BASES DE PROCESO DE SELECCION

Ministerio

Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género

Institucién / Entidad

Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género

Cargo

Aucxiliar grado 20° E.U.S, Conductor /Chofer de la Direccién Regional

de Coquimbo

N2 de Vacantes 1

Area de Trabajo Area Soporte/apoyo a la Gestién

Region Coquimbo

Ciudad La Serena

Tipo de Vacante Contrata

Grado/sueldo bruto Auxiliar 20°
Otorgar soporte logistico y administrativo a las areas que lo
requieran, conducir  vehiculos fiscales con  seguridad

Objetivo del Cargo

responsabilidad, colaborando en las tareas propias de la Direccion
Regional de Coquimbo.

Requisitos Generales

Los establecidos en el art. 12 del DFL 29, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley 18.834 sobre Estatuto
Administrativo.

e Ser ciudadano(a).

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién,
cuando fuere procedente.

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

e Haber aprobado la educacidn media y poseer el
educacional 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;

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

nivel

No estar afecto a algunas de las inhabilidades que se establecen en
el articulo 54 de la ley 18.575.- y 85 y siguientes del Estatuto
Administrativo.

Lo establecido en el D.F.L. N° 1,de 2016, del Ministerio de Desarrollo
Social sobre el cumplimiento de requisitos para el estamento
auxiliar :

a) Licencia de Educacion Media o equivalente y acreditar tres afios
de experiencia laboral.

* Para postular a este cargo se solicita contar con un minimo de tres
afios de experiencia laboral contados desde la obtencién de la
licencia de educacidn media o equivalente.

Asimismo, deberd en caso de ser contratado declarar que tiene
situacién militar al dia si corresponde, que no ha recibido ninguno
de los bonos o incentivos al retiro, que no ha cesado en un cargo
publico por calificacion deficiente en los ultimos 5 afos, que no ha
cesado en un cargo publico por medidas disciplinarias, que esta
habilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos vy
acreditar con los respectivos certificados originales, que posee salud
compatible con el cargo.




Perfil del Cargo Formacién Educacional

e Licencia de Enseflanza Media o equivalente, y acreditar una
experiencia laboral no inferior a tres afios en el sector
publico o privado.

e Licencia de conducir clase B vigente con al menos tres afios
de experiencia desde su obtencién.

Especializacion y/o Capacitacién

e Conocimientos bdsicos de mantencion mecdnica de
automoviles, (deseable).

e Cursos de conduccion segura o la defensiva (deseable).

e Conocimiento en normas bdsicas de la administracion
Publica.

e Herramientas informaticas nivel usuario.

e Conocimientos basicos DL. 799/1974

Experiencia en el sector publico/privado:

Contar con un minimo de 3 afos de experiencia, deseable en
funciones similares en el Sector Publico o privado.

Funciones:

1. Conducir vehiculo institucional segin normativa fiscal

Despacho de documentacidn interna y externa

3. Trasladar a funcionarios y aquellas personas que se
disponga en cumplimiento de funciones oficiales en la
region de desempefio.

4. Reportar y mantener actualizada bitacora del vehiculo.

5. Solicitar y realizar las mantenciones habituales del vehiculo
a cargo.

6. Otras que encomiende la Jefatura, en el marco de sus
funciones.

N

CRITERIOS DE SELECCION

Este proceso cuenta con tres etapas:
e Admisibilidad
e Evaluacion curricular.

e Entrevista personal.

En la siguiente tabla, se especifican los criterios de evaluacion que se utilizaran en el proceso, con
las puntuaciones que se otorgara en cada etapa.



ETAPA ITEM SUB ITEM PTOS. | MAX | MAX
ITEM ETAPA
Licencia de educacion Media o equivalente. 15
Formacién 20
Otros estudios ( técnicos) 20
1. Mas de 30 horas de capacitacion en areas
relacionadas con el perfil del cargo en los ultimos 5 10
anos.
2. Entre 10 y 29 horas de capacitacidon en areas
Capacitacion relacionadas con el perfil del cargo en los uUltimos 5 8 10
EVALUACION anos.
3. Entre 4 y 10 horas de capacitacion en areas
CURRICULAR relacionadas con el perfil del cargo en los dltimos 5 6 50
anos.
1. Mas de cuatro afios de experiencia en funciones 15
similares en la administracion publica.
2. Entre tres y cuatro afos de experiencia en 10
Experienci funciones similares en la administracién publica.
periencia
. 3. Tres afios de experiencia en funciones similares 20
Profesional - 8
en el sector privado.
4. Experiencia en instituciones que implementen
politicas, planes y programas en materia de 5
género.*
ENTREVISTA Entrevista Evalua‘cién Global, cqnsiderando las competencias 50 50 50
PERSONAL requeridas en el perfil del cargo.

* Los puntajes relativos a la etapa evaluacidén curricular: ftems Experiencia Profesional son
excluyentes entre las variables N°1, N°2, N°3, solo son acumulativos entre si respecto a las
variables N°1 y N°4, N°2 y N° 4 o N°3 y N° 4 por Ej: Mas de cuatro afios de experiencia en funciones
similares en la administracion publica no se acumula con entre tres y cuatro afios de experiencia
en funciones similares en la administracién publica, pero si respecto Experiencia en instituciones
que implementen politicas, planes y programas en materia de género.

La Evaluacion se llevara a cabo de forma sucesiva, por lo que la obtencidn de la puntuacidén minima
por etapa determinard el paso a las etapas siguientes.

| Etapa Admisibilidad: Corresponde a la revisidn de todos los documentos sefialados como
minimos obligatorios para el proceso de postulacion, a saber:

e Ficha de postulacion (anexo N°1)

e Curriculum vitae actualizado segun formato (Anexo N°2) y formato libre.

e Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.

e Fotocopia Licencia de conducir clase B.

e Fotocopia hoja de vida del conductor con vigencia los ultimos treinta dias.

e Declaracién jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas establecidas en el articulo 54 de la ley N218.575 Ley Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado. (Disponible en pagina web institucional
http://app.sernam.cl/descargas/concurso)

e Fotocopia simple de Licencia de educacion Media.

Il Etapa Evaluacidon Curricular: Corresponde a la revisidn, evaluacion y selecciéon de los
antecedentes presentados por cada uno de los postulantes, considerando la formacion,
capacitacion y/o la experiencia laboral.

Para efectos de la puntuacion, sélo se considerara la formacién y la capacitacion que esté
debidamente acreditada mediante certificados simples. Respecto capacitacion sélo se
consideraran aquellas capacitaciones que indiqguen nimero de horas. El puntaje para pasar a la
siguiente etapa debe ser igual o superior a 30 (302) puntos.




De acuerdo al volumen de los postulantes pasaran a la siguiente etapa los 12 mejores evaluado de
los postulantes que obtengan el puntaje minimo indicado en la evaluacién curricular.

lll Entrevista Personal: En esta etapa, una comisién evalia de forma global a las personas
postulantes, considerando las competencias requeridas en el perfil del cargo; la comisién estara
conformada por un minimo de tres personas.

La sumatoria de estas dos Ultimas etapas, dara el puntaje de ordenamiento de las y los postulantes
para proponer terna a la Directora.

De no haber un minimo de tres postulantes para conformar la terna, se integrara la nédmina con
los(as) postulantes elegibles que existan. Si no existiere ningln postulante elegible, el proceso se
declarard desierto.

CALENDARIZACION DEL PROCESO

Fase Fechas
Postulacion

Difusidn y Plazo de Postulacién 5 dias habiles
Selecciéon

Proceso de Evaluaciéon y Seleccion del Postulante |10 dias habiles
Finalizacién

Finalizacion del Proceso 2 dias habiles

El plazo para recibir postulaciones es hasta las 14:00 horas del quinto dia de publicacién.

Las etapas se entienden de cardcter sucesivo, por lo que los plazos se contabilizan una vez
terminada la etapa anterior.

Consideraciones Generales:

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

e El/la Postulante debe tener disponibilidad inmediata.
e Los/as postulantes deben aportar la informacion solicitada en forma oportuna.

e Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacion veraz,
respecto a sus antecedentes curriculares, especialmente lo referente a su licencia de
educacion, 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 seleccion, quedardn
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 Coquimbo. Los gastos en que incurran los/as
postulantes son de su exclusiva responsabilidad y no podran ser imputados a este Servicio.



MECANISMOS DE POSTULACION Y PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Los/as postulantes deben presentar los siguientes antecedentes:

Ficha de Postulacion (Anexo N°1)

Curriculum vitae actualizado seguin formato (Anexo N°2) y formato libre.

Fotocopia Cédula de Identidad.

Declaracién jurada simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas establecidas en el articulo 54 de la ley N218.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Fotocopia simple de Licencia de educacién media. Para la contratacion, el/la
seleccionado/a debera entregar el certificado de titulo original.

En caso de contar con capacitacidn, se debe adjuntar fotocopia de certificado respectivo,
el cual debe precisar el nimero de horas.

Certificados que acrediten experiencia laboral.

Los/las postulantes deben presentar todos los antecedentes requeridos en un sobre cerrado,
dirigido a la Direccidon Regional Coquimbo del Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de
Género, caratulado “Proceso de Seleccion para proveer el cargo Administrativo, de la Direccion
Regional de Coquimbo”, y presentarlo en Calle Brasil 371, Comuna de La Serena, en horario de
09:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

Se pueden obtener mayores antecedentes del proceso en:
http://app.sernam.cl/descargas/concurso/

Correo de Consultas: seleccion@sernam.gob.cl


http://app.sernam.cl/descargas/concurso/
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ANEXO N° 1

FORMULARIO DE POSTULACION

1. ANTECEDENTES DEL POSTULANTE (Indique so6lo apellidos):

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo electronico autorizado para el Concurso

Domicilio

Teléfono particular (fijo) Teléfono Movil Otros Teléfonos

2. IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

CARGO

La presente postulacién implica mi aceptacion integra de las Bases de Proceso de
Seleccion.

Firma

Fecha:
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Anexo N° 2

CURRICULUM VITAE

1.- ANTECEDENTES PERSONALES (Indique solo sus apellidos):

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nacionalidad

Region y Ciudad

Teléfono Particular

Teléfono Movil

Correo Electronico Particular

Domicilio Institucional/ Laboral

Teléfono Institucional/

Laboral

ANexo

Correo Electrénico
Institucional/ Laboral

2.- TITULOS PROFESIONALES

Titulo

Fecha de Titulacién (dia - mes- afio)

Ciudad

Titulo
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Fecha de Titulacién (dia - mes- afio) Ciudad

Titulo

Fecha de Titulacién (dia - mes- afio) Ciudad

3.- ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y DE

CAPACITACION.

Deben estar vinculado directamente con las funciones a desempefiar en el cargo o
con las areas de conocimientos sefialadas como requisitos para el cargo.

Nombre Curso y/o Seminario

Institucion que lo impartié

Total de Horas Pedagodgicas Afo de Ejecucion Ciudad
Nombre Curso y/o Seminario

Institucion que lo impartié

Total de Horas Pedagdgicas Afo de Ejecucion Ciudad

Nombre Curso y/o Seminario
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Institucion que lo impartié

Total de Horas Pedagdgicas Afo de Ejecucion Ciudad
Nombre Curso y/o Seminario

Institucion que lo impartio

Total de Horas Pedagodgicas Afo de Ejecucion Ciudad

4.- CARGO ACTUAL.

Cargo o Funcién

Institucion / Empresa

Depto./ Unidad / Area de Desempefio

Desde

(dia-mes-afio)

Hasta

(dia-mes-afio)

Afos en el Cargo

(afios-meses)

FUNCIONES PRINCIPALES :
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5.- EXPERIENCIA LABORAL. (Cargos anteriores al actual)

Cargo o Funcién

Institucion / Empresa Depto./ Unidad / Area de Desempefio
Desde Hasta Afos en el Cargo
(dia-mes-afio) (dia-mes-afio) (afios-meses)

FUNCIONES PRINCIPALES :

Cargo o Funcién

Institucion / Empresa Depto./ Unidad / Area de Desempefio

Desde Hasta Afos en el Cargo

(dia-mes-afio) (dia-mes-afio) (afios-meses)
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FUNCIONES PRINCIPALES :

Cargo o Funcion

Institucion / Empresa

Depto./ Unidad / Area de Desempefio

Desde

(dia-mes-afio)

Hasta

(dia-mes-afio)

Afos en el Cargo

(afios-meses)

FUNCIONES PRINCIPALES :

6.- DOMINIO DE IDIOMAS

Idioma

Nivel de dominio*

Hablado Escrito

Comprension
Auditiva

* Niveles: Basico, Intermedio, Avanzado.

NOTA: Adicionalmente DEBE adjuntar su CV personal.




