas técnicas de la Direccion Regional y las comunas, para facilitar la
comunicacion y el cumplimiento de acciones y metas comunales.

4. Coordinar con otras instituciones vinculadas a la tematica de drogas y alcohol (trabajo
intersectorial), acciones y actividades para facilitar el cumplimiento de los objetivos y metas
del SENDA, en su implementacidn en el territorio.

3. Coordinar con las Direcciones de Desarrollo Comunitario (DIDECO), de las distintas comunas
donde se ejecuta el programa Previene.

6. Realizar seguimiento a las actividades y acciones locales realizadas en la comuna para la
implementacion de la estrategia nacional de drogas y alcohol.

7. Asesorar y acompanar a los Previene en el trabajo intersectorial, para el cumplimiento de
la estrategia nacional de drogas y alcohol.

8. Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de los previene y otros programas
comunales, en conjunto el area de Administracion y Finanzas de la Direccién Regional.

9. Coordinar ta realizacion de las etapas del proceso de seleccion del recurso humano de los
equipos comunales, tales como reclutamiento, revision curricular, entrevistas y actos
administrativos respectivos.

10. Asesorar la elaboracion del diagnostico en las comunas, y recepcionarlo para la generacion
del diagnostico regional.

11. Monitorear periodicamente el cumplimiento de plazos de los informes trimestrales de
gestion y la evaluacion semestral de los Coordinadores Comunales.

12. Elaborar plan de asesoria anual para visitas de asesores a los equipos comunales, orientado
al cumplimiento de objetivos y metas.

13. Elaborar el plan regional anual del area de gestion territorial.

2.2.3.- Competencias del cargo

Adaptacion al Cambio:

Capacidad para incorporar y adaptarse a los cambios del entorno organizacional, modificando
la propia perspectiva y comportamiento acorde a los requerimientos que surjan, de una forma
constructiva y positiva. Implica poseer la flexibilidad y disposicién para adaptarse en forma
oportuna a nuevos escenarios.




Manejo de Crisis y Contingencia:
Capacidad para administrar situaciones conflictivas, criticas y de contingencia, buscando
soluciones efectivas con oportunidad y calidad, a pesar de las dificultades del momento.

Orientacién a Resultados:
Capacidad para orientar su quehacer al cumplimiento de resultados en los plazos estipulados
anteponiéndose a los requerimientos explicitos de la jefatura y a los requisitos del cargo.

Desarrollo Territorial:

Capacidad para aplicar las politicas y programas del servicio en la regién, de forma
desconcentrada y descentralizada, de modo de operar con procesos articulados
territorialmente que promuevan e incorporen las necesidades regionales, haciendo un uso
efectivo del conjunto de instrumentos y recursos publicos asignados a la region, generando un
mayor beneficio para sus clientes y usuarios.

Funcionamiento del Sector Publico:

Conocimiento acerca de las leyes y normas que rigen el quehacer Institucional y aquellas
impartidas por otros organismos publicos, otorgando las pautas y procedimientos de
cumplimiento relacionadas con presupuestos del sector publico, contrataciones publicas,
remuneraciones, entre otros.

Gestion de Programas sociales:
Administrar, gestionar, supervisar y controlar las etapas, recursos y resultados vinculados a la
ejecucion de los programas que implementa y coordina el SENDA.

Herramientas Office:

Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacién de diversas herramientas de office,
tales como Word, correo electrénico, Excel que faciliten el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

Modelos de control de gestién:
Conocimiento de diversas estrategias y metodologias que se aplican al control de la gestion de
todos los procesos organizacionales.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacidn se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeno esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de algin Titulo profesional de tas
siguientes carrera : Administrador Publico, Psicologo(a) y/o Trabajador social.

- Deseable poseer estudios de especializacion en materias relacionadas con el cargo, esto es
Formulacion y evaluacién de proyectos, ya sea a nivel de Postitulo o Postgrado.

- Capacitacién comprobable relacionada con:

» Conocimiento en la tematica de Alcohol y Drogas en Chile.

» Conocimiento en diseiio y evaluacién de proyectos sociales.

» Conocimiento en control de gestion y seguimiento de indicadores.

» Conocimiento en el funcionamiento del estado en regiones y de las municipalidades.
+ Internet, uso correo electrénico y pc a nivel intermedio.

- Experiencia Laboral
Deseable experiencia desempefandose en funciones similares a las requeridas en trabajo

comunitario en el sector publico, gestién administrativa municipal y /o en el trabajo en la red
publica de salud



Estamento Tecnico
COD 007 Cargo : Asistente de Direccién

2.2.1.- Objetivo del cargo
Gestionar las actividades secretariales y administrativas para el normal funcionamiento de la
Direccidn det SENDA,

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Gestionar documentacion de jefaturas y directivos con el Departamento de Recursos
Humanos, para generar viaticos, cometidos, permisos y feriado legal.

2. Gestionar y actualizar permanentemente la agenda del Director{a) del servicio, de acuerdo
a los requerimientos, reuniones y contingencia cotidiana.

3. Gestionar la firma de los documentos oficiales del SENDA, coordinando con la Directora
Nacional y las otras areas del SENDA, para su despacho oportuno.

4. Colaborar en ia gestién administrativa de los programas dependientes directamente de
gabinete del servicio.

5. Coordinar el despacho de la correspondencia y documentacion, ingresando al sistema de
gestion documental (SIDOC) numeracion y derivacion respectiva, principalmente con la Oficina
de Partes.

6. Elaborar, otorgar formato, redactar y/o revisar documentacion permanente del area.

7. Recepcionar y derivar documentacion a otras areas, de acuerdo a orientaciones del Jefe de
Gabinete.

8. Organizar y mantener archivos de la Direccion Nacional.

9. Gestionar oportunamente la logistica de reunicnes periddicas y comités de la Direccion
Nacional.

10. Coordinar la movilizacion y agenda de las reuniones fuera de la oficina de la Directora
MNacional y Directivos respectivos.

2.2.3.~ Competencias del cargo

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.

Gestién Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacion
que genera una institucion, desde la creacién, recepcion, organizacion, uso y eliminacién de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacion y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistematico, eficaz y eficiente de la
informacion que produce o almacena la unidad o irea respectiva de la institucion.

Resguardo y Manejo de la Informacién:

Conocimientos y habilidades para resguardar informacion oral y escrita a la que se accede por
las razones propias de la funcién del cargo. Comprende la habilidad para diferenciar
informacién publica, privada o confidencial, generando resguardos para manejar informacion,
mantener reserva y procurar discrecién en aquetlas materias que lo requieran.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacidn se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeiio esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seteccidn.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacién.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo de secretariado ejecutivo
administrativo o equivalente.

- Capacitacion comprobable relacionada con:

Conocimiento en ortografia, redaccion, caligrafia y archivistica.
Atencion de cliente.

Normativa estatal.



Internet, uso correo electrénico y manejo de pc a nivel usuario
- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempenandose en funciones similares a las requeridas en cargos
similares, ejerciendo las funciones de secretariado a nivel de Direccién o Gerencia a lo menos
por 3 anos.

Estamento Administrativo

COD 008 Cargo: Asistente de Divisidon

2.2.1.- Objetivo del cargo
Gestionar las actividades secretariales y administrativas para el normal funcionamiento de su
Division

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Gestionar documentacion de los profesionales y jefaturas del area con el Departamento de
Recursos Humanos, para generar viaticos, cometidos, permisos y feriado legal.

2. Gestionar la firma de los documentos oficiales del SENDA, coordinando con la Directora
Nacional y las otras areas del SENDA, para su despacho oportuno.

3. Coordinar el despacho de la correspondencia y documentacion, ingresando al sistema de
gestion documental (SIDOC) numeracion y derivacion respectiva, principalmente con la Oficina
de Partes.

4. Formatear, numerar y/o revisar documentacion permanente del area, para archivo o
despacho.

5. Redactar documentos simples como cartas, minutas de acuerdo a demanda de la jefatura y
profesionales del area.

6. Recepcionar y derivar dccumentacion a profesionales del area y otras areas, segin
corresponda.

7. Archivar y organizar los documentos del area.

8. Agendar y gestionar oportunamente la logistica de reuniones de los profesionales del area.
9. Realizar, recepcionar y derivar llamadas a nivel nacional de los profesionales del area.

10. Gestionar las salas en oportunidad para la realizacion de reuniones o videoconferencias.

2.2.3.- Competencias del cargo

Resguardo y Manejo de la Informacion:

Conocimientos y habilidades para resguardar informacion oral y escrita a la que se accede por
las razones propias de la funcidn del cargo. Comprende la habilidad para diferenciar
informacion publica, privada o confidencial, generando resguardos para manejar informacion,
mantener reserva y procurar discrecion en aquellas materias que lo requieran.

Gestién Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacién
que genera una institucion, desde la creacidn, recepcion, organizacion, uso y eliminacion de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacién y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistematico, eficaz y eficiente de la
informacion que produce o almacena la unidad o area respectiva de la institucion.

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrolle de las capacidades del grupo.

2.2.4,- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeno esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.



- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo de secretariado
administrativo, ejecutivo o cualquiera que le sea equivalente

- Capacitacién comprobable relacionada con:

Conocimiento en ortografia, redaccion, caligrafia y archivistica.
Atencion de cliente,

Normativa estatal.

Internet, uso correo electrénico y manejo de pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefiandose en funciones similares a las requeridas en cargo
similar ejerciendo las funciones de secretariado a nivel de Direccién o Gerencia por a lo
menos 5 afios.

COD 009 Cargo : Asistente de Division

2.2.1.- Objetivo del cargo
Gestionar las actividades secretariales y administrativas para el normal funcionamiento de su
Division

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Gestionar documentacion de los profesionales y jefaturas del area con el Departamento de
Recursos Humanos, para generar vidticos, cometidos, permisos y feriado legal.

2. Gestionar la firma de los documentos oficiales del SENDA, coordinando con la Directora
Nacional y {as otras areas del SENDA, para su despacho oportuno.

3. Coordinar el despacho de la correspondencia y documentacion, ingresando al sistema de
gestion documental (SIDOC) numeracion y derivacion respectiva, principalmente con la Oficina
de Partes.

4. Formatear, numerar y/o revisar documentacion permanente del area, para archivo o
despacho.

5. Redactar documentos simpies como cartas, minutas de acuerdo a demanda de la jefatura y
profesionales del area.

6. Recepcionar y derivar documentacion a profesionales del area y otras areas, segun
corresponda.

7. Archivar y organizar los documentos del area.

8. Agendar y gestionar oportunamente la logistica de reuniones de {os profesionales del rea.
9. Realizar, recepcionar y derivar llamadas a nivel nacional de los profesionales del area.

10. Gestionar las salas en oportunidad para la realizacion de reuniones o videoconferencias.

2.2.3.- Competencias del cargo

Resguardo y Manejo de la Informacién:

Conocimientos y habilidades para resguardar informacion oral y escrita a la que se accede por
tas razones propias de la funcion del cargo. Comprende la habilidad para diferenciar
informacién publica, privada o confidencial, generando resguardos para manejar informacién,
mantener reserva y procurar discrecion en aquellas materias que lo requieran.

Gestion Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacién
que genera una institucion, desde la creacion, recepcion, organizacion, uso y eliminacion de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacion y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistematico, eficaz v eficiente de la
informacion que produce o almacena la unidad o area respectiva de la institucién.

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.
2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeiio esperado del cargo, gue orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso
de seleccion.




Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacién Educacional y capacitacién.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de
Titulo de secretariado administrativo, ejecutivo o cualquiera que le sea equivalente

- Capacitacién comprobable relacionada con:

Conocimiento en ortografia, redaccién, caligrafia y archivistica.
Atencion de cliente.

Normativa estatal.

Internet, uso correo electronico y manejo de pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefandose en funciones similares a las requeridas en cargos
similares ejerciendo las funciones de secretariado a nivel de Direccién o Gerencia, por a lo
menos 5 afos.

Cod 010 Cargo : Asistente de Division

2.2.1.- Objetivo del cargo
Gestionar las actividades secretariales y administrativas para el normal funcionamiento de su
Division

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Gestionar documentacion de los profesionales y jefaturas del area con el Departamento de
Recursos Humanos, para generar viaticos, cometidos, permisos y feriado legal.

2. Gestionar la firma de los documentos oficiales del SENDA, coordinando con la Directora
Nacional y las otras dreas del SENDA, para su despacho oportuno.

3. Coordinar el despacho de la correspondencia y documentacion, ingresando al sistema de
gestion documental (SIDOC) numeracidn y derivacion respectiva, principalmente con la Oficina
de Partes.

4. Formatear, numerar y/o revisar documentacién permanente del area, para archivo o
despacho.

5. Redactar documentos simples como cartas, minutas de acuerdo a demanda de la jefatura y
profesionales del area.

6. Recepcionar y derivar documentacién a profesionales del area y otras areas, segun
corresponda.

7. Archivar y organizar los documentos del area.

8. Agendar y gestionar oportunamente la logistica de reuniones de los profesionales del area.
9. Realizar, recepcionar y derivar llamadas a nivel nacional de los profesionales del area.

10. Gestionar las salas en oportunidad para la realizacién de reuniones o videoconferencias.

2.2.3.- Competencias del cargo

Resguardo y Manejo de la Informacién:

Conocimientos y habilidades para resguardar informacion oral y escrita a la que se accede por
las razones propias de la funcion del cargo. Comprende la habilidad para diferenciar
informacion piblica, privada o confidencial, generando resguardos para manejar informacion,
mantener reserva y procurar discrecidn en aquellas materias que lo requieran.

Gestién Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacién
que genera una institucion, desde la creacidn, recepcion, organizacion, uso y eliminacion de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacion y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistemético, eficaz y eficiente de la
informacién que produce o almacena la unidad o area respectiva de la institucion.

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.




2.2.4.- Aspectos a considerar
A continuacidn se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen

desempeito esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacién Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesién de
Titulo de secretariado administrativo, ejecutivo o cualquiera que le sea equivalente,

- Capacitacidn comprobable relacionada con:

Conocimiento en ortografia, redaccién, caligrafia y archivistica.
Atencién de cliente.

Normativa estatal.

Internet, uso correo electrdnico y manejo de pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefidndose en funciones similares a las requeridas en cargos
similares ejerciendo las funciones de secretariado a nivel de Direccién o Gerencia.

COD 011 Cargo: Administrative Servicios Generales

2.2.1.- Objetivo del cargo

Colaborar en las acciones y tareas que faciliten la gestion documental y la distribucion de
documentacion a otras instituciones vinculadas a la Division de Administracién y Finanzas de
SENDA. Realizar el traslado de funcionarios SENDA a otras dependencias o ubicaciones.

2,2.2.- Funciones del cargo

1. Colaborar en la distribucion, despacho y retiro de documentacion con distintas
instituciones y servicios vinculados con SENDA.

2. Actuar como representante de la institucidn en las entidades bancarias para el retiro
de documentos bancarios, asi como el depdsito de documentos financieros de SENDA.

3. Atender a proveedores en bodega central cuando se le asigne por ausencia del
Encargado de Bodega e Inventario y mantener en dptimas condiciones los materiales en
la bodega central.

4. Apoyar las labores administrativas de la Oficina de Partes, Departamento de Gestion

Interna y Division de Administracién y Finanzas.

Mantener las revisiones técnicas del vehiculo al dia.

Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.

Mantener la documentacion del vehiculo al dia.

Registrar en bitacora del vehiculo los antecedentes relevantes para el control de las

salidas y gastos de traslado del vehiculo

Elaborar informes mensuales de las salidas del vehiculo para rendir gastos y control de

éste.

10. Trasladar a los profesionales y jefaturas de la Direccién Regional a distintos lugares de
la region,

11. Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.
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2.2.3.- Competencias del cargo

Gestién Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacion
que genera una institucion, desde la creacion, recepcién, organizacién, uso y eliminacion de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacién y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documentat, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistematico, eficaz y eficiente de la
informacién que produce o almacena la unidad o area respectiva de la institucion.

Trabajo Colaborativo:
Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,




facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.

Herramientas de Office:

Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacién de diversas herramientas de office,
tales como Word, correo electrénico, Excel que faciliten el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempefio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacién Educacional y capacitacin.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo Técnico en materias de
Administracion o Contabilidad.

- Capacitacion comprobable relacionada con:
Conocimiento en normativa estatal.

Conduccion de vehiculos.

Mecanica automotriz bésica.

Conocimiento de documentacion bancaria.
Internet, uso correo electronico y pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefiandose en funciones similares a las requeridas en el area de
Servicios Generales, como apoyo y soporte administrativo, ademas de poseer experiencia en
materias de conduccién de vehiculos transportando pasajeros.

COD 012 Cargo: Administrativo Servicios Generales

2.2.1.- Objetivo del cargo

Colaborar en las acciones y tareas que faciliten la gestion documental y la distribucién de
documentacidn a otras instituciones vinculadas a la Divisién de Administracion y Finanzas de
SENDA. Realizar el traslado de funcionarios SENDA a otras dependencias o ubicaciones.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Colaborar en la distribucién, despacho y retiro de documentacién con distintas
instituciones y servicios vinculados con SENDA.

2. Actuar como representante de la institucion en las entidades bancarias para el retiro
de documentos bancarios, asi como el deposito de documentos financieros de SENDA.

3. Atender a proveedores en bodega central cuando se le asigne por ausencia del

Encargado de Bodega e Inventario y mantener en dptimas condiciones los materiales en

la bodega central.

Apoyar las labores administrativas de la Oficina de Partes, Departamento de Gestion

Interna y Division de Administracion y Finanzas.

Mantener las revisiones técnicas del vehiculo al dia.

Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.

Mantener la documentacion del vehiculo al dia.

Registrar en bitacora del vehiculo los antecedentes relevantes para el control de las

salidas y gastos de traslado del vehiculo
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9. Elaborar informes mensuales de las salidas del vehiculo para rendir gastos y control de
éste.
10. Trasladar a los profesionales y jefaturas de la Direccién Regional a distintos lugares de

la region.
11. Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.

2.2.3.- Competencias del cargo
Gestiéon Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacion
que genera una institucion, desde la creacion, recepcion, organizacién, uso y eliminacién de




documentos, incluyendo los procesos de captura de informacion y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistemético, eficaz y eficiente de la
informacidn que produce o almacena la unidad o area respectiva de la institucion.

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.

Herramientas de Office:

Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacion de diversas herramientas de office,
tales como Word, correo electrénico, Excel que faciliten el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempefio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo Técnico en materias de
Administracién o Contabilidad.

- Capacitacion comprobable relacionada con:
Conocimiento en normativa estatal.

Conduccidn de vehiculos.

Mecanica automotriz basica.

Conocimiento de documentacién bancaria.
Internet, uso correo electrénico y pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefandose en funciones similares a las requeridas en el drea de
Servicios Generales, como apoyo y soporte administrativo, ademas de poseer experiencia en
materias de conduccion de vehiculos transportande pasajeros

COD 013 Cargo : Administrativo Servicios Generales Direccion Regional Metropolitana

2.2.1.- Objetivo del cargo

Colaborar en las acciones y tareas que faciliten la gestién documental y la distribucion de
documentacién a otras instituciones vinculadas a la Direccidn Regional Metropolitana y
realizar el traslado de funcionarios a otras dependencias o ubicaciones.

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Colaborar en la distribucion, despacho y retiro de documentacion con distintas
instituciones y servicios vinculados con SENDA Regién Metropolitana.

2. Actuar como representante de la institucion en las entidades bancarias para el retiro
de documentos bancarios, asi como el depdsito de documentos financieros de SENDA
Region Metropolitana.

3. Atender a proveedores en bodega central cuando se le asigne por ausencia del

Encargado de Bodega e Inventario y mantener en dptimas condiciones los materiales en

la bodega.

Apoyar las labores administrativas de la distintas Unidades de |a Direccién Regional.

Mantener las revisiones técnicas del vehiculo al dia.

Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.

Mantener la documentacion del vehiculo al dia.

Registrar en bitacora del vehiculo los antecedentes relevantes para el control de las

salidas y gastos de traslado del vehiculo

Elaborar informes mensuales de las salidas del vehiculo para rendir gastos y control de

éste.
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10. Trasladar a los profesionales y jefaturas de la Direccion Regional a distintos iugares de
la region.
11. Mantener permanentemente la limpieza y orden del vehiculo.

2.2.3.- Competencias del cargo

Gestion Documental:

Conocimiento sobre el procedimiento y las acciones asociadas al manejo de la documentacion
gue genera una institucion, desde la creacion, recepcion, organizacion, uso y eliminacion de
documentos, incluyendo los procesos de captura de informacion y mantenimiento de
evidencias relativas a actividades, registro y transferencia documental, aplicando principios
de Transparencia en su ejecucion, implica un control sistematico, eficaz y eficiente de la
informacioén que produce o almacena {a unidad o drea respectiva de la institucion,

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laboral arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.

Herramientas de Office;

Conocimiento y habilidades para el manejo y utilizacién de diversas herramientas de office,
tales como Word, correo electronico, Excel que faciliten el cumplimiento de las funciones
propias del cargo.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempefio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Capacitacion comprobable relacionada con:
Conocimiento en normativa estatal.

Conduccion de vehiculos.

Mecanica automotriz béasica.

Conocimiento de documentacion bancaria.
Internet, uso correo electrénico y pc a nivel usuario

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefiandose en funciones similares a las requeridas en el area de
Servicios Generales, como apoyo y soporte administrativo, ademas de poseer experiencia en
materias de conduccion de vehiculos transportando pasajeros.

COD 014 Cargo : Apoyo en materias de relaciones publicas

2.2.1.- Objetivo del cargo

Ser un apoyo en las relaciones y comunicaciones que el Servicio realiza con organizaciones
tanto del mundo piblico como del privado. Soporte de las actividades que realice SENDA en
materias de difusion de su labor

2.2.2.- Funciones del cargo

1. Asesorar en materias de Relaciones Plblicas al drea de comunicaciones

2. Difundir acciones y actividades de SENDA en los medios de comunicacion nacional y
regional, segun orientaciones institucionales.

3. Elaborar minutas informativas, comunicados y otros soportes.

4. Apoyar en el disefio y coordinacion de acciones de Relaciones Publicas con
organizaciones vinculadas y otros grupos de interés, que contribuyan al desarrollo y
cumplimiento de la Estrategia Nacional de Drogas y Alcohol.

5. Redactar invitaciones, cartas, oficios relacionados con materias protocolares.



6. Apoyar en materias protocolares en la realizacion de eventos, jornadas y actividades
de SENDA.

7. Realizar y contactar citas, entrevistas y actividades vinculadas a la exteriorizacion de
la labor que realiza SENDA.

2.2.3.- Competencias del cargo

Trabajo Colaborativo:

Capacidad para crear y mantener relaciones interpersonales efectivas al interior del equipo de
trabajo, colaborando con otros para el cumplimiente de los objetivos institucionales,
facilitando un clima laborat arménico que permita el desarrollo de las capacidades del grupo.

Planificacién y Organizacion:

Capacidad para ordenar y organizar recursos, procesos y actividades, estableciendo
prioridades y plazos para cumplir con los resultados, de forma eficiente y eficaz. Controla y
monitorea permanente su propio quehacer y reatiza seguimiento a las actividades vinculadas
con su trabajo.

Manejo de Medios de Comunicacién:

Conocimientos del conjunto de medios, herramientas, tecnologias y canales de comunicacidn
que se utilizan para la difusidn y posicionamiento de una campafia, evento, programa, accion
que colabore a implementar la estrategia nacional de drogas y alcohol en el pais.

2.2.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeiio esperado del cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso
de seleccion.

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacion.

- Sera deseable que los postulantes estén en posesion de Titulo Técnico o superior del area de
las Comunicaciones y/o Relaciones Plblicas.

- Capacitacion comprobable relacionada con:
Relaciones Publicas

Protocolo

Redaccion

- Experiencia Laboral

Deseable experiencia desempefiandose en funciones similares a las requeridas en el area de
Relaciones Publicas y/o Comunicaciones.

HI.SISTEMA DE REMUNERACIONES

El sistema de remuneraciones del personal del Servicio Nacional para la Prevencion vy
Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol correspondera a o establecido por Decreto
Ley 249 de 1973.

IV.REQUISITOS LEGALES DE POSTULACION
4.1 Requisitos Generales

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefalados en el
Articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracion
del Estado sera necesario:
e Ser ciudadano;
» Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;
s Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;



e Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

¢ No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afos desde la fecha de expiracién de funciones, y

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

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afecto a las inhabilidades,
contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, esto es:

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

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

e Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del
Servicio, o que interfieran con su desempeno funcionario, salvo actividades de tipo
docente, con un maximo de 12 horas semanales.

4.2 Requisitos legales especificos.
Estamento Profesional
Cargo Abogado - 001

i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos 10 semestres de duracién, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
cuatro afos en el sector plublico o privado. Los anos de experiencia profesional requeridos
seran dos en el caso de poseer un grado académico de Magister y de uno en el caso de poseer
el de Doctor, o

ii} Titulo profesional de una carrera de, al menos 8 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
seis afos en el sector pdblico o privado. Los afios de experiencia profesional minima seran tres
en el caso de poseer un grado academico de Magister y uno en el caso de poseer el de Doctor.

Cargo Profesional Area Finanzas - 002

i) Titulo profesional de una carrera de, al menos 10 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional minima de
cuatro anos en el sector publico o privado. Los afos de experiencia profesional requeridos
seran dos en el caso de poseer un grado académico de Magister y de uno en el caso de poseer
el de Doctor, o

ii) Titulo profesional de una carrera de, al menos 8 semestres de duracion, otorgado por una
universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en
Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
seis afos en el sector plblico o privado. Los afios de experiencia profesional minima seran tres
en el caso de poseer un grado académico de Magister y uno en el caso de poseer el de Doctor.



Cargo Coordinador Unidad Territoriat - 003

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por este o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
tres afos en el sector publico o privado. Se requerira sélo un afo de experiencia en el caso de
poseer un grado acadéemico de Magister y en el caso de Doctor no es necesaria experiencia
profesional, o

ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
cinco afios en el sector publico o privado.Los afios de experiencia profesional requeridos seran
dos en el caso de poseer un grado académico de Magister y uno en el caso de poseer el de
Doctor.

Cargo Profesional Area de Comunicaciones - 004

i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
tres afios en el sector publico o privado. Se requerira sélo un afo de experiencia en el caso de
poseer un grado académico de Magister y en el caso de Doctor no es necesaria experiencia
profesional, o

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
cinco anos en el sector publico o privado.Los afios de experiencia profesional requeridos seran
dos en el caso de poseer un grado académico de Magister y uno en el caso de poseer el de
Doctor.

Cargo Abogado - 005

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o aquetlos validados
en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
dos afios en el sector publico o privado, o if) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos,
8 semestres de duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente y
acreditar una experiencia profesional minima de cuatro afios en el sector publico o privado. Se
requerira solo un afio de experiencia en el caso de poseer un grado académico de Magister o
Doctor.

Cargo Gestor Territorial - 006

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién, otorgado por
una universidad o instituto profesional del Estade o reconocido por éste o aquellos validados
en Chile de acuerdo a la legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional minima de
dos anos en el sector publico o privado, o ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos,
8 semestres de duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
reconocido por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legistacién vigente y
acreditar una experiencia profesional minima de cuatro afios en el sector publico o privado. Se
requerira sélo un afo de experiencia en el caso de poseer un grado académico de Magister o
Doctor.



Estamento Técnico

Cargo Asistente de Direccion - 007
i) Titulo Técnico de Nivel Superior o su equivalente otorgado por un establecimiento
de educacion superior del Estado o reconocido por éste y acreditar una experiencia
como técnico de nivel superior no inferior a tres afos en el sector publico o
privado, o

ii) Titulo Técnico de Nivel Medio o su equivalente y acreditar una experiencia como
técnico de nivel medio no inferior a cinco afios en el sector publico o privado.

Estamento Administrativo

Cargo Asistente de Division - 008

Licencia de Ensenanza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
cinco afios en el sector pablico o privado.

Cargo Asistente de Division - 009

Licencia de Ensenanza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
cinco afos en el sector piblico o privado.

Cargo Asistente de Divisién - 010

Licencia de Ensenanza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
cuatro anos en el sector pablico o privado.

Cargo Administrativo Servicios Generales - 011

Licencia de Ensefianza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
cuatro anos en el sector publico o privado

Cargo Administrativo Servicios Generales - 012

Licencia de Ensefianza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
tres afos en el sector publico o privado.

Cargo Administrativo Servicios Generales Direccion Regional Metropolitana - 013

Licencia Ensefianza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a dos
afos en el sector publico o privado.

Cargo Apoyo en materias de relaciones plblicas - 014

Licencia de Ensefianza Media o equivalente y acreditar una experiencia laboral no inferior a
tres afos en el sector publico o privado.

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, detallados previamente, podran acceder a
la fase de evaluacion que contempla la presente base.

El Comite de Seleccién, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente,
verificara si los postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la
némina total de postulantes, distinguiende aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de
tos que no lo hacen. Ademas debera indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso
y dispondra la notificacion de los postulantes cuya postulacién hubiere sido rechazada
indicandoe la causa de ello.



V.ETAPAS DE EVALUACION Y FACTORES A EVALUAR,

El presente concurso publico, tendra cuatro etapas de evaluacién, los factores que a
continuacién se detallan se evaluaran en forma sucesiva, por lo que el puntaje minimo de
aprobacion fijado para cada etapa determinara el paso del postulante a las etapas siguientes.

Estamento Profesional

Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacién®, Factor que
se compone de los siguientes subfactores:

» Formacién Educacional
» Estudios de Especializacion
» Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion
Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral", Factor que se compone del siguiente subfactor:

« Experiencia Laboral en el area de desempefio

Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefic de la Funcién", Factor que se
compone del siguiente subfactor:

= Adecuacion Psicolaboral para el cargo

Etapa 4; Factor "Entrevista Comité de Seleccion”, Factor que se compone del siguiente
subfactor:

» Entrevista de valoracion global

Estamento Técnico

Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion”, Factor que
se compone de los siguientes subfactores:

» Formacion Educacional
» Cursos o Actividades de Capacitacion

Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral”, Factor que se compone del siguiente subfactor:

« Experiencia Laboral en el area de desempefio

Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcion”, Factor que se
compone del siguiente subfactor:

» Adecuacion Psicolaboral para el cargo

Etapa 4: Factor "Entrevista del Comité de Seleccion”, Factor que se compone del siguiente
subfactor:

» Entrevista de valoracién global

Estamento Administrativo

Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacién”, Factor que se
compone de los siguientes subfactores:

« (apacitacion y Perfeccionamiento realizado
+ Nivel de Estudios



Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral", Factor que se compone del siguiente subfactor:
» Experiencia Laboral en el area de desempefio

Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcion”, Factor que se
compone del siguiente subfactor:

» Adecuacion Psicolaboral para el cargo

Etapa 4: Factor "Entrevista del Comité de Seleccién”, Factor que se compone del siguiente
subfactor:

« Entrevista de valoracion global

VI. CONSULTAS DEL CONCURSO

Las consultas sobre el proceso de postulacidon, como del estado del concurso podran
canalizarse solo a través de correo electronico dirigido a rrhh_seleccion@senda.gob.cl

VII.PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases se encontraran disponibles para descargarlos desde la pagina Web
www.senda.gob.cl, y del portal www.empleospublicos.cl, a contar del dia 4 de Noviembre de
2013, entendiéndose plenamente conocidas por todos/as los/as postulantes. Del mismo modo,
las Bases y Formularios se podran retirar desde Direccion Nacional, Agustinas N° 1235, comuna
de Santiago. Oficina de Partes sexto piso, a contar de la misma fecha y hasta un dia antes de
la fecha de cierre de recepcidn de antecedentes.

7.1 PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZAR POSTULACION

Para formalizar la postulacion, los/as interesados/as que rednan los requisitos podran hacerlo
a traves de alguna de las siguientes dos alternativas:

1) A través de Portal Web www.empleospublicos.cl. Para lo cual los/as postulantes deberan
estar registrados en el portal, verificar que sus antecedentes curriculares se encuentren
actualizados en el mismo e incorporar a través del sistema los documentos sefialados en el
numeral 7.2 de estas bases, todo esto antes de confirmar su postulacién, En caso de requerir
apoyo, se sugiere consultar procedimiento técnico disponible en apartado documentacion o
comunicarse con la mesa de ayuda disponible en 800104270

2) Entregando y/o enviando directamente, la ficha de postulacion, disponible en Anexo, asi
como todos los antecedentes sefialados en el 7.2 de estas bases a:

Direccion Nacional, Agustinas N° 1235, comuna de Santiago. Oficina de Partes sexto piso

7.2  DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

« Curriculum Vitae.

» Copia de la Cédula Nacional de Identidad.

+ Copia del nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo
exija la ley.

« Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

« Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados, seg(n
corresponda.

» Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacién
Nacional).

« Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letras c), €) y f) del
Estatuto Administrativo y en los articulo 54 y 56 ambos 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, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la



Administracién del Estado (Documento disponible en Anexo). La falsedad de esta declaracion,
hara incurrir en las penas del articulo 210 del Codigo Penal.

En el evento de optar por la postulacion a través de la segunda alternativa, seran considerados
dentro del proceso de seleccion aquellos documentos cuya fecha del timbre de recepcién por
parte de la empresa de correo se encuentre dentro del plazo de postulacién previsto en estas
bases.

Para ambas alternativas, los postulantes deberan presentar los documentos originales en la
etapa que se senfala en Condiciones Generales.

7.3 FECHA Y LUGAR DE RECEPCION DE POSTULACIONES

La recepcion de postulaciones, por cualquiera de las dos vias, se extendera desde el desde el
4 de Noviembre de 2013 hasta las 18:00 horas del 15 de Noviembre de 2013

No se recibirdn documentos fuera de este ptazo.

Una vez cerrado el plazo para la postulacion, el Portal www.empleospublicos.cl no estar
habilitado para recibir nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles aquellas postulaciones
enviadas por fax o correo electronico. Asimismo, no seran admisibles documentos adicionales,
a menos que el Comité de Seleccidn, asi lo requiera para aclarar los ya presentados.

A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las personas interesadas
deberan haber presentado todos los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos solicitados.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan
informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacion, para adoptar las medidas

pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes
que se presenten en este concurso.

VIIl.PROCESO DE SELECCION
Se reitera a los postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefiala a
continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, detallados previamente.
La evaluacion se lievara a cabo de forma sucesiva, por lo que la puntuacién minima por etapa

determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacién de los postulantes constara de las etapas que se presentan en la tabla siguiente:

Estamento Profesional

) Puntaje
Puntaje Puntaje Min
Etapa  [Factor Subfactor Criterio Subfactor  [Ma%-Por 14 ion
Factor P
7 - Btapa
Titulo
profesional de
] acuerdo a las
Estudios y S preferencias 15
Cursos dc Egrm-cw‘lonal |sefialadas en el
1 Formac_lon ncacion |perfil de 30 10
]jducacronal y seleccion
© Otros titulos
capacitacion i 10
- profesionales
Estudios de Doctorado o 10




Especializacion

Magister
relacionado
con el cargo

Postitulo o
Diplomado
relacionado
con el cargo

Estudios de
especializacion
en ofras areas

Cursos de
Formacion
Educacional y
de
Capacitacién

Posee 50 o
més horas de
capacitacion,
durante los
altimos 5 afos
relacionadas
con el perfil

Posee entre 20
v 49 horas de
capacitacién,
durante los
altimos 5 afos
relacionadas
con el perfil

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral en el
area de
desempeiio

Experiencia
laboralde 56
mAas anos en
funciones
similares

20

Experiencia
laboral igual 6
superior a 2
anos, pero
inferior a 5
afnos en
funciones
similares a las
requeridas, o

lexperiencia

laboral mayor
a 5 afios en
funciones
distintas a las
requeridas

15

Experiencia
laboral de
menos de 2

lafios en

funciones
similares

10

20

15

Aptitudes
especificas
para el
desempeifio de
la Funcion

Adecuacion
Psicolaboral
para el cargo

Entrevista y
test de
apreciacion
Psicolaboral to
define como
recomendable

para el cargo

20

20

10




Entrevista y
test de
apreciacion
iPsicolaboral lo
define como
recomendable
CON IESErvas
para el cargo

10

Entrevista y
test de
apreciacion
Psicolaboral lo
define como
no
recomendable
para el cargo

Entrevista
Comité de
Seleccion

Entrevista de
valoracién
global

Promedio de
evaluacién de
la comision
entrevistadora

30

30

20

fotal

100

Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo

Estamento Técnico

Etapa

Factor

Subfactor

Criterio

Puntaje
Subfactor

Puntaje
Max. Por
Factor

Puntaje
Min,
Aprobacion
Etapa

Estudios y
Cursos de
Formacién
Educacional y
de
capacitacién

Formacion
Educacional

Titulo de

Isecretariado

ejecutivo o
administrativo

15

Otros titulos
técnicos no
indicados en el

iperfil

10

Cursos o
Actividades de
Capacitacién

Poseer 50 0
mas horas de
capacitacion
durante los
ltimos 5 afios

Irelacionada

con el cargo

15

30

Poseer entre

120 a 49 horas

de
capacitacion
durante los
iltimos 5 anos
relacionada
con el cargo

10

Poseer menos
de 20 horas de
capacitacion

durante los

15




telacionada
con el cargo

iultimos 5 afios

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral en el
area de
desempeiio

Experiencia
laboral de 10 6
mas afios en
funciones
similares

20

Experiencia
laboral de 5 o
mas afios en
funciones
similares

15

[Experiencia
laboral de 3 o
mas afos en
funciones
similares a las
requeridas, o
mayor a 5 afnos
en funciones
distintas a las
requeridas

10

20

10

Aptitudes
especificas
para el
desempeno de
la Funcién

‘Adecuacion
Psicolaboral
para el cargo

Entrevista y
test de
apreciacion
Psicolaboral lo
define como
recomendable

para el cargo

20

Entrevista y
test de
apreciacién
Psicolaboral lo
define como
recomendable
con reservas
para el cargo

10

Entrevista y
test de
apreciacién
Psicolaboral lo
define como
no
recomendable
para el cargo

20

10

Entrevista del
Comité de
Selt}cci(')n

Entrevista de
valoracién
global

Promedio de
evaluacion de
la comisidn

lentrevistadora

30

30

Total

100

20

Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo

55




Estamento Administrativo

Etapa

Factor

Subfactor

Criterio

Puntaje
Subfactor

Puntaje

Max. Por

Factor

Puntaje
Min.
Aprobacion
Etapa

Estudios y
Cursos de
Formacién
Educacional y
de
capacitacion

Capacitacion y

o realizado

Poseer 50 o
mas horas de
capacitacién
durante [os
iltimos 5 aflos
relacionada
con el cargo

Perfeccionamient

Poseer entre
20 a 49 horas
de
capacitacion
durante los
altimos 5 afios
relacionada
con el cargo

Nivel de Estudios

Poseer nivel
de estudios
deseable
establecido en
el perfil del
cargo

15

1icencia de
FEnsefianza
Media

10

20

10

Experiencia
Laboral

Experiencia

de desempeno

Experiencia
laboral de 7 o
mis afios en
funciones
similares

30

Experiencia

llaboral de 4 o

mas anos en
funciones
similares

Laboral en el drea

Experiencia
laboral de 2 o
mas afios en
funciones
similares, o
mayor a 5
anos en
funciones
distintas a las
requeridas

20

Experiencia
laboral menor
a 2 afios en
funciones
similares

15

30

20

Aptitudes

Adecuacion

Psicolaboral para

Entrevista y
test de

20

20

10




especificas el cargo apreciacion
para el Psicolaboral lo
desempefio de define como |
la Funcion recomendable
para el cargo

Entrevista y
test de
apreciacion
Psicolaboral 1o
define como
recomendable
COn reservas
para el cargo

10

Entrevista y
test de
apreciacion
Psicolaboral lo
define como
no
recomendable
para el cargo

Promedio de
4 Entrevista del |Entrevista de evaluacién de
Comité de valoracion global |la comision
Seleccidn entrevistadora

Total T 100

30 30 20

}Puntajé_r_ﬁiﬁimo para“:-s-ér considerado postulante idéneo ] 60

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el/la
postulante el mayor puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse éstos.

En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccion, la unidad de
recursos humanos o la consultora externa, si corresponde, notificard a todos aquellos
postulantes que NO continlGen el proceso.

8.1 Etapas de desarrollo del Proceso

Estamento Profesional

8.1.1 Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion”
Ponderacién:30%, Factor que se compone de los siguientes subfactores:

+ Subfactor Formacion Educacional Se evaluara la formacion educacional de acuerdo al
perfil del cargo, como se indica en la siguiente tabla

_leité?ib ] ) Puntuacion
Titulo profesional de acuerdo a las preferencias sefialadas en el perfil de seleccién 15
Otros titulos profesionales I 10

* Subfactor Estudios de Especializacion Se evaluaran los estudios de especializacién que
posea {a persona y que sean concordantes con el perfil det cargo
ICriterio Puntuacién

EDoctorado 0 Maglster relacionado con el cargo A 10

Postitulo o VDiplomado relacionado con el cargo _ 5




Estudios de especializacién en otras areas 3 f

» Subfactor Cursos de Formacién Educacional y de Capacitacion Se evaluaran los cursos
de capacitacion que tengan relacion con las competencias especificas asociados al
cargo durante tos ultimos 5 afios. Los cuales se deberan acreditar mediante certificado
que indique su duracién en horas

‘Cl"ltel‘lo - | ‘Puntuacmn

Posee 50 0 més horas de capamtacmn ‘durante los dltimos 5 afios relacionadas conel| 5__ o
‘perfll

\Posee entre 20 y 49 horas de dapadtacmn durante los dltimos 5 afios relacionadas
\con el perfil

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 10

8.1.2 Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral" Ponderacion:20% , Factor que se compone del
siguiente subfactor:

» Subfactor Experiencia Laboral en el area de desemperio En esta instancia se analizaran
los antecedentes referidos a la experiencia laboral ejerciendo funciones similares,
tante en el &mbito publico como en el privado, como profesional asesor o analista

Crlterlo [Puntuaci(’)n
Expcrlencm laboral de 5 6 més afos en funcmnes similares 20

Experiencia laboral igual 6 superior a 2 anos, pero inferior a 3 afios en funciones
similares a las requeridas, o experiencia laboral mayor a 5 afios en funciones 15
distintas a las requeridas

|Experlen01a laboral de menos de 2 afios en funciones similares 10

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 15

8.1.3 Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcién”
Ponderacion:20%, Factor que se compone del siguiente subfactor:

= Subfactor Adecuacion Psicolaboral para el cargo Se evaluara este subfactor a partir de
la aplicacion de test psicométricos y(o) la realizacién de una entrevista
complementaria con el objeto de detectar y medir las competencias, habilidades y
actitudes asociadas al perfil del cargo. La aplicacion de los test y(0) entrevista sera
realizada por un(a) Psicélogo(a} Laboral especialista en la materia. El lugar y horario se
informara oportunamente via correo electronico o teléfono.

Crlterlo - - IPuntuacmn
Entrevista y test de aprec1ac10n Psicolaboral lo define como recomendable para el 20
cargo

Entrevista y test de. aprecnacmn Psicolaboral lo define como recomendable con
reservas para el cargop

Entrevista y test de apreciacion Psicolaboral lo define como no recomendable para el
lcargo

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 10

8.1.4 Etapa 4: Factor "Entrevista Comité de Seleccion” Ponderacién:30% , Factor que se
compone del siguiente subfactor:

» Subfactor Entrevista de valoracion global Pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo. Cada uno de los
integrantes de la Comisién que participe en las entrevistas, calificara a cada
entrevistado(a) con un puntaje entre 1 a 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las



ICriterio
[Promedio de evaluacion de la comision entrevistadora

notas obtenidas por cada postutante. Producto de dicha entrevista, a los candidatos(as)
se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo: Puntaje: {Nota promedio
obtenida por el candidato multiplicado por 30 puntos) dividido por nota maxima (7,0}
El comité estara integrado por las 5 mas altas jerarquias de la Institucién. Ademas y
solo en esta etapa, para el cargo concursado podra estar presente el jefe directo del
cargo, quien podra realizar preguntas al postulante y entregar su opinién técnica.

30

Puntuaciéon

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 20

Estamento Técnico

8.1.1 Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de capacitacion”
Ponderacion: 30%, Factor que se compone de los siguientes subfactores:

Subfactor Formacion Educacional Se evaluara la formacion educacional de acuerdo al
perfil del cargo, como se indica en la siguiente tabla.

}Tltulo de secretariado ejecutivo o administrativo _ 15 E
EOHQ§ tftulo_s técnicos no indicados en el perfil 10 | J

Subfactor Cursos o Actividades de Capacitacion En este subfactor se revisaran los
documentos y antecedentes entregados por los candidatos referidos a capacitaciones y
cursos de especializacion acreditables

!bfit;rio _ Puntuacién|
Poseer_S(—]w(")m mis horas de capacitacion durante los Gltimos 5 afios relacionada con el 15
cargo , i
Poseer entre 20 a 49 horas de capacit;ckic;ﬁi durante los tiltimos 5 afios relacionada 10

con el cargo

Poseer menos de 20 horas de capacitacién durante los ltimos 5 afios relacionada 3

con el cargo

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 15

8.1.2 Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral” Ponderacion:20% , Factor que se compone de
siguiente subfactor:

(

* Subfactor Experiencia Laboral en el drea de desempefio En esta instancia se analizaran

los antecedentes referidos a la experiencia laboral ejerciendo funciones similares,
tanto en el &mbito pablico como en el privado.

Criterio Puntuacién
lﬁxperlenc;a laboral de 10 6 mas afios en funciones similares J 20

[Expériencia laboral de 5 o més afios en funciones similares 15
:Iéxpé}vlréﬁa;iabqral de 3 0 més afios en funciones similares a las requcridas, 0 mayor 1 0 o
a5 afos en funciones distintas a las requeridas B o

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 10

8.1.3 Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcion”
Ponderacién:20%, Factor que se compone del siguiente subfactor:

» Subfactor Adecuacion Psicolaboral para el cargo Se evaluara este subfactor a partir de

la aplicacion de test psicométricos y(o) la realizacion de una entrevista




complementaria con el objeto de detectar y medir las competencias, habilidades Y

actitudes asociadas al perfil del cargo. La aplicacién de los test y{o) entrevista sera
realizada por un(a) P51cologo(a) Laboral especialista en la materia. El lugar y horario se

informara oportunamente via correo electrénico o teléfono.

|Crlter|0

cargo

cargo

7 ) Puntuaciéon
Entrevista y test de apreciacién Psicolaboral lo define como recomendable para el 20
{Entrewsta v test de éprec1ac1on Psicolaboral lo define como recomendable con 10
reservas para el cargo B 7 )
Entrevista y test de apreciacién Psicolaboral lo define como no recomendable para el 0
El Puntaje Minimo de aprobacidn de la etapa es 10
8.1.4 Etapa 4: Factor "Entrevista del Comité de Seleccién” Ponderacion:30% , Factor que se

compone del siguiente subfactor:

Subfactor Entrevista de valoracion global Pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo. Cada uno de los
integrantes de la Comisidn que participe en las entrevistas, calificara a cada

entrevistado(a) con un puntaje entre 1 a 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las
notas obtenidas por cada postulante. Producto de dicha entrevista, a los candidatos(as)
se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo: Puntaje: (Nota promedio

obtenida por el candidato mu[tlpllcado por 30 puntos) dividido por nota maxima (7,
El comité estara integrado por las 5 mas altas jerarquias de la Institucién. Ademés

0)
y

solo en esta etapa, para el cargo concursado podra estar presente el ]efe directo del

cargo, quien podra realizar preguntas al postulante y entregar su opinion técnica.

|Crlter10 | - IPuntuacién

JPromedlo de evaluacién de la comisién entrevmtadord |

30

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 20

Estamento Administrativo

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el/la
postulante el mayor puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse éstos.

En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccion, la unidad de

recursos humanos o la consultora externa,

postulantes que NO continten el proceso.

8.1 Etapas de desarrollo del Proceso

Planta Administrativos

8.1.1 Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de capacitacion”
Ponderacién:20% , Factor que se compone de los siguientes subfactores:

si corresponde, notificara a todos aquellos

Subfactor Capacitacion y Perfeccionamiento realizado En este subfactor se revisaran

los documentos y antecedentes entregados por los candidatos referidos a

capacitaciones y cursos de especializacion acreditables. Aquellos certificados que no

indiquen hora, se le asignara 8 horas cronoldgicas

Criterio

IPuntu acion

!
IPoseer 50 o més horas de capac:ltacmn durante los Gltimos 5 afios relacionada con el

R




[cargo 7

Poseer entre 20 a 49 horas de capac1tdc10n durante los ltimos 5 afios relacionada

3
icon el cargo
« Subfactor Nivel de Estudios Nivel de estudios del postulante ya sea a nivel técnico
atingente al cargo o Licenciatura de Ensefianza Media
ICrIterlo o N - Puntuacién _E
\Poseer nivel de estudios deseable establecido en el perfll del cargo 15 }
TLlcenc:la de Ensenanza Media ) 10 |
El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 10
8.1.2 Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral” Ponderacion:30% , Factor que se compone del
siguiente subfactor:
» Subfactor Experiencia Laboral en el area de desempefio En esta instancia se analizaran
los antecedentes referidos a la experiencia laboral ejerciendo funciones similares,
tanto en el ambito plblico como en el privado.
fgr_i_t_g_r o~ Puntuacién |
‘Experlenma laboral de 7 o 0 Il‘ldS anos en funciones smnlares ] 307 B |
|Expenenma laboral de 2 0 mds afios en funciones similares, 0 mayor a 5 afios en 20 :
Ifuncmnes distintas a las requeridas - E
'Experlen(:la laboral menor a 2 afios en funciones similares 15 f
Experlen(:la laboral de 4 o mas afios en funciones similares [ 25 4

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 20

8.1.3 Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcién®
Ponderacion:20% , Factor que se compone del siguiente subfactor:

Subfactor Adecuacion Psicolaboral para el cargo Se evaluara este subfactor a partir de

la aplicacion de test psicométricos y(o) la realizacion de una entrevista

complementaria con el objeto de detectar y medir las competencias, habilidades y
actitudes asociadas al perfil del cargo. La aplicacion de los test y(o) entrevista sera
realizada por un{a) Psmologo(a) Laboral especialista en la materia. El lugar y horario se

informara oportunamente via correo electrénico o teléfono

cargo

Cnterm - Puntuacién
Entrewsta y test de apreciacién Psicolaboral lo define como recomendable pard el 20
\Entrevnsta y test de apreciacion Psicolaboral lo define como recomendable con 10
Jreservas para el cargo

Entrevista y test de aprec1a<:10n Psicolaboral lo define como no recomendable para el 0
cargo ;

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 10

8.1.4 Etapa 4: Factor "Entrevista del Comité de Seleccion” Ponderacién:30% , Factor que se
compone del siguiente subfactor:

Subfactor Entrevista de valoracion global Pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo. Cada uno de los
integrantes de la Comision que participe en (as entrevistas, calificara a cada
entrevistado(a) con un puntaje entre 1 a 7 puntos. Se promediara la sumatoria de

las

notas obtenidas por cada postulante. Producto de dicha entrevista, a los candidatos(as)
se les asignara el puntaje que resulte del siguiente calculo: Puntaje: (Nota promedio



obtenida por el candidato multiplicado por 30 puntos) dividido por nota maxima (7,0)
El comité estara integrado por las 5 més altas jerarquias de la Institucion. Ademas y
solo en esta etapa, para el cargo concursado podra estar presente el jefe directo del
cargo, quien podra realizar preguntas al postulante y entregar su opinién técnica.

Criterio - Puntuacion

Promedio de evaluaci6n de la comision entrevistadora l 30

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 20
IX.  ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién, desde su constitucién hasta el cierre del concurso, debera levantar
acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus acuerdos. Las actas
deberan contener la informacién necesaria para que cada participante del concurso pueda
verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacion con los
requerimientos del cargo, de los antecedentes tomados en consideracion, asi como las
pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta.

X.  PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

la evaluacion se llevara a cabo de forma sucesiva, por lo que la puntuacién minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores. El (la) postulante que no obtenga el puntaje
minimo de alguna de las etapas, estara imposibilitado de continuar en et procesec, y sera
notificado de ello por el jefe superior. Para ser considerado postulante idéneo, el candidato
debera reunir un puntaje igual o superior a 55 puntos. En el caso del Estamento Administrativo
dicho puntaje correspondera a uno igual o superior a 60 puntos.

Xl.  CALENDARIZACION DEL PROCESO

Postulacién ,
P - - 02/11/2013-
Publicacién zi\ilso Diario Oficial 02/11/2013
. . 04/11/2013-
Postu{at_uﬂonfn T.empl_eospubhcos.gl 15/11/2013
. . 04/11/2013-
Rei:epcmn ?rffagitro Antecedentes 15/11/2013
Seleccion o :
Evaluacion Curricular de Formacién educacional y Experiencia 18/11/2013-
Calificada __ 291172013
. . L 02/12/2013-
iNomlna de iandldatos que.;igsan ala 51g1i1fante fase 02/12/2013
oo 03/12/2013-
pvaluncion Peicolaborl 13/12/2013
. . . 16/12/2013-
Néljllna de c_an_dldatos que pasglf la 51gulentem fase 16/12/2013 B
‘ . "y . 17/12/2013-
erivevists del Comie de Seleccion 31/12/2013
Finalizacion )

C 09/01/2014-
Finﬂallzacwnr ?él lifocu:eso 09/01/2014 )
Lo _ 15/01/2014-

i
ENOFIE?_C?EI_OD é lgs postlrl}rzimtes Sclc.(:(‘,lwonados B | 15/01/2014




Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe Superior del Servicio podra modificar los plazos contenidos
en la calendarizacion, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar
de sus fundamentos.

Los eventuales cambios seran informados en la pagina Web del Servicio
www.empleospublicos.cl y al correo electrénico informado por los (as) postulantes

Xll.  SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccidn propondra a la autoridad facultada para
hacer el nombramiento, los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer.

En el evento de producirse empate, el criterio de desempate sera: Primero el mayor puntaje
obtenido en la Etapa 4; y Segundo el mayor puntaje obtenido en la Etapa 3.

El concurso podra ser declarado desierto sélo por falta de postulantes idoneos, entendiéndose
que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido en cada caso.

La autoridad facultada para hacer el nombramiento, seleccionard a una de las personas
propuestas y notificara personalmente o por carta certificada al seleccionade. La notificacion
por carta certificada se practicara, a la direccién consultada telefénicamente o via correo
electrénico, y se entendera practicada al cuarto dia de expedida la carta.

Una vez practicada la notificacion, el/a postulante deberd manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la notificacidn,
aportando la documentacion original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, la jefatura
superior de la institucion nombrara a alguno de los/as otros/as postulantes propuestos.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titular en el cargo
correspondiente.

Xlll.  FECHA EN QUE SE RESOLVERA EL CONCURSO
El concurso se resolvera a mas tardar el dia 15 de Enero de 2014.

La jefatura superior de la institucion a través del departamento de recursos humanos o quien
cumpla sus funciones, comunicara a los postulantes el resultado final dentro de los 30 dias
siguientes a su conclusion.

Los /as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a
reclamar ante la Contraloria General de la Repdblica, en los términos que establece el
articulo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, fijado por el
DFL 29 del 16 de junio de 2004.

XIV. CONDICIONES GENERALES

- Las fechas indicadas son estimativas y los eventuales cambios seran informados
oportunamente.

- Las entrevistas de apreciacion global adecuacién psicolaboral del candidato se realizaran en
la ciudad de Santiago, en el lugar que se indicara a los postulantes via correo electrénico.

- Quienes no se presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el subfactor y factor
respectivo.

Los resuitados de cada una de las etapas serdn publicados en la pagina web del Portal Empleos
Publicos www.empleospublicos.cl. Asimismo dicha, informacion también sera difundida en la
pagina web del Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y
Alcohol www.senda.gob.cl

- La declaracion jurada que acredite que el/la postulante no se encuentra afecto a las
inhabilidades contempladas en los articulos 54 y 56, ambos del DFL N°1/19.653 no puede
tener una fecha anterior a 1 mes desde el inicio del concurso.

- No se consideraran validas declaraciones juradas y/o certificados de experiencia laboral que
no cuenten con las firmas correspondientes.




- Para efectos de acreditar experiencia laboral, los/as postulantes deberin presentar
certificado de experiencia laboral. Lo relevante del certificado es la acreditacién formal por
parte de un organismo (empleador) de las funciones desempefiadas por el/la postulante y el
periodo (desde y hasta).

- Quienes no acrediten a través de certificados, tanto la experiencia laboral como la
capacitacion (segln corresponda), no seran considerados para las diversas etapas de
evaluacion, factores y subfacteres definidos en el proceso.

- Tanto las etapas de evaluacién psicolaboral como de apreciacién global del/la candidato/ a,
se realizaran en la ciudad de Santiago y el lugar se indicard a los postulantes via correo
electrénico. El costo de traslado sera asumido por cada candidato/a.

- Se requiere una disponibilidad maxima de 30 dias para asumir funciones.

- Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacion educacional,
seran solicitados al postulante elegido/a por el Jefe Superior del Servicio, una vez finalizadas
todas las etapas de este proceso de concurso,

El concurso sélo se podra declarar desierto frente a:

a. La falta de postulantes idéneos, es decir, que ningdn candidato haya obtenido el puntaje
minimo total requerido.

b. Cuando en alguna de las etapas del proceso, ninglin candidato cumpla con el puntaje
minimo requerido.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL Y EN EL SITIO WER
INSTITUCIONAL.




MEMORANDUM N°1

Mat: Aprueba bases de concurso
ingreso en calidad de Planta.

Santiago, 24 de octubre de 2013

A : DIRECTORA DEL SERVICIO NACIONAL PARA LA PREVENCION DEL
CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

DE COMITE DE SELECCION INGRESO AL SERVICIO

Por medio del presente adjunto a Ud. las Bases del concurso para proveer los cargos
vacantes de la Planta de Personal del Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion
del Consumo de Drogas y Alcohol ~Senda, que a continuacion se indican:

NO
PLANTA GRADO VACANTES CARGO

Profesional

4 1 Abogado
Profesional

5 1 Profesional area Finanzas
Profesional 6 1 Coordinador Unidad Territorial
Profesional 7 1 Profesional area Comunicaciones
Profesional

8 1 Abogado
Profesional

9 1 Gestor Territorial - Valparaiso
Técnico

10 1 Asistente Direccion
Administrativo

10 1 Asistente de Division




Administrative

11 1 Asistente de Division
Administrativo

12 1 Administrativo Servicios Generales
Administrativo

13 1 Asistente de Divisién
Administrativo

14 1 Relacionador Plublico
Administrativo

15 1 Administrativo Servicios Generales

. . Administrativo Servicios Generales

Administrativo 17 1 Direccion Regional Metropolitana

Mews, Edime Wi / z/Z’i/“ //7

Maria Elena Riveros Espifieira
Jefa Division Programatica
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