Servicio

Nacional de la
Mujer y la Equidad
de Género

Gobierno de Chile

Bases de Proceso de Seleccion

Ministerio Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género
Institucion / Entidad Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género
Cargo Técnico de Administracion Interna

N2 de Vacantes 1

Area de Trabajo Departamento de Administracién y Finanzas

Region Metropolitana.

Ciudad Santiago.

Tipo de Vacante Contrata.

Grado/sueldo bruto Técnico grado 10 E.U.S.

Objetivo del Cargo

Coordinar, gestionar y controlar el activo fijo, su correcta
recepcion, despacho, traslado eliminacion y mantenimiento de
los bienes de la Institucién a nivel nacional, con el objetivo de
proporcionar informacién correcta para la toma de decisiones
de futuras compras y/o administracion de los bienes
Institucionales. Ademas controlar los movimientos de compra y
despacho de fungibles de aseo y oficina desde bodega nivel
central, permitiendo asi el correcto consumo de éstos.

Requisitos Generales

Los establecidos en el articulo 12 del D.F.L. N° 29, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley 18.834
sobre Estatuto Administrativo.

Asimismo, debera declarar que no ha recibido ninguno de los
bonos o incentivos al retiro, que posee titulo profesional idéneo
para el desempefio de las funciones encomendadas, que no ha
cesado en un cargo publico por calificacién deficiente en los
ultimos 5 afios, que no ha cesado en un cargo publico por
medidas disciplinarias, que esta habilitado/a para el ejercicio de
funciones o cargos publicos.

No estar afecto a algunas de las inhabilidades que se establecen
en los articulos 54,55 y 56 de la ley 18.575.

Lo establecido en el D.F.L. N° 1, del Ministerio de Desarrollo
Social sobre el cumplimiento de requisitos para el estamento
Técnico:

b) Titulo Técnico de Nivel Superior otorgado por un
establecimiento de educacional del Estado o reconocido por
éste y acreditar una experiencia como técnico de nivel Superior
no inferior a cinco afos.

Perfil del Cargo

Formacion Educacional

Poseer Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un
establecimiento de educacion superior del Estado o reconocido
por éste y acreditar una experiencia como técnico de nivel
superior no inferior a cinco anos.

Poseer, preferentemente, titulo del area Contabilidad y/o
Administracion.

Conocimientos y competencias del cargo:
Contar con conocimiento en las siguientes materias:

e  Contabilidad Gubernamental.

e  Gestion Presupuestaria.

e Ley N2 18.875 - Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

e  Decreto Ley N2 1263 de Administracidn Financiera
del Estado.

. Ley N2 19.886, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de suministros y prestacién de
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Servicios.

e Ley N219.880 Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

- Resolucién N2 30 de 2015 de la Contraloria de la
Contralia sobre rendicidn de cuentas.

. Microsoft Office Word, Excel, Power Point, Nivel
Intermedio.

e De preferencia experiencia en el manejo de software
ERP modulo inventario, o un similar que tenga
funciones de control de inventario activo fijoy
bodega.

Experiencia en el sector publico/sector privado.

Deseable contar con un minimo de 2 afios de experiencia en
cargos de similar naturaleza en la Administracion del Estado

Funciones del Cargo:

v" Solicitar y gestionar antecedentes de compras con el
Departamento de Administracién Interna y Unidad de
Contabilidad para elaborar Resoluciones Exentas de
Alta para bienes comprados por la Institucion.

v" Coordinar y recopilar antecedentes para la realizacion
de Resoluciones de Baja con o sin enajenacion a nivel
nacional.

v' Coordinar y gestionar con la Direccién de Crédito
Prendario a nivel nacional, la entrega de bienes
(vehiculos, muebles, equipos, etc.) dados de baja para
su remate y posterior solicitud de documentacién del
depdsito.

v' Realizar los procedimientos relativos a inventario,
tales como auditorias a nivel nacional, envio de
nimero de inventario a regiones, recepcion
numeracion y despacho de bienes muebles a nivel
nacional y actualizar informacién mantenida en base
de datos.

v Establecer y actualizar procedimientos para el manejo
de bienes y coordinar el uso de los mismo en relacidn
a los ingresos, salidas y redestinaciones, etc. .

v"  Coordinar y gestionar, con Administradores
Regionales y Encargadas/os Administrativas/os la
documentacion de compra, de los nuevos bienes
llegados directamente a las distintas sedes.

v’ Efectuar las coordinaciones, seguimientos,
consolidaciéon y todas las acciones necesarias en
relacionadas con las metas de gestidon colectivas u
otras que la Unidad de Inventario tenga a su haber.

v" Realizar periédicamente el cruce de la informacién de
contabilidad con el sistema de activo fijo.

v' Las demds que la jefatura le encomiende.

CRITERIOS DE SELECCION:

Este proceso cuenta con tres etapas:
. Evaluacion Admisibilidad.
. Evaluacion Curricular.
. Entrevista Personal.

En la siguiente tabla, se especifican los criterios de evaluacién que se utilizaradn en el proceso, con las puntuaciones que
se otorgara en cada etapa.
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ETAPA ITEM SUB ITEM PTOS. MAX ITEM MAX
ETAPA
Titulo tecnico preferente 14
EVALUACION Formacién | Otro titulo tecnico 10 20 55
CURRICULAR Diplomado o post titulo en areas 6

relacionadas con el perfil del cargo

Diplomado o post titulo en otras areas

Mas de 30 horas de capacitacion en 3 5
Capacitacion areas relacionadas con el perfil del cargo.

Entre 1 y 30 horas de capacitacién en 2
areas relacionadas con el perfil del cargo.

Capacitacion en herramientas 2
informaticas o en  competencias
transversales.

No acredita capacitaciones 0
*Mas de 2 afios de experiencia en 30
Experiencia instituciones  publicas, en  gestion 30
laboral Administrativa.

*Entre 1 y 2 afios de experiencia en 15

instituciones publicas en gestidn.

*Experiencia en otras areas en

instituciones publicas 5 afos. 10

Demuestra conocimiento y experiencia 0-15
ENTREVISTA Entrevista en el drea de trabajo objeto del 45 45
PERSONAL concurso.

Utiliza lenguaje técnico propio del perfil 0-10

del cargo.

Utiliza lenguaje inclusivo y no evidencia 0-10

visiones estereotipadas de roles de
género.

Demuestra capacidad de expresion y de 0-10
escucha.

*Respecto de la medicion de experiencia laboral los item son excluyentes.

La Evaluacidén se llevard a cabo de forma sucesiva, por lo que la obtencién de la puntuacién minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores.

Etapa | Evaluacion de Admisibilidad: Consiste en evaluar el cumplimiento de los requisitos descritos en el punto
Requisitos Generales, a través de Titulo Técnico, declaracion jurada, copia cédula de identidad y curriculum.

Etapa Il Evaluacién Curricular: Corresponde a la revisidn, seleccion y evaluacién de los antecedentes presentados por de
los postulantes, considerando la formacién profesional, la capacitacion y/o perfeccionamiento, asi como la experiencia
laboral de los postulantes. Para efectos de la puntuacidn, sélo se considerard la formacién educacional y la capacitacion
que esté debidamente acreditada mediante certificados. El puntaje para pasar a la siguiente etapa debe ser igual o
superior a 33 (332).

Etapa Il Entrevista Personal: En esta etapa, la comisién evalia de forma global a los postulantes, considerando las
competencias requeridas en el perfil del cargo. La sumatoria de estas tres etapas dara el puntaje de ordenamiento de las
y los postulantes para proponer una terna a la Directora.

CALENDARIZACION DEL PROCESO

Fase Fechas

Postulacién

Difusion y Plazo de Postulacion 19/08/2016 a 25/08/2016
Seleccidon

Proceso de Evaluacién y Seleccion del Postulante 26/08/2016 a 01/09/2016
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Finalizacion
Finalizacidn del Proceso 05/09/2016

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 14:00 horas del dia 25-08-2016.

MECANISMOS DE POSTULACION Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Consideraciones Generales:

e Con el envio de la postulacidn, quienes participan declaran aceptar en forma integra las bases de este proceso.

. El/la Postulante debe tener disponibilidad inmediata.

e  Los/as postulantes deben aportar la informacién solicitada en forma oportuna.

e Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacidén veraz, respecto a sus
antecedentes curriculares, especialmente lo referente a su titulo profesional, la cual puede ser contrastada,
ejerciéndose las acciones legales pertinentes en caso de incumplimiento.

e Quienes no se presenten a una de las etapas del proceso de seleccidn, quedaran automaticamente fuera de él.

e En caso de ser necesario, las fechas establecidas en las presentes bases pueden ser modificadas por la
autoridad del Servicio, lo que sera notificado oportunamente.

e Todas las etapas se realizaran en la ciudad de Santiago. Los gastos en que incurran los/as postulantes son de su
exclusiva responsabilidad y no podran ser imputados a este Servicio

Los/as postulantes deben presentar los siguientes antecedentes:

- Curriculum vitae actualizado.

- Fotocopia Cédula de Identidad.

- Declaracién jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley N218.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

- Fotocopia simple de certificado de titulo. Para la contratacién, el/la profesional seleccionado/a debera
entregar el certificado de titulo original.

- En caso de contar con postgrados o diplomados, presentar fotocopia de certificados que lo acrediten.

- En caso de contar con capacitacion, se debe adjuntar fotocopia de certificado respectivo, el cual debe precisar
el nimero de horas. Se considera valida la certificaciéon emitida por el Sistema de Capacitacion del Sector
Publico (SISPUBLI).

Los/as postulantes deben reunir todos los antecedentes requeridos en un sobre cerrado, dirigido a la Direccion Nacional
del Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género y caratulado “Proceso de Seleccién para proveer el cargo
técnico de Administracion Interna”, y presentarlo en Huérfanos N2 1219, comuna de Santiago, de Lunes a Viernes entre
09:00y 14:00 horas.

URL donde se podran obtener mayores antecedentes del proceso
https://app.sernam.cl/descargas/concurso/

Correo de Consultas
seleccion@sernam.gob.cl



