SENDA
Ministerio del Interior
v Seguridad Pablica

Gobierno de Chile

SERVICIO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y REHABILITACION DEL CONSUMO DE DROGAS Y
ALCOHOL-SENDA

BASES DEL
LLAMADO A CONCURSO PARA PROVISION DEL CARGO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO

El Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y
Alcohol-SENDA, requiere proveer el cargo indicado en el numeral | de estas Bases
Concursales.

Este proceso concursal de Tercer Nivel Jerarquico, se ajusta a la normativa establecida
en el D.F.L. N°29/04 (H), que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.834, sobre Estatuto Administrativo y en el Decreto N° 69/04 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.

IDENTIFICACION DE LA VACANTE

Cddigo Cargo Grado|Vacantes| Renta | Dependiente De Fecha Lugar
Cargo Bruta $ Vacancia | Desempefio
Jefa Division de .
003 Jefe de 4 1 [3.007.477 Administraciény 01/10/2012 Metropolitana -

Departamento Santiago

Finanzas

Comentarios Renta
Cargo : 003-Jefe de Departamento Grado 4
La renta sefialada es un promedio de la renta bruta mensualizada, que incluye
1. La Asignacién de Modernizacién (por cumplimiento de metas institucionales), que
conforme se sefiala en la Ley N° 19.553, se devenga mensualmente, pero se paga
trimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.
2. Una asignacion critica mensual del 10%.
II. PERFIL DE CARGO:
2.1  Cargo : 003-Jefe de Departamento Grado 4
Nombre especifico del cargo: Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
2.1.1.- Objetivo del cargo
Al/a la Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos, le corresponde planificar,
organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos y administrativos del ciclo de vida
laboral del personal del SENDA, para la optimizacion de su desempefio y desarrollo al

interior de la institucion; asesorando a la autoridad e informando oportunamente al
personal que lo requiera.



2.1.2.- Funciones del cargo

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones, trabajos y actividades del
Departamento a su cargo.

e Liderar al personal a su cargo, comunicando los desafios y lineamientos
institucionales para guiar su desempefio, delegando funciones, asignando tareas,
supervisando, controlando el avance de las tareas y evaluando su desempefio.

e Asesorar al Jefe Superior del Servicio, al Jefe de la Divisién de Administracion y
Finanzas, a los Directores Regionales y otras jefaturas en la adopcién de
decisiones vinculadas con la gestion de personas.

e Proponer mejoras a la Politica de Recursos Humanos del Servicio

e Diseflar y ejecutar el plan para la implementacion de la Politica de Recursos
Humanos del Servicio.

e Optimizar y documentar los procesos administrativos y operativos del
Departamento.

e Mantener manuales y procedimientos para el personal beneficiario de los
servicios del Departamento.

o Diseflar indicadores y reportes de gestion del Departamento para agentes
internos y externos a la institucion.

e Supervisar y gestionar el cumplimiento de metas estratégicas y operativas
relacionadas con el Departamento.

e Velar por la legalidad de los procesos internos en materia de personal y por la
correcta actualizacién, sistematizacion, archivo y resguardo de la informacion
procesada en el Departamento.

e Supervisar la elaboracion y tramitacion de los procesos administrativos de
nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, término de contratos, entre
otros, del personal del SENDA.

e Supervisar mensualmente el proceso de remuneraciones de los funcionarios y
personal a honorarios del SENDA, asi como el proceso de pago de impuestos y
descuentos legales.

e Supervisar y realizar mejoras al proceso de evaluacion del desempefio
institucional.

e Disefar, desarrollar e implementar acciones que permitan cumplir con la ley
16.744 sobre prevencion de accidentes y enfermedades profesionales, generando
una cultura preventiva con climas laborales favorables para ello.

e Implementar y evaluar en forma permanente el programa de induccion
institucional, para facilitar la integracion del nuevo personal del SENDA.

e Supervisar los procesos de seleccion de la institucion, velando por la
transparencia y objetividad en éstos.

e Representar a la institucion en los comités de seleccién de los cargos afectos al
sistema de alta direccion publica.

e Supervisar, implementar y evaluar la capacitacion otorgada al personal del
SENDA, que les permita optimizar su desempefio, cumpliendo con la estrategia
nacional de drogas y alcohol.

e Dirigir, planificar e implementar acciones orientadas a establecer las
comunicaciones internas en forma permanente, generando estrategias de
comunicacién efectivas e innovadoras para todos aquellos contenidos e
informacioén de interés para el personal del SENDA.

e Realizar informes de personal, solicitados por agentes internos y externos a la
institucion.

e Actuar como contraparte técnica ante organismos externos, tales como Direccion
Nacional del Servicio Civil, Secretaria General de Gobierno, Contraloria General
de la Republica y Direccion de Presupuesto, entre otras, en materias relativas al
personal.

e Atender personalmente, y derivar en los casos necesarios, las consultas del
personal del SENDA, para responder requerimientos en temas de gestién de
personas.



2.1.3.- Competencias del cargo

1.

6.

Factor Probidad: Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad
en la gestién de lo publico, e identificar conductas o situaciones que pueden
atentar contra tales pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias
que permitan fortalecer estandares de transparencia y probidad en su gestién y
métodos de trabajo idoneos para favorecerlas

Vision estratégica: Capacidad para implementar un proyecto institucional de
largo plazo, que permita detectar, comprender la complejidad del entorno, los
indicadores sociales, econdémicos, tecnoldgicos, culturales y de politica publica e
incorporarla de manera coherente a la estrategia institucional, a la politica de
recursos humanos y al plan de desarrollo de recursos humanos para apoyar la
instauracion y legitimacion de una nueva institucionalidad publica en materia de
prevencién y rehabilitacion del consumo de drogas y alcohol.

Gestion_y logro: Capacidad para orientarse al logro de los objetivos de la
institucion, cumpliendo los tiempos comprometidos, enfocadas en los
lineamientos institucionales, seleccionando y formando personas, delegando,
generando directrices, planificando, disefiando, analizando informacion,
movilizando recursos organizacionales, controlando la gestién, sopesando riesgos
e integrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad
en el cumplimiento de la mision y funciones de la organizacién y del cargo.
Relacion con el entorno y articulacion de redes: Capacidad para identificar y
coordinar diversos actores involucrados, grupos de interés con instituciones
nacionales y generar las alianzas estratégicas necesarias para agregar valor a su
gestion y/o para lograr nuevos resultados interinstitucionales, asi como gestionar
las variables y relaciones del entorno que le proporcionan legitimidad en sus
funciones.

Capacidad para comunicar oportuna y efectivamente lo necesario para facilitar
su gestion institucional y afrontar, de ser necesario, situaciones criticas.

Manejo de crisis_y contingencias: Capacidad para identificar y administrar
situaciones de presion, contingencia y conflictos y, al mismo tiempo, crear
soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al contexto de la realidad y al
marco institucional publico.

Liderazgo: Capacidad para coordinar equipos de trabajo de distintas disciplinas,
generando compromiso en el personal y el respaldo de las autoridades superiores
para el logro de los desafios de la institucion. Capacidad para asegurar una
adecuada conduccién de personas, desarrollar los talentos individuales y ser
capaz de mantener un clima organizacional armonico y, a la vez, desafiante.
Capacidad para desarrollar formas de trabajo en colaboracién y coordinacién con
sus pares, jefaturas de &rea, de division y directores regionales.

Innovacion _y flexibilidad: Capacidad para identificar y transformar en
oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e incorporar en los
planes, procedimientos y metodologias y nuevas practicas tomando riesgos
calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de cambio e
incrementar resultados.

Conocimientos técnicos

Se valorara contar con conocimientos y/o experiencia en materias de gestion en
un nivel apropiado para las necesidades especificas del cargo.

Deseable conocimiento de:

El funcionamiento del sector publico y gestion de recursos humanos.

Normativa referente a Recursos Humanos del sector publico, en particular Ley N°
18.834, Estatuto Administrativo, Ley N° 19.882, Ley del Nuevo Trato, DS 69.

El Codigo del Trabajo y normas complementarias.

Normas y sistemas de remuneraciones en el sector publico.

Ley de Probidad y Ley de Transparencia

Sistemas informéticos de personal y remuneraciones.



2.1.4.- Aspectos a considerar

A continuacion se presentardn 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 profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Administrador Publico,
Ingeniero Civil Industrial, Psic6logo o Abogado.

- Deseable poseer estudios de especializacion en:

Postgrado o Postitulo en materias de administracion, gestion de recursos
humanos, reclutamiento y seleccién, gestién de proyectos y gestion Pablica.

- Deseable capacitacion relacionada con:

Gestion de Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion, Gestién Publica, Gestién de
Proyectos y Procesos, ciclo de vida laboral entre otros relacionados con las funciones del
perfil de cargo.

- Deseable experiencia Laboral en:

Materias de gestion de Recursos Humanos de 4 o mas afios, comprobable, que
correspondan a experiencia en procesos y procedimientos técnicos y administrativos del
ciclo de vida laboral del personal, mas especificamente en administracion de personal,
desarrollo organizacional, capacitacion y/o bienestar.

Asimismo, serad deseable experiencia en cargos de jefatura o direccién de equipos de
trabajo, como también en areas de planificacion, control de gestion, juridica,
administracién y finanzas.

REQUISITOS Y PERMANENCIA
3.1. Requisitos generales:

Los/as postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 46 y
47 del Decreto Supremo 69/04 del Ministerio de Hacienda, para la provision de cargos
de Jefes de Departamentos y equivalentes, a saber:

. Ser funcionario de planta o a contrata de algin Ministerio o Servicio regido por el
Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, deben haberse
desempefiado en tal calidad, al menos, durante los tres afios previos al concurso,
en forma ininterrumpida;

. Estar calificado en Lista N°1 de distincion;

. No estar afecto a las inhabilidades contenidas en las letras b), ¢) y d) del inciso
segundo del articulo 27 del Reglamento sobre Concursos, esto es:

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos (se exceptuan
todos aquellos casos sefialados en los Dictdmenes de la Contraloria General de
la Republica).

ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en
los doce meses anteriores de producida la vacante.

iii.  Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses
anteriores de producida la vacante.



. Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberéan estar afectos a
las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos
del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
qgue fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto

es:

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

. Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran

al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

3 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.

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

3.2 Requisitos especificos
Cdédigo: 003 Nombre: Jefe de Departamento

Alternativamente:

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 legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional minima de cuatro afios en el sector publico o privado. Los afios de
experiencia requeridos seran tres de poseer un grado académico de Magister y de dos en
el caso de poseer el de Doctor, 0

ii) 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 legislacion vigente y experiencia profesional minima
de siete afios en el sector publico o privado. Los afios de experiencia requeridos seran
cuatro en el caso de poseer un grado académico de Magister y de tres en el caso de
poseer el de Doctor.

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, detallados previamente, podran
acceder a la fase de evaluacion que contempla la presente base. ElI Comité de
Seleccidn, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente,
verificaré si los postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la
némina total de postulantes, distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos
legales, de los que no lo hacen. Ademas deberd indicar cualquier situacion relevante
relativa al concurso y dispondrd la notificacion de los postulantes cuya postulacion
hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

3.3. Permanencia en el cargo

El/la funcionario/a nombrado/a permanecera en el cargo por un periodo de tres afios, al
término del cual y por una sola vez, el/la Directora Nacional del Servicio Nacional para
la Prevencion y Rehabilitacién del Consumo de Drogas y Alcohol podra, previa evaluacion
de su desempefio, resolver la prorroga del nombramiento por un periodo igual.



V.

V.

VI.

Con todo, su permanencia en el cargo quedara supeditada a su calificacion en Lista N° 1
de Distincion.

El/la funcionario/a nombrado/a, una vez concluido su periodo o eventual prérroga podra
volver a concursar o0 reasumir su cargo de origen, cuando proceda.

ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Etapa 1: Factor "Estudios y cursos de Formacién Educacional y de Capacitacién”, Factor
gue se compone de los siguientes subfactores:

e Formacion Educacional
e Estudios de Especializacion
e Capacitacion y otras actividades de perfeccionamiento

Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral", Factor que se compone de los siguientes
subfactores:

e Experiencia en cargos de Jefatura y o direccion de equipos
e Experiencia laboral en el Area de desempefio del cargo
e Experiencia Laboral en Otras Areas

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

e Adecuacion psicolaboral para el cargo, de acuerdo al perfil previamente
establecido

Etapa 4: Factor "Apreciacion global del Candidato", Factor que se compone del siguiente
subfactor:

e Entrevista de evaluacion del comité de seleccién

MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion se llevara a cabo en forma sucesiva, por lo que la puntuacién minima por
etapa determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes iddneos, es decir,
cuando los/as postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en las bases.

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases se encontraran disponibles para descargarlos desde la péagina Web
www.senda.gob.cl y del portal www.empleospublicos.cl, a contar del dia 1 de Marzo
de 2013 y hasta el 15 de Marzo 2013, entendiéndose plenamente conocidas por
todos/as los/as postulantes. Del mismo modo, las Bases y Formularios se podran retirar
desde la Oficina de Partes del Servicio Nacional para la Prevencion y Rehabilitacion del
Consumo de Drogas y Alcohol, SENDA, ubicada en Agustinas 1235, 6° piso, comuna de
Santiago, de lunes a viernes en horario de 9:30 a 16:00 horas. , a contar de la misma
fecha y hasta un dia antes de la fecha de cierre de recepcion de antecedentes.




6.1 PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZAR POSTULACION

Para formalizar la postulacion, los/as interesados/as que reunan los requisitos podréan
hacerlo a través de alguna de las siguientes dos alternativas:

1)A través del Portal Empleos Publicos 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 6.2 de estas bases, todo esto
antes de confirmar su postulacion. En caso de requerir apoyo, se sugiere consultar
procedimiento técnico disponible en apartado Documentaciéon del Portal o
comunicarse con la mesa de ayuda disponible en 800104270.

2)Entregando y/o enviando directamente, la ficha de postulacion, disponible en
anexos del portal de empleos publicos, asi como todos los antecedentes sefialados
en el 6.2 de estas bases a: Oficina de Partes del Servicio Nacional para la
Prevencién y Rehabilitacion del Consumo de Drogas y Alcohol, SENDA, ubicada en
Agustinas N° 1235, piso 6 , comuna de Santiago. indicando el c6digo y nombre del
cargo al que postula.

6.2 DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Copia Certificado de Titulo Profesional o nivel de estudios que corresponda.
Curriculum Vitae en formato libre.
Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Certificado original de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado/a de
Personal del Servicio donde se encuentra desempefiando funciones, que acredite lo
siguiente:

a. Calidad de funcionario/a de planta o a contrata de alguno de los Ministerios o
Servicios regidos por el Estatuto Administrativo. En el caso de los empleados a
contrata, requeriran haberse desempefiado en tal calidad, a lo menos, durante los
tres afios previos.

b. Calificacién obtenida en el periodo inmediatamente anterior.

c. No estar afecto a las siguientes inhabilidades:

i. No haber sido calificado/a durante dos periodos consecutivos (se exceptian
todos aquellos casos sefialados en los dictdmenes de la Contraloria General de la
Republica).

ii. Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, méas de una vez, en los
doce meses anteriores de producida la vacante.

iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses
anteriores de producida la vacante.

Declaracion jurada que acredite que el/la postulante no se encuentra afecto a
las inhabilidades e incompatibilidades contempladas en los articulos 54 y 56, ambos
del DFL N°1/19.653. (Documento disponible en anexos)

Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados,
segun corresponda.

En el evento de optar por la postulacién a través de la segunda alternativa, seran
considerados dentro del proceso de seleccion aquellos documentos cuya fecha del
timbre de recepcion 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 sefiala en Condiciones Generales.



6.3 FECHA DE RECEPCION DE POSTULACIONES

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extenderda desde el 1 de Marzo de 2013
hasta las 16:00 horas del 15 de Marzo de 2013.

No se recibirdn documentos fuera de este plazo.

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

A la fecha de cierre de la recepciéon de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberdn 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 aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran,
deberan informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacién, para adoptar las
medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as
los/as postulantes que se presenten en este concurso. .

Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso podran
canalizarse sélo a través de correo electronico dirigido a
seleccion.jefe.departamento.rrhh@senda.gob.cl

PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los/as postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se
sefiala a continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales detallados
previamente.

Los factores serén evaluados en forma sucesiva, por lo que la puntuacién minima por
etapa determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacion de los/as postulantes constard de las etapas que se indican en la tabla
siguiente:

Puntaje
Min.
Aprobacién
Etapa

Puntaje
Max. Por
Factor

Puntaje

Criterio Subfactor

Etapa Factor Subfactor

Posee Titulo
profesional de
Contador
Auditor,
Ingeniero

Comercial, 20

Estudios y
cursos de

1 Formacién
Educacional y
de
Capacitacion

Formacion
Educacional

Estudios de
Especializacion

Administrador

Publico,

Ingeniero Civil 30
Industrial,

Psicologo o

Abogado.

Otros titulos

profesionales

Posee Magister
o Doctorado 5
relacionado

15

20



2

Experiencia
Laboral

Capacitacion y
otras actividades
de

con el cargo.

Posee Magister
o Doctorado en
tematicas no
relacionadas
con el cargo

Posee pos
titulo o est&
egresado de
magister
relacionado
con el cargo

Posee 100
horas o mas de
capacitacion
durante los
altimos 5 afios
en gestion de
Recursos
Humanos,
reclutamiento

perfeccionamient |y seleccion,

(o]

Experiencia en
cargos de
Jefaturay o
direccion de
equipos

Experiencia
laboral en el
Area de
desemperio del
cargo

gestion
publica,
gestion de
proyectos y
procesos, ciclo
de vida
laboral.

Posee més de 4
afos de
experiencia en
cargos de
jefatura (a
nivel de
gerencia,
subgerencia,
division,
departamento,
area, unidad)

Posee entre 3
y 4 afios de
experiencia en
cargos de
jefatura (a
nivel de
gerencia,
subgerencia,
division,
departamento,
area, unidad)
Posee més de 2
y menos 3 afios
de experiencia
en cargos de
jefatura (a
nivel de
gerencia,
subgerencia,
division,
departamento,
area, unidad)
Posee
experiencia
profesional de
mas de 4 afos
en gestion de
personas que
incluya

5

15

10

30

10

20



Experiencia
ITaboraI en Otras
Areas

actividades de
administracion
de personal,
desarrollo
organizacional,
capacitacion
yo bienestar.
Posee
experiencia
profesional
entre3y4
afos en
gestion de
personas que
incluya
actividades de
administracion
de personal,
desarrollo
organizacional,
capacitacion
yo bienestar.
Posee
experiencia
profesional
entre 2y
menos de 3
afos en
gestion de
personas que
incluya
actividades de
administracion
de personal,
desarrollo
organizacional,
capacitacion
yo bienestar.
Posee
experiencia
profesional
entrely
menos de 2
afos en
gestion de
personas que
incluya
actividades de
administracion
de personal,
desarrollo
organizacional,
capacitacion
yo bienestar.
Posee maés de 4
anos de
experiencia
profesional en
areas de
planificacién,
control de
gestion,
juridica,
administracion
y finanzas.

Posee entre 3
y 4 afios de
experiencia
profesional en



areas de
planificacién,
control de
gestion,
juridica,
administracion
y finanzas.

Posee més 2y
menos de 3
afos de
experiencia
profesional en
areas de
planificacién,
control de
gestion,
juridica,
administracion
y finanzas.

Posee 2 o
menos afios de
experiencia
profesional en
areas de
planificacién, 2
control de
gestion,
juridica,
administracion
y finanzas

Candidato

idoneo de

acuerdo al 15
perfil del

cargo.

Adecuacion Candidato
Aptitudes psicolaboral para |idéneo con
especificas el cargo, de observaciones
para el acuerdo al perfil de acuerdo al
desempefio de |previamente perfil del
la Funcién establecido cargo.

Candidato no

idoneo de

acuerdo al 0
perfil del

cargo.

Promedio de

evaluacion de

la Comision 25 25 20
Entrevistadora

(4-25 puntos)

Total 100

Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo 70

Entrevista de
Apreciacion evaluacion del
global del comité de
Candidato seleccion

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.

INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA FACTOR A EVALUAR

7.1 Etapa 1: Factor "Estudios y cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”
Ponderacion:30% , Factor que se compone de los siguientes subfactores:



e Subfactor Formacion Educacional

e Se evaluara la pertinencia del titulo profesional del (Ia) candidato(a), segun lo
establecido en el perfil de seleccion.

Criterio Puntuacion

Posee Titulo profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial, 20
Administrador Publico, Ingeniero Civil Industrial, Psicélogo o Abogado.

Otros titulos profesionales 15

e Subfactor Estudios de Especializacion

e Se evaluardn doctorados y magister que tengan relacién con las areas de
desempefio del cargo. Los estudios de especializacion del postulante se
cuantificaran segun puntaje indicado en la siguiente tabla, considerandose
solamente la categoria més alta (no son sumatorios).

Criterio Puntuacion
Posee Magister o Doctorado relacionado con el cargo. 5
Posee Magister o Doctorado en tematicas no relacionadas con el cargo 3
Posee pos titulo o estd egresado de magister relacionado con el cargo 2

e Subfactor Capacitacién y otras actividades de perfeccionamiento

e Se evaluaran los cursos de capacitacién y diplomados que tengan relacion con las
competencias especificas asociados al cargo de jefatura (gestion de recursos
humanos, reclutamiento y seleccion, gestién puablica, gestion de proyectos y
procesos, ciclo de vida laboral) durante los altimos 5 afios. Los cuales se deberan
acreditar mediante certificado que indique su duracion en horas.

Criterio Puntuacion

Posee 100 horas 0 més de capacitacion durante los Gltimos 5 afios en gestion
de Recursos Humanos, reclutamiento y seleccion, gestion publica, gestion de 5
proyectos y procesos, ciclo de vida laboral.

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 20

7.2 Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral" Ponderacion:30% , Factor que se compone de
los siguientes subfactores:

e Subfactor Experiencia en cargos de Jefatura y o direccion de equipos

Comprende la evaluacién de la experiencia en funciones directivas o de jefatura.

Criterio Puntuacién
Posee mas de 4 afios de experiencia en cargos de jefatura (a nivel de gerencia,
subgerencia, division, departamento, area, unidad)

Posee entre 3 y 4 afos de experiencia en cargos de jefatura (a nivel de
gerencia, subgerencia, division, departamento, area, unidad)

Posee mas de 2 y menos 3 afios de experiencia en cargos de jefatura (a nivel de
gerencia, subgerencia, division, departamento, area, unidad)

15

10

« Subfactor Experiencia laboral en el Area de desempefio del cargo

e Comprende la evaluacion de la experiencia laboral en gestién de personas que
incluya actividades de administracion de personal, desarrollo organizacional,
capacitacion yo bienestar.



Criterio

Posee experiencia profesional de mas de 4 afios en gestion de personas que
incluya actividades de administracion de personal, desarrollo organizacional,
capacitacion yo bienestar.

Posee experiencia profesional entre 3 y 4 afios en gestion de personas que
incluya actividades de administracion de personal, desarrollo organizacional,
capacitacion yo bienestar.

Posee experiencia profesional entre 2 y menos de 3 afios en gestion de
personas que incluya actividades de administracion de personal, desarrollo
organizacional, capacitacién yo bienestar.

Posee experiencia profesional entre 1 y menos de 2 afios en gestion de
personas que incluya actividades de administracion de personal, desarrollo
organizacional, capacitacion yo bienestar.

Subfactor Experiencia Laboral en Otras Areas

Puntuacion

10

Comprende la evaluacion de la experiencia laboral en otras Areas del desempefio

del cargo concursado.

Criterio

Posee mas de 4 afios de experiencia profesional en areas de planificacion,
control de gestion, juridica, administracion y finanzas.

Posee entre 3y 4 afios de experiencia profesional en areas de planificacion,
control de gestion, juridica, administracion y finanzas.

Posee mas 2 y menos de 3 afios de experiencia profesional en areas de
planificacion, control de gestion, juridica, administracion y finanzas.

Posee 2 0 menos afios de experiencia profesional en areas de planificacion,
control de gestion, juridica, administracion y finanzas

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 20

7.3 Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la Funcion”
Ponderacion:15% , Factor que se compone del siguiente subfactor:

Subfactor Adecuacion psicolaboral para el cargo, de acuerdo al perfil
previamente establecido

Puntuacion

5

Se evaluara este subfactor a partir de la aplicaciéon de un test de aptitudes y la
realizacion de una entrevista complementaria con el objeto de detectar y medir
las competencias asociadas al perfil del cargo. La aplicacion del test y la
entrevista serd realizada por una Consultora especializada. El test y la entrevista
se realizardn a aquellosas postulantes que hayan superado la Etapa Il de este
proceso de evaluacion. El lugar y horario se informard oportunamente via correo

electroénico o teléfono

Criterio

Candidato idéneo de acuerdo al perfil del cargo.

Candidato idéneo con observaciones de acuerdo al perfil del cargo.
Candidato no idoneo de acuerdo al perfil del cargo.

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 10

Puntuacion

15
10
0



VIII.

IX.

X.

7.4 Etapa 4: Factor "Apreciacion global del Candidato" Ponderacion:25% , Factor que se
compone del siguiente subfactor:

e Subfactor Entrevista de evaluacién del comité de seleccion.

Entrevista del Comité de Seleccion, consiste en la realizacién de una entrevista,
efectuada por el Comité designado, a los postulantes que hayan superado las
etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, conocimientos vy
competencias, de acuerdo al perfil de cargo. Cada uno de los integrantes del
Comité que participe en las entrevistas, calificara a cada postulante entrevistado
con una nota de 1 y 7, siendo 1 la nota méas baja y 7 la nota méas alta.
Posteriormente se promediaran la sumatoria de las notas obtenidas por cada
postulante. Valores notas: Excelente 7.0 Muy Bueno 6.0 Bueno 5.0 Regular 4.0
Malo 3.0 Muy malo 2.0 No se aplica entrevista 1.0. Producto de dicha entrevista,
a los candidatos se les asignard el puntaje que resulte del siguiente calculo:
Puntaje (Nota promedio obtenida por ella candidata(o) multiplicado por 25
puntos) dividido por la nota méxima (7.0). El resultado de dicho célculo permitira
rankear a los postulantes.

Criterio Puntuacién
Promedio de evaluacion de la Comisidn Entrevistadora (4-25 puntos) 25

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

El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, deberéa
levantar acta de cada una de sus sesiones, en las que se dejara constancia de sus
acuerdos. Las actas deberdn contener la informacion 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.

PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO/A

El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma del puntaje obtenido en
cada una de las etapas del proceso. Los puntajes finales se calcularan sélo respecto de
aquellos/as postulantes que hubieren obtenido, ademas, los puntajes minimos que cada
etapa requiere.

Para ser considerado postulante idoneo el/la candidato/a debera reunir un puntaje igual
o0 superior a 70 puntos. El/la postulante que no reuna dicho puntaje no podra continuar
en el proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.

En caso que no existan postulantes idéneos, una vez concluido el proceso, se convocara
a concurso publico.

CALENDARIZACION DEL PROCESO
Fase Fechas
Publicacion aviso Diario Oficial 01/03/2013-01/03/2013
Postulacion en www.empleospublicos.cl 01/03/2013-15/03/2013
Recepcion y Registro de Antecedentes 01/03/2013-15/03/2013

Evaluacion curricular de Estudios, Cursos de Formacion educacional,

L L 16/03/2012-03/04/2013
capacitacion y experiencia Laboral

Evaluacion Psicolaboral 04/04/2013-15/04/2013
Entrevista Final de Apreciacion Global del candidato 16/04/2013-25/04/2013
Confeccién de Némina de candidatos e Informe Final del Proceso 26/04/2013-07/05/2013

Finalizacién Proceso 08/05/2013-14/05/2013



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
obligacion de informar de sus fundamentos.

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

XI. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del concurso, el Comité de Seleccion confeccionard una nédmina de tres
a cinco nombres, con aquellos/as candidatos/as de planta de la institucion que efectta
este concurso, que hubieran obtenido los mejores puntajes. En el evento que no haya un
numero suficiente de candidatos/as de planta idoneos para conformar una terna, ésta se
complementara con los/as contratados/as y los pertenecientes a otras entidades, en
orden decreciente segun el puntaje obtenido.

En el evento de producirse empate por puntaje, el criterio de desempate sera:

Primero el mayor puntaje obtenido en la Etapa 1; y
Segundo el mayor puntaje obtenido en la Etapa 2.

La terna, cuaterna o quina, en su caso, serd presentada a la jefatura superior de la
institucion, a objeto que seleccione a una de las personas propuestas.

NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La autoridad facultada para hacer el nombramiento, notificara personalmente o por
carta certificada al postulante seleccionado/a. La notificacion por carta certificada se
practicard, a la direccion consultada telefonicamente o via correo electrénico, y se
entendera practicada al cuarto dia de expedida la carta.

Una vez practicada la notificacion, el/a postulante debera manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion,
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.

XIl. FECHA EN QUE SE RESOLVERA EL CONCURSO
El concurso se resolvera a mas tardar el dia 14 de Mayo de 2013.

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 Republica, en los términos que establece el
articulo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley 18.834, fijado por
el D.F.L. 29, del 16 de junio de 2004.

XIII. CONDICIONES GENERALES

e Las fechas indicadas son estimativas y los eventuales cambios seran informados
oportunamente a través de la pagina web www.empleospublicos.cl.

e Los antecedentes entregados para la postulacion en la oficina de partes del
Servicio, deberd indicar el cédigo y nombre del cargo al que postula.

e El curriculum vitae en formato libre, debe indicar al menos una referencia
comprobable.



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

e Los resultados de cada una de las etapas seran publicados en la direccion
www.empleospublicos.cl.

e 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.

e No se consideraran validas declaraciones juradas y/o certificados de experiencia
laboral que no se encuentren firmadas por la persona que certifica.

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

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

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

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

e En el caso de los/las funcionarios del SENDA contratados en calidad de planta y
contrata, el Departamento de RRHH se encargard de acreditar el cumplimiento
de sus requisitos en la medida que estos antecedentes consten en la institucion.
Sin perjuicio de lo anterior, si el funcionario cuenta con capacitacion y/o
estudios de especializacién, no registrados en el Servicio, o experiencia
profesional diferente a la ejercida en el SENDA, debe presentar certificados que
acrediten esa experiencia laboral o especializacion que no se encuentre
registrada.

e 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.

e La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados, con
formato distinto al solicitado, o la no presentacion de algun antecedente que
respalde el cumplimiento de requisitos, sera considerada incumplimiento de
éstos, por lo cual la postulacién no sera aceptada.

El concurso solo se podréa declarar desierto frente a:

La falta de postulantes idoneos, es decir, que ningun candidato haya obtenido el
puntaje minimo total requerido.

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



ANEXOS
FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electrénico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA:

INSTITUCION A LA QUE POSTULA:

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O
DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE
ADMINISTRARAN

si] NO []

Si la respuesta es si, favor indique

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Concurso, a las
cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Institucion que realiza esta
convocatoria.

Firma

Fecha:




CERTIFICADO QUE ACREDITA CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS 46 Y 47 DEL DS
69/2004 (H), REGLAMENTO SOBRE CONCURSOS DEL ESTATUTO ADMINISTRATIVO

Yo, (indicar nombre)|, RUN , en mi calidad de Jefe
de Recursos Humanos de (indicar el nombre del Servicio Publico),
certifico lo siguiente:

El/la funcionario/a (indicar Nombre), RUN , cumple con los
requisitos establecidos de los articulos 46 y 47 del DS 69/2004 (H), Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo para postular a los cargos de Jefe de Departamento ,
esto es:

« Es funcionario del (indicar nombre del Servicio), institucion afecta
al Estatuto Administrativo y estd contratado bajo la calidad juridica de

(indicar si es planta o a contrata) desde (indicar fecha que
tiene la calidad juridica).

« Fue calificado en lista N° 1 en el periodo calificatorio XxXxxxx

. Ha sido calificado durante los dos Ultimos periodos consecutivos.

. No fue objeto de la medida disciplinaria de censura, en los doce meses anteriores
de producida la vacante a la que concursa. (indicar fecha de vacancia segln
publicacion disponible en www.empleospublicos.cl)

« No fue objeto de la medida disciplinaria de multa, en los doce meses anteriores de
producida la vacante a la que concursa. (indicar fecha de vacancia segun
publicacion disponible en www.empleospublicos.cl)

Se extiende el presente certificado para postular al cargo de Jefe de Departamento
del (indicar nombre del servicio responsable de la
convocatoria 'y que esta llamando a concurso), convocatoria disponible en
www.empleospublicos.cl

NOMBRE
Cargo - Institucion

Ciudad, Fecha



ANEXO POSTULACION CONCURSO JEFE DEPARTAMENTO
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Cédula de Identidad N° ,

Declaro bajo juramento que no tengo ninguna de las inhabilidades previstas en el Art. 54 y
56 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado. Emito la presente declaracion en cumplimiento con lo sefialado en el articulo N°
55 del D.F.L. N° 1/19.653 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijé el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley antes citada.

FIRMA

FECHA



CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que RUT , se ha
desempefiado, en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo
gue se indica.

FUNCION (indicar  en detalle las | Desde Hasta
responsabilidades ejercidas durante el periodo | dia/mes/afio dia/mes/afio
y en el evento que se hubiese tenido personal a
cargo, indicar el N° de colaboradores)

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a
solicitud de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica,
antecedente que servira de base para evaluar su postulacién a concurso.

FIRMA JEFATURA:

NOMBRE:

RUT:

TELEFONO DE CONTACTO

Timbre

Lugar, fecha




