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LA DIRECCION REGIONAL DE VIALIDAD
Region de Antofagasta -
‘Llama a Concurso para proveer el cargo de

SECRETARIA/O

Cédigo: 2- 743

Contrata, Técnico Grado 20° EUS

$ 487.761.-

Incluye bono de modernizacion mensudlizado y asignaciones de zonas correspondientes

Noto Considera mes de desempefio comple’ro -
Nofo Los bonos se pagan frimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre).

De’rclle Renta:

ter Aho

[Mes Normai 3392012
‘| Mes con Bonos $ 679.261
[PROMEDIO APROX: | $ 487.761

* En los afios siguientes se incorporard en la remuneraciéon un bono por cumphmen’ro de
mefcs colec’rsvos '

DISPOSIC!ON Oficinas de RRHH responsqbles del Concurso de Nivel Central Y Regionales
www vialidad.cl o http://intranet.vialidad.cl
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%Ofgonizor y administrar la agenda.de su jefatura, ademds de efectuar labores de aApPoyo |-

- administrativo en su unidad organizacional, velando por la oportunidad y confiabilidad |
“en el desempefio de sus funciones. :

¥ Atender a usuarios internos y externos, ;
. v Confeccionar documentos tales como oficios, resoluciones, nofificaciones, informes vy
- ofro relacionados con su unidad organizacional, -
v Hacer seguimiento de documentacién despachada y recibida, manteniendo registros
-al dia e informado oportunamente de plazos silos hubiere.

v Organizar, distribuir y archivar documentos.

v Redlizar apoyo logistico en lo gue requierd su unidad laboral, : 5
v Manejar el Sistema de Seguimiento de Documentacion (SSD} interno de la Direccion |
- de Vialidad. _ '
¥ Responder a oficios emitidos por el Nivel Central, Regional o particulares.

v Redlizar otras tareas que sean necesarias para el buen funcionamiento de lai
' Provincia. '

| Orientacién ai cliente: Deseo de ayudary entender las necesidades del cliente (intemo y |

L externo), buscando soluciones y redlizando acciones tendientes a lograr o satisfaccién |
- del usuario. Busca la calidad en la atencién.

‘ Iniciativa: Preferencia por actuar, hacer més de lo requerido o esperado en un trabagjo |

- dado, hace cosas que no se han soficitado o crea nuevas oportunidades. Se prepara
- para enfrentar escenarios futuros.

§Trabqjo en equipo: Ser capaz de colaborar con los otfros compartiendo conocimientos, i
- esfuerzo y recursos, en POs de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos yi
- actividades con los objetivos del equipo y de la organizacidon. Implica la intencion de
trabgjar cooperativamente vy desarrollar  colaboracion e interdependencia, como |
. opuestos a trabajar separadamente o competitivamente.

éSeguir- Procedimientos: Conocer o cabdlidad (estructural y funcionéimenfe} los
- procedimientos y funciones que son de su responsabilidad, idenfificar los pasos a seguir para |

 DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsable
- www.vialidad.cl o hitp://Intrgnet.vialidad.ci
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* Formacién y Estudios:

v Poseer Titulo Técnico de Nivel Superior, otorgado por un establecimiento de
educacion superior del Estado o reconocido por éste. O ‘

v Poseer Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico{a) de
Nivel Medio de 2 ailos como minimo.

(Acorde con el DFL N° 276/2009 que modifica los requisitos especificos {je ingreso y |

. promocion de la planta de personal de la Direccién de Vialidad establecidos en el DFL
L N° 147/91)

» Experiencia Minima Requerida:

v 2 afios de experiencia acreditada como secretaria (0} {en caso de poseer fitulo
técnico de nivel medio). :

= Experiencia Deseable:

v Deseable 1 afio de experiencia acreditada como secretaria {0}, {en caso de poseer
titulo técnico de nivel superior).

| = Especialidad Deseable: -
v Secretaria (o) ejecutiva (o) con mencién en drea computacional.

= Conocimientos y Requisitos Especificos para el cargo:

v' Conocimientos de herramientas computacionales de Office y manejo general de
computacion nivel usuario. '

- = Exigencias fisicas para el desempeiio del cargo:

. v Salud compatible con las necesidades del Servicio y del cargo. Eventuaimente se |
aplicara examen pre ocupaciondl.

Los[as) postuiantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en |
Lel Articulo 12 del D.F.L. N° 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado |
§§de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual sefala que para ingresar a la
- Administracidn del Estado serd necesario:

Q). Ser ciudadano(a);

b} Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fueref
procedente; :

. DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Concurso, de Nivel Cenfral y Regionales, y siés W
: www.vialidad.cl o hitp://intranet.viglicad.c! : &
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f)

Tener salud compatible con el desempefio del cargo; _
Haber aprobado la educacion bdsica Y poseer el nivel educacional o fitulo|:
profesional o fécnico que por la naturaleza del empleo exija laley;, g
No haber cesado en un cargo pUblico como consecuencia de haber obtenido |
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo ‘que hayan|
transcurrido mds de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

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

Sin perjuicio de lo anterior, los{as) postulantes no deberdn estar afectos{as) 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 |a Presidencia, que fija el texio|
refundido, coordinado v sistematizado de Ia Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de |
Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones |

ascendientes a 200 UTM o mds, con la Direccién de Vialidad del Ministerio de |
Obras Publicas.

Tener litigios pendientes con la Direccién de Vidlidad del Ministerio de Obras |
Pdblicas, a menos que se refieran dl gjercicio de derechos propios, de SU |
conyuge, hijos(as), adoptados(as) o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director(a), administrador{a), representante o socio(q) fitular del 10% o mdés de |
los derechos de cudlquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con la|
Direccién de Vialidad del Ministerio de Obras PUblicas.

Ser conyuge, hijola), adoptado(a) o pariente hasta el tercer grado de|
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades: y de los(as) |
funcionarios(as) directivos(as) de la Direccidn de Vidlidad del Ministerio de Obras |
Pdblicas, hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

Desarrellar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la |
Direccién de Vialidad del Ministerio de Obras PUblicas, o que interfieran con su |

desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un mdximo de 12
horas semanales. ' '

_ En caso de ser funcionario(a) pUblico(a) deberdn cumplir ademas con los siguientes |
requisitos: f

Enconirarse cdlificado{a) en lista N°1, de Distincién.

- No estar ofecto(a) alas siguientes inhabiidades:

v No haber sido cadlificados{a) durante dos periodos consecutivos,

v Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, multa y/0 suspensién en |
los 3 afos anteriores a este llamado a concurso. ' :
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§Los(os) postulantes que relnan los requisitos anteriores deberdn enviar ‘la siguiente |
- documentacién:

*  Formato de Curriculum Vitae de Postulacion, (disponible en www.mog.ci y/0o

www.vidlidad.cl o hitp://infranet.viglidad.cl en seccién referente o “Concursos de |
Personal” o "Liamados a Concurso” respectivamente y en Oficina de la Direccién |

Regional de Vialidad Antofagastal), especificando cédigo del concurso al que
postula. ' :

* Fotocopia simple o copia. digital en formato PDF, de Titulo Técnico. Una vez que

el{la) postulante quede seleccionado(a), para su confratacion se solicitard |-
documento original. '

* Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Ceriificodos de|

Capacitacién pertinentes al cargo que postula y que posteriormente puedan ser
presentados en original.

Fotocopia simple o copia digital en formato PDE, de Certificado que acredite |

tiempo de experiencia laboral requerida en el &rea y funciones asociadas al
cargo. '

En el caso de que el (la) postulante provenga de otro servicio pUblico, se requerird |
ceitificado extendido por la Jefatura de Personal respectivo, en el que conste Ig
fecha de ingreso, estamento, calidad juridica y grado.

“En caso de ser Funcionario{a) Piblico(a), incluir ademds:-

0) Documentacién emitida por la Unidad/Depto. de Personal, que certifique:

; * SU cdlidad  de funcionario{a) de Planta o a Contrata, con la debida |
especificacion del cargo desempefiado en la actualidad. '

: * La cdlificacion obtenida en el periodo inmediatamente anterior g este llamado a |
: Concurso. '

b) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra|
| desempefiando funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria
- de censura, multa y/o suspension en los 3 afos anteriores o este llamado a Concurso.

* No presente documentos originales en las primeras etapas del concurso flos que serdn requeridos en
- efapas finales), ya que os antecedentes de postulacion no serdn devueltos,

* RECUERDE QUE LA NO PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS AQUJ SOLICITADOS DEJARA SIN EFECTO SU
: POSTULACION. '

* Sus antecedentes deben ser enviados a Ig regién a la que postula, como se indica mds abagjo en |

“Recepcidn de las Postulaciones”. '
e

| DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Concurso, de Nivel Gontral y Regionales, y si ¢bs

| www.viglidad.c| o hitp://intranet viglidad.cl i~/
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LCIS Bases del Concurso y el Formato de Curriculum Vitae de Postulacién pueden ser
rehrados en Direccidon Regional de Vialidad ubicada en 21 de mayo, 3er piso,

: Antofagasta; o bien, ser bojadas directamente en nuestros sitios Web www, mop.cl,
- www.vidlidad.cl o htfp://infranet.vialidad.cl

Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del concurso el cual
_debe ser entregado o enviado por correo tradicional, dirigido a Direccién:Regional de :
V|0l|dod ubicada en 21 de mayo, 3er piso, Antofagasta. ;

5

» Por via  emal o la siguiente  direccion:  patriciajdgina@mop.gov.cl, |
%enrigue.gonzolez@mop.gov.cl,' indicando en el “Asunto” el cédigo del concurso al que
' postula '

‘No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas |.
.dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recibidas, por sobre o correo|
- electronico, siempre que consignen el timbre de la empresa de correos o Himbre de la
. Direccion de Vialidad Regidn Antofagasta donde fue entregada, en el coso de enviar |

on’recedentes por sobre; vy fecha de Correo electrénico de cuando se enviaron losi -
ontecedem‘es por-e-mail.

E-Lc: presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o nol

‘ presentacion de algin antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, |
dejclra sin efecto automaticamente la postulacién.

Evaluacion Curticular

Evaluacidn Técnica

Evaluacidn Psicolaboral

Entrevista Final con Jefatura respectiva

.
2
3.
%_4.

chs etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ‘elics.: Estas etapas pueden|
tener algunas variaciones, dependiendo del proceso y las necesidades del Servicio.

Nofa I: Se requiere drspombrhdad para trasladarse de civdad a la regfon a la que |
postulo en alguna Efapa mds avanzada del Concurso, si es necesario enfrevistas |

personoles por lo que su participacién en un concurso podria implicar al menos un vigje
a lo reg:on en Ja que se desempenora e! cargo

DISPOSICION Oficinas de- RRHH responsab|es del Concurso, de Nivel Central y Reg!onales y sitio
www viglidad.cl o htip: [[[niranei viglidad.cl

Recursos Hurnanos: Cepacida
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éNota 2: Los{as) posfulonfes que presenten algun tipo de discapacidad que !es impida o |
les produzca dificultades para ser evaluados(as), deberdn informario en su postulacién,
-con el fin de adoptar las medidas pertinentes para garantizar de esta forma la igualdad ©

-de condiciones a fodos{as) quienes postuten al Concurso.

Nota 3: £ proceso de seleccién es evaluado por un Comité de Seleccidn, nombrado en |

- cada Servicio, dando asi las garantias de fransparencia necesarias para fos postulantes.

'f;No obstante lo anterior, la atribucién de la decisién final de cada concurso recae en Ia
jefatura del Depto. o drea respectiva al cargo.

iAdemds. se recuerda gue en caso de fratarse de un cargo gue requiera condiciones
‘especiales de salud, ya sea por sus funciones o por el lugar fisico en el que se|
-desempenard, (como por ejemplo el "trabajo en altura”), se solicitard, como un requisito |

- para poder ser seleccionadalo):
v A los{as) Postulantes Externos(as) al Servicio: Presentar un Examen Pre—Ocupacsonol

gemmdo por una Mutudlidad que acredite la salud compatible con el cargo, esto por su

- propia seguridad.

v En el caso de los{as) Postulantes Internos(as) a Io Direccién de Vidalidad: Se verificardn
los antecedentes médicos existentes en el Servicio y, en caso de ser necesario, se |
redlizard un chegqueo médico a través de la Unidad de Prevencidn de Riesgos de la

Direccidn, siempre con el objetivo de resguardar la seguridad de quien se vaya o
tdesempeiiar en el cargo concursado.

; DISPOSICEON ‘Oficinas de RRHH responsobles del Concurso, de Nivel Central y Reg!onules y sifios :
www vialidad.cl o hitp://infranet. vialidad.c! &
&
: -
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{. Evaluacién
Curnricular

:§ Titulos, Postitulos
1y Cursos de
4 Capacitacién

30

Estudios

Posee titulo de
acuerdo a las
funciones descritas
para el cargo.

Otros Titulos y/o
Postitulos

No posee Titulo o

Mivel de estudios
requerido en las
Bases

No continug en el
proceso

Capacitaeion
Certificada

Posee Capacitacion |

especifica
relacionada con el
cargo {mdsde 3

SYBOS) i b

Posee Capacitacién

especifica
relacionada con el

1 cargo (1 62 cursos)

No posee
Capucitacion
especifica
relacicnada con el

HCADO

' Experiencia
Laboral

1 o 2 ahos de
experiencia segin .

coresponda por DFL 276

Posee mas de los

anos de experiencia |
laboral requerida en

las Bases

Posee los afios de
expetiencia laboral
requerida en las
Bases

No cumple con

experiencia minima
requerida en las

| Bases

No continuaenel -

proceso

30

15

II.- Evaluacion (] Evaluocion
Técnica . i} Escrita de

) Conocimientos
técnicos para el
desempenic del

i cargo

40

Aplicacién de Prueba
Técnica

Presenta nota o
puntaje mdéximo en
Evaluacion Técnica

40

Fresenta nota o
puniaje superior o
igual al criterio de

eprobacién definido -

por el Comité de
Seleccior

20

Presenta nola o

punigje bajo al
ciilerio de

aprobacién definide |

por el Comité de

/| Seteccién

Neo ¢continua en el
proceso

40

20

“i1 Hll.- Evaluacion

Psicolaboral Psicolaborat

30

| Perfil

Evaluacién segin
Competencias y/o Tests

‘1 psicolaborales

Evaluacion define

' al{la) posiviante

como Sugerido{a}
pare el cargo.

Evaluacion define

alita) postulante

come Sugerido{ql)

| con Observaciones
para el cargo.

15

30,

Evatuacion define
alfla) postulante
como No
Sugerido(a) para el

i
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/ Periodo de Postulacién; Del 18 al 31 de mayo de 2011.
v Periodo de Evaluacién y Seleccién: Del 01 al 30 de junio de 2011.
\f Fecha aproximada del cierre del Concurso Al 08 de julio de 2011 aprox.

Sm perjuicio de lo anterior, la Autoridad compelenfe podrd modificar los plazos

. contenidos en la planilla adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan Ia
obhgac;on de informar de sus fundamenios.

Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pagina web de la D:recaon de|

Victldod del Ministeric de Obras PUblicas {www.vidlidad.cl) y/o al correo elecirénico |
mformodo por los{as) postulantes.

EI Director Nacional de la Direccion de Vialidad del Ministerio de Obras Pubhcos a través
del Area competente, encargada del proceso, comunicard a los(as) postulantes, los |

resultados parciales y final segin corresponda, a fraves del correo elecirdnico registrado |
por los{as) postulantes en su postulacion.

Los(os) postulantes que fundodomen’fe observen reparos ¢l proceso, podrcxn hacer sus

- consultas y reclamos al Area encargada del concurso, dentro de un plazo no superior a |
3 dias hdbiles después de fmolizodo el concurso.

No obstanie o anterior, tendrén fomb|en derecho a hacer uso de lo dispuesto en el|

. Articulo 160° del DFL 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley |
18 834 Estatuto Administrativo, '

| DISPOSICION: Oficinas de RRHH responsables del Concurso, de Nivel Central y Reglonales, y sitioy
www ~vialidad.clo h fp://intranet.viglidad.cl
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Sr. Jimmy Nayen Matus

Jefe de Unidad de RR.HH. y Administracién - Dlreccmn
i Reglonoi de Vidlidad Aniofogos’ro

iimmy.nayen@mon.gov.cl

enrigue.gonzalez@mop.gov.cl

httgr:[thranet vialidad.cl

www. vialidad.cl
WWW, mop_l

(55) 422075 _
i Colle 21 de moyo N° 470 Tercer Prso An’rofogosic

Sr. Jimmy Noyen Mc’rus B

Jefe de Unidad de RR.HH. Y Administracion — Direccién
Reglonol de V|c1!adod Aniofogc:s’rcl

i ]7 de moyo

£
E
I
H
£
i
E

—Administrad GT‘FUUM&P
JEFE UNIDAD RRHH.Y ADMINSTRACION
VIALIDAD 11 REGION

DISPOSICION Oficinas de RRHH responsables del Concurso de Nivel Central y Reg!onales. v sifios Webs

M.\LmOLd
www Yiglidad.cl o hitp://Intranet.vialidad.cl
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