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SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

3.1.1. Definicion:

El Concurso Publico de Ingreso tiene por finalidad seleccionar \
personal idéneo, para la incorporacién a la carrera funcionaria en
calidad de titular. El Concurso Publico de Ingreso se efectta en el
ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes

de grados superiores, que no hayan sido provistas mediante pro-
mociones, ya sea a través de concursos internos de promocién o
ascensos.

3.1.2. ;Quién puede participar en un concurso publico de ingreso?:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 12, de la Ley 18.834, para el ingreso
a la Administracion del Estado se deben cumplir los siguientes requisitos:

a. Serciudadano;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;

c. Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

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

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

3.1.3. Etapas del concurso:

1°. Llamado a Concurso: Se realizard mediante una resolucion del jefe supe-
rior del servicio y debera contener, a lo menos, los datos consignados en las
bases del concurso, segun lo dispuesto en el articulo 20 del Estatuto Admi-
nistrativo (Ley N° 18.834) en su texto actual fijado mediante DFL N° 29.
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Difusion del Concurso: La autoridad facultada para hacer el nom-
bramiento, publicard un aviso con informacién acerca del concurso
en el Diario Oficial, el dia 1° 0 15 de cada mes o el primer dia habil
siguiente, si aquellos fueren feriados, sin perjuicio de utilizar otros
medios de difusién (circulares, oficios o a través de las paginas elec-
tronicas habilitadas de Ministerios y Servicios). Entre la publicacion en
el Diario Oficial y la fecha de presentacion de antecedentes no podra
mediar un lapso inferior a ocho dfas. El aviso deberd contener, a lo
menos, la identificacion de la institucidn solicitante, las caracteristicas
del cargo, los requisitos para su desempenio, la individualizacion de
los antecedentes requeridos, la fecha y lugar de recepcion de éstos,
las fechas y lugar que se tomarén las pruebas de oposicién, si proce-
diere, y el dia en que se resolverd el concurso. Debe indicar ademas, si
se contemplard periodo de empleo a prueba, asi cémo si se realizara
una lista de postulantes elegibles para futuras provisiones. Los minis-
terios y servicios que tengan habilitadas sitios web, deberdn incluir
aviso en éstas.

Postulacion al Concurso: Las personas que cumplan los requisitos
correspondientes deberan formalizar sus postulaciones mediante los
mecanismos definidos en las bases del concurso, acompafnando dicha
postulacién con copia de todos los antecedentes individualizados en
el aviso y copias de los certificados que correspondan.

Revision de Antecedentes: Una vez vencido el plazo de postula-
cion, se deberd verificar si los postulantes cumplen con los requisitos
para participar en el concurso. Aquellos postulantes que no cumplan
con los requisitos minimos deberan ser informados de dicha situacion
oportunamente.

Aplicacion de Instrumentos: Se podran aplicar diversos instrumentos
de seleccidon de acuerdo a las Bases.

Confeccién del Acta: Debe dejarse constancia de los fundamentos y
resultados de la evaluacién de cada candidato respecto de todos los
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factores que fueron utilizados. El acta deberd contener la informacion
necesaria para que los participantes puedan verificar el cumplimiento
de las bases y la pertinencia de los antecedentes tomados en considera-
cion, las pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta. El acta y todos los
antecedentes deben estar a disposicion de los concursantes durante el
plazo establecido para la reclamacion.

Para su elaboracién, deberé considerarse el articulo 3° del Reglamento
de Concurso, que en su inciso 2° sefala que “en los concursos se man-
tendrd en secreto la identidad de cada candidato para los efectos de la
evaluacién de las pruebas y demas instrumentos de seleccion en que
ello sea posible”.

7°. Proposicion de Candidatos: Fl Comité de Seleccién propondrd a la au-
toridad los nombres de los candidatos que obtengan los mejores punta-
jes, con un maximo de tres (3) respecto de cada cargo a proveer.

8. Seleccion del Candidato: La autoridad facultada para hacer el nombra-
miento seleccionard a una de las personas propuestas.

9. Notificacion: El jefe superior del servicio notificard personalmente o por
carta certificada, al interesado, quien debera manifestar su aceptacion al
cargo. Si asi no lo hiciere, el jefe superior del servicio deberd nombrar a
alguno de los otros postulantes propuestos.

10°.Nombramiento: Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada
serd designada titular en el cargo correspondiente.

110, Difusién del resultado del concurso: El jefe superior del servicio, a
través del Departamento de Recursos Humanos, debera comunicar a los
concursantes respecto del resultado final del proceso, dentro de los 30
dias habiles siguientes a su conclusion.
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3.1.4. Factores a considerar en la evaluacion de los postulantes:

En cada concurso, de acuerdo a las disposiciones legales, deberan considerar-
se, a lo menos, los siguientes factores para la evaluacion de los postulantes:

a. Estudiosy cursos de formacion educacional y de capacitacion;
b. Experiencia laboral, y
c. Aptitudes especificas para el desempeno de la funcion.

Sin embargo, cada servicio podrd determinar factores adicionales a los an-
teriores. Para cada ocasion se establecerd la forma en que ellos seran evaluados y
ponderados y el puntaje minimo para ser considerado postulante idoneo. Todos
estos antecedentes deberan ser informados a los candidatos que postulen, antes
de iniciarse el proceso de seleccion.

Cuando la ley no disponga una ponderacién especifica, ningun factor de
evaluacién a considerar en este Concurso podra tener una ponderacion superior al
40% ni inferior a un 109% de la puntuacion maxima final.

Las exigencias que contenga cada uno de los factores deben estar
vinculadas a la funcion que corresponda al cargo, ajustadas al perfil
de éste y en acuerdo al Cédigo de Buenas Practicas Laborales.

3.1.5. Instrumentos de seleccion:

En todos los concursos, se contemplaré la evaluacion de los antecedentes de los
postulantes y la aplicacion de otros instrumentos de seleccion segun se establezca;
entre ellos se consideran pruebas, entrevistas, presentaciones o exposiciones de
conocimientos y habilidad.

Los instrumentos de seleccion que se apliquen deberan estructurarse sobre bases
que consideren una evaluacion cuantificable y estandarizada, que permita resultados
comparables entre los postulantes y entregue la ubicacion relativa de cada uno de ellos.
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El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita elaborada por el Comité
de Seleccion o quién corresponda, con la respectiva evaluacion de cada respuesta.

Se podra incluir una evaluacién que permita obtener una apreciacion de
rasgos de personalidad, en cuyo caso, también debe confeccionarse un conjunto
de alternativas esperadas de respuestas y el puntaje que otorgaran. Tanto las eva-
luaciones como los demas instrumentos que se apliquen en los concursos deberadn
expresarse en sistemas de puntajes.

3.1.6. Factores de éxito del concurso:

e X %0 o N2 NENE, )

Cumplimiento de las fases, procedimientos y plazos establecidos del
Concurso.

Clara definicion del Perfil de Seleccion.

Correcta formulacion de las Bases del concurso.

Publicacién de aviso en el Diario Oficial.

Amplia difusion del Llamado a concurso y de las Bases.
Retroalimentacion a los postulantes del resultado del concurso.

3.1.7. Formularios y documentos:

¢

AN A A A A

Resolucién Llamado de Concurso. Resolucion por medio de la cual la auto-
ridad facultada para hacer el nombramiento efectta el llamado a concurso
publico de ingreso.

Aviso Llamado a Concurso para publicacion en Diario Oficial y, si se quiere
ademas, otro medio de circulacion masiva.

Bases del Concurso. Bases que establecen los requisitos para poder parti-
cipar en el concurso y la forma en que serdn evaluados estos requisitos.
Formulario de postulacién. Formulario por medio del cual las personas
postulan al cargo.

Prueba Técnica y Pruebas Psicoldgicas con pauta de respuestas esperadas,
si correspondiere.

Némina de Seleccionados.

Actas Administrativas del Comité de Seleccion.

Carta de Informacién a Postulantes. Carta genérica por medio de la
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cual se informa a cada uno de los postulantes respecto de los resulta-
dos del concurso.

3.1.8. Leyes y reglamentos que rigen el concurso de ingreso:

¢
¢

N A A AN

Ley N° 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato
Laboral.

DFL N°29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la
Ley N° 18.834.

Instructivo Presidencial N° 2/2006, Codigo de Buenas Practicas Laborales.
Decreto Supremo N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento
sobre Concursos del Estatuto Administrativo.

Decreto Ne 1.258, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que regula moda-
lidades de Licitaciones del articulo 19 bis de la Ley N° 18.834.

Decreto N° 382, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de
Registro de Consultores Externos Especializados.

Normativa que fija la ley de planta, y requisitos de ingreso y promocién
para de cada servicio.
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BASES CONCURSO PUBLICO DE INGRESO

A LA PLANTA DEL SERVICIO

El presente documento comprende las Bases que regularan el llamado a Con-
curso Publico de Ingreso para seleccionar XX cargos de planta del Servicio.

Este concurso de ingreso a la Planta, se ajusta a la normativa establecida en el
D.FL. N°29/05, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834,
sobre Estatuto Administrativo, al Decreto N° 69/04 del Ministerio de Hacienda, que
aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo y al Instructivo Pre-
sidencial N°2, promulgado el 15 de junio de 2006, sobre Cédigo de Buenas Practicas

Laborales.

I ANTECEDENTES DEL SERVICIO PUBLICO
a) Mision
b) Vision
c) Objetivos Estratégicos

Il.  VACANTES A PROVEER

2.1-Identificacion de cargos

Auiliares

LUGAR DE

CODIGO CARGO PLANTA GRADO N VACANTES CARGO DESEMPENO
Cuando los cargos | Completar conlos | Se debe sefalar | Completarconel | Se debe sefialar Indicar ciudad, y
a concursar son distintos estamen- | el grado que numero de vacan- | siejerceuncargo | region donde se
varios, se sugiere | tos: Directivosde | se estd concur- | tes a concursar en particular, por | esta concursando
identificar por c6- | Carrera, Profesio- | sando ejemploencarga- | lavacante
digo para asociar, | nales, Fiscaliza- do de remunera-
postulacion y perfil | dores, Técnicos, ciones
de cargo. Administrativos o

2.2. Perfil (es) de cargo (s) a proveer. (Cuando se tengan muchos perfiles se sugiere
incorporarlo al final de las bases como anexo)
Cargo: (codigo identificatorio)
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2.2.1- Objetivo del cargo:
En este punto se debe indicar de forma simple y breve, para qué existe el cargo,
qué es lo que se pretende conseguir con él.

2.2.2.- Funciones del cargo

En este punto, se debe indicar las funciones asociadas al cargo; las cuales, estan
en relacion al o los objetivos anteriormente definidos y son la operatoria que
permite cumplirlos.

Esimportante, no confundir funciones con tareas. Para desarrollar una funcion se
gjecutan tareas.

2.2.3- Competencias del cargo.

En este punto se debe indicar los requerimientos que el cargo exigira a quien lo
desempefrie. Por lo tanto, deberan determinarse las caracteristicas o competen-
cias asociadas al desemperio exitoso del mismo.

Las competencias pueden entenderse en un sentido amplio, como el conjunto
de atributos que debe tener un ocupante para realizar adecuadamente su traba-
jo.

A modo de sugerencia metodoldgica, se presentan algunos ejemplos de tipos
de competencias:

Competencias técnicas: Referidas a los conocimientos o habilidades mas estre-
chamente relacionadas con aspectos técnicos del trabajo, propias del sector en
que se desempefiara el ocupante del cargo.

Competencias interpersonales: Referidas a habilidades o actitudes relacionadas
con el espacio de interaccion con otros. Ejemplo: liderazgo, trabajo en equipo,
entre otras.

Competencias gerenciales: Referidas fundamentalmente a capacidades de di-
reccion estratégica. Ejemplo: Vision estratégica, planificacion/organizacion, ca-

pacidad resolutiva, entre otras.

Competencias de relacién con el entorno: Referidas a habilidades para relacio-
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narse y coordinarse efectiva y proactivamente con el entorno propio del cargo
y la organizacion. Ejemplo: Desarrollo de alianzas, manejo sociopolitico, entre
otras.

Por otro lado, se puede distinguir entre competencias transversales y especificas:
Competencias transversales: Se entiende por competencias transversales a
"aquellos comportamientos laborales que son propios del desemperio en dife-
rentes sectores o actividades y que, por lo mismo, no necesariamente se relacio-
nan con un puesto en particular”?

Competencias especificas: Se entiende por competencia especifica a “aquellas
que son requeridas de manera relevante para el desempefo del cargo para
cumplir exitosamente con su objetivo y sus funciones. Lo anterior involucra la
identificacién de los conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer
una persona para cumplir con el éptimo desempeno, en un contexto organiza-
cional determinado”. #'

2.2.4. Otros Aspectos a considerar:

En este punto se puede considerar aspectos deseables relacionados con el buen
desemperio del cargo, que orienten la evaluacion y/o ponderacion de los candi-
datos en el proceso de seleccion. Al respecto, se pueden establecer circunstan-
cias o caracteristicas tales como: experiencia, formacién académica, especializa-
ciones, otros; que respondan a las necesidades del cargo de que se trate.

Il SISTEMA DE REMUNERACIONES
El sistema de remuneraciones del personal del Servicio corresponderé a lo esta-
blecido por XXX.

IV.  REQUISITOS DE POSTULACION
4.1 Requisitos Generales:

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefAa-
lados en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual sefala que para ingresar a

2 Definicién obtenida del documento "Requisitos Técnicos y Medios de Verificacion 2008” del Sistema de
Capacitacion del Programa del Mejoramiento de la Gestién, PMG, DIPRES.
I Definicién obtenida del documento "Requisitos Técnicos y Medlios de Verificacion 2008” del Sistema de
Capacitacion del Programa del Mejoramiento de la Gestién, PMG, DIPRES.
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la Administracion del Estado serd necesario:

a)
b)

Ser ciudadano;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;

Tener salud compatible con el desempefo del cargo;

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 obte-
nido una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco anos desde la fecha de expiracion de funciones, vy
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 deberan estar afecto a las inha-
bilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°
1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

& Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones as-

cendientes a 200 UTM o maés, con el Servicio.

& Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejer-

cicio de derechos propios, de su conyuge, 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
0 cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes
con el Servicio.

& ser cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consan-

guinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los fun-
cionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento
inclusive.

& Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores den-

tro del Servicio Nacional, o que interfieran con su desempenfo funcionario,
salvo actividades de tipo docente, con un méximo de 12 horas semana-
les.
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4.2. Requisitos Especificos
Aquellos sefialados en la Ley de Plantas del Servicio. (De no existir requisitos
especificos se omite este punto).

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos (si
los hubiera) detallados previamente, podran acceder a la fase de evaluacion
que contempla la presente base.

El Comité de Seleccién, designado para estos efectos de acuerdo a la nor-
mativa legal vigente, verificara si los postulantes cumplen con los requisitos,
debiendo levantar un acta con la némina total de postulantes, distinguien-
do aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los que no lo hacen.
Ademés, deberd indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso y
dispondrd la notificacién de los postulantes cuya postulacion hubiere sido
rechazada, indicando la causa de ello.

V. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR*

Etapa I: Factor “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacita-
cion”

Se compone de los subfactores asociados a: (los subfactores que se sefalan a
continuacién son sugeridos. Cada servicio puede ajustarlos de acuerdo a sus
necesidades)

Para la Planta Profesional

1. Formacion Educacional

2. Estudios de Especializacién

3. Capacitacion y perfeccionamiento realizado.

Para la Planta Administrativa
1. Capacitacién y perfeccionamiento realizado.

Para la Planta Auxiliar
1. Formacion Educacional
2. Capacitacion y perfeccionamiento realizado.

22 Los Factores a considerar deben ser: Estudios y cursos de formacién Educacional y capacitacion, experiancia
laboral y aptitudes especificas para el desemperio de la funcion. El articulo 11° del D.S. 69/2004, sefiala que
cada institucion podrd determinar factores adicionales a los anteriores.
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Etapa II: Factor “Experiencia Laboral’, que se compone del siguiente subfac-
tor:
Experiencia laboral en el drea de desemperio.

Etapa Ill: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion’, que
se compone del siguiente subfactor:
Adecuacién psicoldgica para el cargo, de acuerdo al perfil de seleccion
previamente establecido.

Ftapa IV: Factor "Apreciacion Global del candidato’, que se compone del si-
guiente subfactor:
& Entrevista de evaluacion de aptitudes.

VI MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion se llevard a cabo en base a etapas sucesivas?, por lo que la pun-
tuacion minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso seréd declarado total o parcialmente desierto por falta de postu-
lantes idoneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo
definido en las bases. (DS N° 69/2004 (H), Articulo 4° inciso tercero).

VII. - PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y sus respectivos formularios de postulacion se encontraran disponi-
bles enla pagina Web del Servicio (indicar nombre del servicio) www.xxxxxxxxxxx.cl, y
de la Direccion Nacional del Servicio Civil, www.serviciocivil.cl, a contar del dia (indicar
dia el cual corresponde al mismo dia en que se publicara el llamado a concurso en
el Diario Oficial), entendiéndose, de esta forma, conocidas plenamente por todos
los postulantes. Del mismo modo, las Bases y Formularios se podran retirar desde la
Secretarfa del Departamento de Recursos Humanos del Servicio (indicar nombre del
servicio) ubicada en Avenida xxxxxxx NO xxx, comuna de xxxx, a contar de la misma

23 Los Factores podrdn evaluarse por etapas sucesivas o en forma simultanea (inciso 3° del articulo 3° del D.S.
69/2004(H)).
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fechay hasta un dia antes de la fecha de cierre de recepcién de antecedentes, ambas
fechas inclusive, desde (indicar horario de atencion).

7.1 Fecha y lugar de recepcién de postulaciones:

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia (indicar
fecha) hasta las (indicar hora y fecha de cierre de postulaciones). (Minimo son
ocho dias habiles, entre la publicacion en el Diario Oficial y el cierre de las postu-
laciones, de acuerdo al articulo 20 del Estatuto Administrativo.).

7.2 Antecedentes Requeridos para la postulacion:
Para formalizar la postulacion y participar en el proceso de seleccion, los intere-
sados deberan presentar la siguiente documentacion

Sobre Ne 1:
& Fichade postulacién, seguin formato adjunto. (Anexo 1, de estas Bases).
& Curriculum vitae, seguin formato adjunto. (Anexo 2, de las presentes Bases).

Sobre No 2:

€ Curriculum Vitae extendido (curriculum normal en sobre cerrado distinto).

! Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad. Fotocopia simple de
Titulo Profesional, Licencia de Educacién Media o Educacion Basica, segun
corresponda a los requisitos del cargo al que postula. Fotocopia simple de
Certificados que acrediten capacitacion y/o estudios de especializacion, si
corresponde.

& Certificado de situacion militar al dia, si procediere. (Direccion General de
Movilizacion Nacional).

& Certificado o documentacion que acredite experiencia laboral.

Declaracion jurada simple que acredite lo sefalado en el Articulo 12 letras
0), e) y f) del Estatuto Administrativo y 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 18.575, Or-

24 De acuerdo al Cédigo Buenas Prdcticas Laborales, el formulario de postulacién y el curriculum solicitado de-
berdn contener sélo los apellidos del postulante, sin nombre. Tampoco deberian incluir la foto, rut, direccion,
ni sefalar sexo, estado civil u otra identificacion.
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ganica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado
(Ver anexo 3). La falsedad de esta declaracion, hara incurrir en las penas del
articulo 210 del Cédigo Penal.

7.3. Formalidades de presentacién de antecedentes:

Los dos sobres deberan indicar claramente en el anverso“Sobre Ne 1"y “Sobre
No 2" respectivamente, y los correspondiente apellidos del/la postulante.
Tanto el Sobre No 1y el Sobre N° 2 deberan incluirse dentro de un tercer
sobre, el que deberd individualizarse en los siguientes términos:

Sefores

Secretaria del Departamento de Recursos Humanos y/o Oficina de Partes
Servicio (indicar nombre)

Cargo al que postula

Avenida (indicar direccion fisica),

Santiago (o ciudad que corresponda)

Seran consideradas dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones
recepcionadas por correo y que excedan el plazo méaximo de recepcion de
antecedentes, pero que el timbre de la empresa de correos consigne que se
despacharon dentro del plazo.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, como
tampoco las postulaciones por fax o correo electrénico.

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

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la nor-
mativa legal vigente, verificara si los postulantes cumplen con los requisitos,
debiendo levantar un acta con la némina de los postulantes aceptados v
rechazados y cualquier situacion relevante relativa al concurso. Asimismo,
dispondra la notificacion de los funcionarios cuya postulacién hubiere sido
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rechazada indicando la causa de ello.

Alafecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al concurso, las per-
sonas interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus ante-
cedentes y requisitos solicitados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca im-
pedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccidon
que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para adoptar las
medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a
todos los postulantes que se presenten en este concurso” .

VIl 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, ge-
nerales y especificos (si los hubiera) detallados previamente.

Los factores serdn evaluados en forma sucesiva , indicandose en cada factor cud
es el puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro etapas que se presentan en
la tabla siguiente:

(Los subfactores, criterios y puntajes sefialados en esta tabla son sélo referen-
Ciales)

25 El servicio deberd definir procedimientos para el caso de tener postulantes que presenten alguna
discapacidad, con el objeto de adecuar los instrumentos de seleccion.
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PLANTA DE PROFESIONALES
O .
) b = e | PTEMINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION E = E APROBACION
2 HE AP
(=9
|. Revision Estudiosy Formacion Titulo profesional de acuerdoalas | 15 | 35 20
Curricular Cursos de Educacional preferencias sefnaladas en el perfil
de estudios, Formacion de seleccion
formacion y Educacional )
capacitacion | yde Otros titulos profesionales 10
capacitacion Otros estudios 5
Estudios de Doctorado o Magfster relacionado | 10
Especializacion | conel cargo
Postitulo o Diplomado relacionado | 7
conel cargo
Estudios de especializacion en 3
Otras areas.
Capacitacion Poseer 50 0 més horas de 10
y perfecciona- | capacitacion durante los ltimos 5
miento realizado | afos relacionada con el cargo
Poseer entre 20 a 49 horas de 7
capacitacion durante los Ultimos 5
anos relacionada con el cargo
Poseer menos de 20 horas de 3
capacitacion durante los Ultimos 5
afos relacionada con el cargo
II. Revision Experiencia Experiencia Experiencia laboral de 5 6 mds 25 25 10
Curricular de Laboral Laboral Calificada | afios en funciones similares
experiencia o
laboral Experiencia laboral entre 3y 5 15
afios en funciones similares
Experiencia laboral de menosde3 | 10
afios en funciones similares

g3

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO PUBLICO DE INGRESO




SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

Q .
) = § e | PTEMINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION Z | =5 APROBACION
S | o<
T | B ETAPA
Ill. Evaluacion | Aptitudes Adecuacién 26 | Entrevista y test de apreciacion 20 20 10
Psicologica especificas sicolégica para el | sicoldgica lo define como
para el cargo recomendable para el cargo
desemperio de ) o
o Entrevista y test de apreciacion 10
la funcion o
sicoldgica lo define como
recomendable con reservas para
el cargo
Entrevista y test de apreciacion 0
sicoldgica lo define como no
recomendable para el cargo
IV. Evaluacion de | Apreciacion | Entrevista de Promedio Evaluacion de la 0-20 | 20 15
Aptitudes Global del Evaluacionde | Comision Entrevistadora
Candidato Aptitudes
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 55
PLANTA ADMINISTRATIVA
o .
w = o« | PTEMINIMO
2 << = o 2
ETAPA FACTOR SUBFACTOR | FORMADEEVALUACION = E < Q APROBACION
2| u= ETAPA
(=9
|. Revisién Estudios y Capacitaciony | Poseer 500 més horasde | 30 30 10
Curricular de Cursos de perfecciona- capacitacion durante los
estudios, formacion | Formacion miento (ltimos 5 anos relacionada
y capacitacion Educacionaly | realizado conel cargo.
de capacitacidn Poseer entre 20249 15
horas de capacitacion
durante los dltimos 5 afios
relacionada con el cargo.
Poseer menos de 20 10

horas de capacitacion
durante los ltimos 5 afos
relacionada con el cargo.

26 £l servicio podrd incluir otros subfactores como por ejemplo: prueba técnica, exposicidn sobre un tema

asignado, etc.
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by Q o | PTJEMINIMO
A <C w = O 2
ETAPA FACTOR SUBFACTOR | FORMADEEVALUACION | = | £ < & | APROBACION
2 =T [T
II. Revision Experiencia Experiencia Experiencia de al menos 5 | 30 30 15
Curricular de Laboral Laboral afos como administrativo.
experiencia laboral Zn el areaﬂde Experienciadeal menos3 | 20
ESEMpEno afios como administrativo.
Experiencia dealmenos 1 | 15
afio como administrativo.
IIl. Evaluacion Aptitudes Adecuacion?” | Entrevistay test de 20 20 10
sicolégica Especificas para sicolégica para el | apreciacion sicologica
el desempefio | cargo lo define como
de lafuncién recomendable para el cargo
Entrevistay test de 10
apreciacion sicoldgica
lo define como
recomendable con
reservas para el cargo
Entrevistay test de 0
apreciacion sicoldgica
lo define como no
recomendable para el cargo
IV.Evaluacionde | Apreciacion Entrevista de Promedio Evaluacion dela | 0-20 20 15
Aptitudes Global del Evaluacionde | Comision Entrevistadora
Candidato Aptitudes
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 50

27 FEl servicio podrd incluir otros subfactores como por ejemplo: prueba técnica, exposicién sobre un tema

asignado, etc.
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PLANTA DE AUXILIARES
o 7
, = S | PIEMINMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMADEEVALUACION & E | = Q APROBACION
2 4T e
(=9
|. Revision Estudios y Formacion Posee estudios educacion 20 30 10
Curricular de Cursos de Educacional media
estud|o§, fo_r macion Egmaqon | Capacitaciony Capacitacion reciente (2 10
Y capacitacion d ucacionaly perfeccionamiento | afios a la fecha) especifica
& capacitacion | 1osizado relacionada con el cargo
Capacitacion reciente (4 5
afios a la fecha) especifica
relacionada con el cargo
II. Revision Experiencia Experiencia Experiencia de al menos 5 30 30 15
Curricular de Laboral Laboral en el drea | afios como auxiliar
experiencia laboral de desempenio Fxperiencia de al menos 3 2
afos como auxiliar
Experiencia de al menos 1 15
afio como auxiliar
Ill. Evaluacién Aptitudes Adecuacién Entrevista y test de 20 20 10
sicoldgica especificas para | sicologica parael | apreciacion sicolégica lo
el desempefio | cargo define como recomendable
de la funcion para el cargo
Entrevistay test de 10
apreciacion sicologica lo
define como recomendable
con reservas para el cargo
Entrevista y test de 0
apreciacion sicoldgica
o define como no
recomendable para el
cargo
IV.Evaluacion de | Apreciacion | Entrevista de Promedio Evaluaciondela | 0-20 | 20 15
Aptitudes Global del Evaluacion de Comision Entrevistadora
Candidato Aptitudes
TOTALES 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 50
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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, notificara a
todos aquellos postulantes que NO continlen el proceso y si el postulante asf lo so-
licita, se le devolverdn los antecedentes correspondientes a su postulacion, excepto
la ficha de postulacion y el Curriculo Resumido (Anexo 1y Anexo 2).

8.1. Etapas de Desarrollo del Proceso:

8.1.1. Etapa I: Evaluacion Curricular de Cursos de Formacion Educacional y Ca-
pacitacion.

En esta etapa se revisaran los documentos y antecedentes entregados por los
candidatos referidos a nivel educacional, titulo profesional, estudios de post titulo y
post grados, capacitaciones y cursos de especializacion acreditables.

Los titulos y cursos de formacion deberén ser acreditados al momento de la
postulacion.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 10 puntos, para auxilia-
res y administrativos y de 20 puntos para la planta profesional.

8.1.2. Etapa II: Evaluacion Curricular de Experiencia Laboral.

En esta instancia se analizaran los antecedentes referidos a la experiencia labo-
ral, tanto en el dmbito publico como en el privado.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 15 puntos, para auxilia-
res y administrativos y de 10 puntos para la planta profesional.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Eta-
pa Il pasaran a la Etapa lll, informé&ndoles de tal situacién, al teléfono y/o correo
electronico que hayan consignado en su curriculum.
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8.1.3. Etapa Ill: Evaluacion Psicologica

Consiste en la aplicacion de un test de aptitudes y entrevista complementaria,
que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil de selec-
cion. Dicha evaluacion serd realizada por una Consultora Especializada.

El testy la entrevista se aplicaran a los postulantes que hayan superado la Eta-
pa ll, entre el dia (indicar dia) y el dia (indicar); el lugar y horario se informara oportu-
namente via correo electrénico o teléfono.

El Puntaje minimo de aprobacién de la Etapa Ill es de 10 puntos para profesio-
nales, administrativos y auxiliares.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Eta-
pa lll pasaran a la Etapa IV, informandoles de tal situacion, al teléfono y/o correo
electronico que hayan consignado en su curriculum.

8.14. Etapa IV: Apreciacion Global del Candidato.

Consiste en la aplicacion de una entrevista efectuada por el Comité de Se-
leccion (o una Comision que el Comité de Seleccion determine) a los postulantes
gue hayan superado las etapas anteriores. Esta pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil de seleccién.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion (o la Comision designada
para estos efectos) que participe en las entrevistas calificard a cada entrevistado con
un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las notas obtenidas
por cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes. Pro-
ducto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del
siguiente calculo:

PUNTAJE: Nota promedio obtenida por el candidato * 20 puntos
7.0 (nota méxima factible)

Las entrevistas que realizard el Comité (o la Comision) definida precedente-
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mente, se llevaran a cabo entre XX y el XX del mes (indicar fecha). El lugar y horario
se informara oportunamente via teléfono y/o correo electrénico.

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa sera de 15 puntos.
IX. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidn, desde su constitucion hasta el cierre del concurso,
deberd levantar acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia
de sus acuerdos. Las actas deberan contener la informaciéon 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 antece-
dentes tomados en consideracién, asi como las pruebas aplicadas y sus pautas de
respuesta.

X. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

El puntaje final de cada postulante corresponderd a la sumatoria de los
puntajes parciales obtenidos en cada etapa.

Para ser considerado postulante idoneo el candidato deberad obtener un
puntaje igual o superior a 55 puntos en el caso de la Planta Profesional, y 50 puntos
para la Planta Administrativa y Auxiliar. De lo contrario, quedara excluido del con-
Curso.

Xl . SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccion propondra al Director(a)
Nacional, los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores punta-
jes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de
postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno
alcance el puntaje minimo definido en cada caso.
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El Director(a) del Servicio seleccionard a una de las personas propuestas y no-
tificard personalmente o por carta certificada al seleccionado, quien deberad mani-
festar su aceptacion al cargo, dentro de un plazo de X dfas habiles, y ademas acom-
pafar en original o copia autenticada ante notario los documentos probatorios de
los requisitos de ingreso. Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo
o rechaza el ofrecimiento, se deberd nombrar a alguno de los otros postulantes pro-
puestos.

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

El nombramiento regird desde cuando el respectivo decreto o resolucion
guede totalmente tramitado por la Contraloria General de la Republica.

Los resultados finales del concurso y los nombres de quiénes ocupardn las
vacantes ofrecidas, serdn publicados en la pagina Web del Servicio.

Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes serdn conservados
por el Departamento de Recursos Humanos del Servicio, como respaldo para even-
tuales consultas o revisiones.

El Director(a) del Servicio, a través del Departamento de Recursos Humanos
o quien cumpla sus funciones, comunicard a los concursantes el resultado final den-
tro de los 30 dfas 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
Ne 18.834, fijado por el DFL 29 del 16 de junio de 2004 (Estatuto Administrativo).




XII. CALENDARIZACION DEL PROCESO CONCURSAL

CAPITULOIII

ETAPA

FECHAS

RESPONSABLE

Convocatoria
Publicacion Diario Oficial
Pagina Servicio

Pagina Web DNSC

Recepcion y Registro de Antecedentes

Evaluacion Curriculary némina de candidatos jerarquizada

Nomina de Candidatos que pasan a la siguiente etapa

Evaluacion Psicolégica (aplicacion de Tests, realizacion de entrevistas y elaboracién de informes)

Entrevista Final de Valoracion Global

Confeccion de propuesta de candidatos e Informe Final del Proceso

Finalizacion del Proceso

Notificacion a los postulantes Seleccionados

Resolucion de Nombramiento
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ANEXO1
FICHA DE POSTULACION
ANTECEDENTES DEL POSTULANTE
Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Mavil Otros Teléfonos Contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
*(Indicar la postulacion en orden decreciente de preferencia, comenzando por la de
mayor interés hasta terminar con la de menor interés).

PLANTA GRADO CODIGO

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

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Servicio.

Firma

Fecha:




ANEXO 2

CURRICULO VITAE RESUMIDO

(Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante debe adjuntar

ademas su Curriculo Vitae extendido).

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

CAPITULO NI

Apellido Paterno

Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular

Teléfono Mavil

Otros Teléfonos Contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

PLANTA

GRADO

cODIGO

1-TITULO(S) PROFESIONAL(ES) Y/O GRADO(S)
* Completar sélo si corresponde, indicando sélo aquellos con certificados.

TITULO

INGRESO (mm, aaaa)

EGRESO (mm, aaaa)

FECHATITULACION (dd, mm, aaaa)

Duracion de la Carrera
(indicar en nimero de semestres o trimestres)
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TiTULO
INGRESO (mm, aaaa) EGRESO (mm, aaaa)
FECHATITULACION (dd, mm, aaaa) . DuracindelaCanera
(indicar en nimero de semestres o trimestres)
TiTULO

INGRESO (mm, aaaa)

EGRESO (mm, aaaa)

FECHATITULACION (dd, mm, aaaa)

Duracion de la Carrera
(indicar en nimero de semestres o trimestres)

2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

* (Indicar solo aquellos con certificados, los demds no seran ponderados ni consi-

derados).

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm), aaaa)

HASTA (mm, aaaa)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm, aaaa)

HASTA (mm, aaaa)




3.- CAPACITACION

(Indicar solo aquellos con certificados).

CAPITULO NI

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd, mm, aaaa) HASTA (dd, mm, aaaa) HORAS DURACION
NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO
DESDE (dd, mm, aaaa) HASTA (dd, mm, aaaa) HORAS DURACION
NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO
DESDE (dd, mm, aaaa) HASTA (dd, mm, aaaa) HORAS DURACION
4- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO
(Sélo cuando corresponda).
CARGO
INSTITUCION /EMPRESA
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
AREA DE DESEMPENO (dd, mm, aaaa) (dd, mm, aaaa) (mm, aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

g3

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO PUBLICO DE INGRESO




SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

5.- TRAYECTORIA LABORAL
Ademés del anterior, indique sus Ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO
INSTITUCION /EMPRESA
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
AREA DE DESEMPENO (dd, mm, aaaa) (dd, mm, aaaa) (mm, aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO
INSTITUCION /EMPRESA
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
AREA DE DESEMPENO (dd, mm, aaaa) (dd, mm, aaaa) (mm, aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO
INSTITUCION /EMPRESA
DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O DESDE HASTA DURACION DEL CARGO
AREA DE DESEMPENO (dd, mm, aaaa) (dd, mm, aaaa) (mm, aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE
Nombres Apellidos
RUN

Declaro bajo juramento lo siguiente:

& Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra ¢ del Estatuto
Administrativo).

& No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, en los
ultimos cinco anos (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo).

& Noestar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no
hallarme condenado por crimen o simple delito (Articulo 12 letra f del
Estatuto Administrativo).

& No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefaladas en los articulos 54 y 56, ambos de la ley 18.575.

Para Constancia

FIRMA

Fecha:

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO PUBLICO DE INGRESO
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Concurso Publico de Ingreso para
la Planta del Servicio

El Servicio, llama a concurso publico de ingreso para proveer los siguien-
tes cargos de planta, en los grados que se indican, con desempefo en la ciu-
dad de

Planta Vacantes Grado
Profesional 4 4
5 5
7 6
7 7
6 8
5 9
Administrativa 2 13
1 15
Auxiliar 1 19
1 20

Las funciones de los diversos cargos se enmarcan en las actividades y
acciones propias del quehacer del Servicio.

Los requisitos generales de postulacion son los siguientes:

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales
sefalados en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual sefala
que para ingresar a la Administracién del Estado sera necesario cumplir
los siguientes requisitos:

a) Serciudadano;

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

c) Tener salud compatible con el desempefo del cargo;

d) Haberaprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional
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o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo
exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, sal-
vo que hayan transcurrido mds de cinco afos desde la fecha de
expiracion de funciones, y

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publi-
cos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afectos a al-
guna de las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y
56, ambos del DFL N° 1/19.653, de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la
Presidencia publicado en el Diario Oficial el dfa 17 de noviembre de 2001, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Los requisitos especificos de postulacion, en conformidad a lo dispues-
to en el DFL Ne XX, de XX de XXXX, del Ministerio de
son los siguientes:

Profesionales, grados 4, 5y 6 E.U.S. Titulo profesional de una carrera
de, a lo menos, diez semestres de duracion, otorgado por una Universi-
dad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por éste. Cinco (5) afos
de experiencia profesional.

Profesionales, grados 7 y 8 E.U.S. Titulo profesional de una carrera
de, a lo menos, diez semestres de duracion, otorgado por una Univer-
sidad o Instituto Profesional del Estado o reconocidos por éste. Tres (3)
afnos de experiencia profesional.

Profesionales, grado 9 E.U.S. Titulo profesional de una carrera de, a lo
menos, diez semestres de duracion, otorgado por una Universidad o Insti-
tuto Profesional del Estado o reconocidos por éste.

Administrativos grado 13 E.U.S. Licencia de Educacion Media o equi-
valente. Cinco (5) ahos de experiencia laboral. A lo menos noventa (90)
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horas de capacitacion en materias afines a la funcion.

Administrativos grado 15 E.U.S. Licencia de Educacion Media o equi-
valente. Tres anos de experiencia laboral. A lo menos noventa horas de
capacitacion en materias afines a la funcion.

Auxiliares grado 19y 20 E.U.S. Haber aprobado la Educacion Basica.

La documentacion requerida para formalizar la postulaciéon y acreditar el
cumplimiento de los requisitos de postulacion es la siguiente:

o 20T

Ficha de Postulacion. (Anexo a las Bases)

Curriculo Resumido. (Anexo a las Bases)

Curriculo Extendido.

Fotocopia simple de la Cédula de Identidad.

Fotocopia simple de Titulo Profesional, Licencia de Educacion Media
o Educacion Basica, segun corresponda a los requisitos del cargo al
que postula.

Fotocopia simple de Certificados que acrediten estudios de Diplo-
mado o Magister, segin corresponda a los requisitos del cargo al
que postula.

Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitacion.
Certificado de situacion militar al dfa, si procediere (Direccion Gene-
ral de Movilizacion Nacional).

Certificado o documentacion que acredite experiencia laboral.
Declaracién jurada simple que acredite lo sefalado en el Articulo
12 letras ¢), e) y f) del Estatuto Administrativo y en los articulos 54
y 56, ambos delImDFL N° 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado (Ver anexo 3). La falsedad
de esta declaracién, hard incurrir en las penas del articulo 210 del
Codigo Penal.

Se invita a los interesados a postular, informéndose de los requisitos,



procedimientos de postulacién y etapas del proceso, todos establecidos en las
bases del concurso, las cuales seran publicadas en el sitio web del Servicio
(www.xxxxxxxxxxxx.cl) y de la Direccion Nacional del Servicio Civil (www.
serviciocivil.cl) a partir del dia XX de XX de XXXX.

El periodo de postulacion se extendera entre el dia XX y el dia XX de XX de
XXXX (@mbas fechas inclusive). Los antecedentes deben ser dirigidos a

La prueba de conocimientos para cargos de profesionales serd el
dia XX de XX de XXXX.

Las entrevistas psicolégicas para cargos profesionales se realizaran entre
los dias XX de XX al XX de XX de XXXX, ambas fechas inclusive.

El periodo de pruebas psicoldgicas para cargos administrativos y auxiliares
se extenderd entre el dia XX y el XX de XX de XXXX, ambas fechas inclusive.

El concurso serd resuelto a mas tardar el dia XX de XX de XXXX.

Director(a) Nacional

CAPITULO NI

g3
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