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SANTIAGO, 07 DE JULIO DE 2017

RESOLUCION EXENTA N° 3772.-

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administraciéon del Estado;
en ja Ley N° 19.882, que regula nueva politica de personal a los funcionarios
publicos que indica; en el D.FL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado
de la Ley N° 18575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidon del Estado; en el D.F.L N° 2%, del Ministerio de Hacienda, que fija el
texto refundido, coordinado vy sistematizade de ia Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en la Ley N° 20,835, que crea la Subsecretaria de Educaciéon
Parvularia, la Infendencia de Educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos
legales; en el D.F.L N° 2, de 2015, del Ministerio de Educacién, que fija la planta de
personal de la Subsecretaria de Educacion Parvularia, determina fecha de inicio
de actividades y regula otras materias a que se refiere el arliculo segundo
transitorio de la Ley N° 20.835; en el Decreto Supremo N° 69, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, sobre Reglamento de los concursos del Estatuto Administrativos; el
D.S N° 476, de 2015, del Ministerio de Educacion, que nombra a la Subsecretaria
de Educacion Parvularia; en la  Resolucion N° 10, de 2017, de la Contraloria
General de la Republica que fija normas sobre exencidn del trédmite de toma de

razon de las materias de personas que indica;



CONSIDERANDO:

Que, es necesario proveer el cargo vacante existente en la Planta Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Parvularia, atendiendo lo sefalado en el D.F.L
N° 2, de 2015, del Ministerio de Educacién, que fija la plonta de personal de la
Subsecretaria de Educacién Parvularia, determina fecha de inicio de actividades
y regula ofras materias a que se refiere el articulo segundo transitorio de la Ley N°
20.835.

Que, de acuerdo a lo previsto en el arficulo N° 21 del D.F.L N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de
lo Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo y en concordancia con 1o
establecido en el arficulo N° 12 del Decreto N° 49, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo,

este concurso serd preparado y realizado por un Comité de Seleccion,

Que, conforme a la normativa vigente, con fecha 30 de junio de 2017, segun
consta en acta, se constituyd el Comité de Seleccidn encargado de preparar y

realizar el concurso.

Que, el Comité de Seleccidn ha enviado a conocimiento y aprobacion de esta
Subsecretaria las Bases de Concurso, seguin consta en Acta de fecha 06 de julio
de 2017.

Que, se hace este llamado de concurso de Ingreso ¢ la Planta considerando que

este cargo nunca ha sido provisto.

RESUELVO:
1. APRUEBESE las bases administrativas vy sus anexos del concurso que a

continuacion se indica:

Subsacretaria

e Educackin
s Parvutariz

Miaittario de
Eshoaciin

SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA
BASES CONCURSO PUBLICO DE INGRESO

Subsecretaria de Educacién Parvularia requiere proveer el cargo indicado en el numeral |}
de estas Bases Concursales.

Este concurso de Ingreso a la Planta, se qjusta a la normativa establecida en la Ley N°
19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N° 19,882, que regula nueva politica
de personal a los funcionarios pUblicos que indica; en el D.F.L N° 1/19.653, 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: en el D.F.L. N® 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija
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texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; en la Ley N° 20.835, que crea la Subsecretaria de Educacion Parvularia, la
Intendencia de Educacién Parvularia y modifica diversos cuerpos legates; en el D.FL N° 2,
de 2015, del Ministerio de Educacion y al Decreto N° 49, de 2004, del Ministerio de
Hacienda. que aprueba Reglaomento de Concursos de! Estatuto Administrativo; en la
Resolucidn N° 10 de 2017 de la Contraloria General de la RepUblica.

I.  ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION.

a) Misiéon:
Velar por el desamollo de la Educacion Parvularia mediante el aseguramiento de la
calidad en los procesos de aprendizaje vy el mejoramiento equitativo de las
condiciones de desempenc pedagdgico, lo que se garantizard a través de la
elaboracién, coordinacién, aplicacion y evaluacion de politicas y programas, que
promoveran un sistema de educacion inclusivo y equitativo para los nifios y nifidas del
temitorio entre 0 y é anos.

b) Objetivos estratégicos:

» Generar oportunidades de aprendizaje de calidad para los nifos y nifas, a trovés
del disefio de lineamientos y/u orentaciones como son: actualizacién cumicular,
referentes y marcos pedagdgicos para los establecimientos que brinden Educacion
Parvularia en el teritorio

e Consolidacién de una institucionalidad en la Educaciéon Parvularia que permita
gestionar tanto el diseno como el financiamiento y la implementacién de los
diversos programas y medidas para este nivel, a través de la instalacion operativa
del Servicio.,

+ Velar por el adecuado y oportuno cumplimiento de las condiciones para el
funcicnamiento de los establecimientos que brinden Educacién Parvularia en el
teritorio, a través de politicas, normativas y un Plan Nacional de Aseguramiento de
la Calidad.

o Coordinar los avances de los proyectos de aumento de cobertura en el nivel
parvulario, o través de mecanismos de monitoreo gue entreguen oportunamente
insumos para lo toma de decisiones del sector.

i. VACANTE A PROVEER

2.1. Identificacién de cargo:

Cédigo -
Cargo Grado Planta 'Vacantes Cargo Lugar Desempeno
Administrativo .
Divisidon de Administracién| 10  |Administrativos 1 DAFO4 Metrop gll*cno )
. Santiago
y Finanzas

2.2, Perfit de cargo a proveer:
Cargo: Administrativo Divisidon de Administraciéon y Finanzos
2.2.1 Objetivo del cargo:

Prestar servicios de apoyo administrativo a la Divisién de Administracién y Finanzas, de
manera oportuna y eficiente, asegurando la gestidon operativa que da soporte @ sus
funciones. Debe apoyar el cumpiimiento de los objetivos y metas de la Division, de
acuerdo los requerimientos emanados de su jefatura, utilizando los sistemas informaticos
propios del drea de desempeno, aplicando los procedimientos definidos y estdndares de
tiempo y calidad estipulados, ademds de entregar una excelente calidad de atencién a
los usuarios.

2.2.2 Funciones del cargo:

1. Recepcionar y organizar tanto de manera fisica como virtual (fichas, actos
administrativos, informes, convenios, oficios. etc.). cumpliendo con los plazos estipulados vy
favoreciendo la respuesta oportuna ante lo solicitado por las jefaturas y/o usuarios.




2. Eloborar la documentacién que le sea requerida, asi como cautelar y mantener
actudlizado el archivo de la misma.

3. Gestionar documentacion y/o materiales que la coordinaciéon, unidad y/o jefaturas
requieran, manteniendo un registro control que permita un facil acceso a la informacidn,
optimizando el funcionamiento de éste.

4. Dar respuesta oportuna a los requerimientos de usuarios internos y extermnos, de acuerdo
a los lineamientos del drea de desempenio, con el fin de entregar un servicio eficiente y
de calidad,

5. Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos v en la
atencién de clientes internos v externos del drea, brindando apoyo a su jefatura, en el
cumplimiento de las tareas y procesos propics de su érea de frabagjo.

6. Organizar y actualizar los registros de su érea de trabajo en materia de comrespondencia
y documentacién, gestionando eficaz y oportunamente los registros y manteniendo la
adecuvada reserva respecto a la informacién de la gue tenga conocimiento.

7. Otorgar el soporte requerido (logistico, telefénico, de asistencia, etc.). para el buen
funcionamiento de su area de trabajo y el cumplimiento de los compromisos adquinidos.

8. Administrar de manera eficiente los recursos necesarios para el adecuado desempeno
de las tareas de su area de trabajo.

9. Desempenar ofras funciones encomendadas por la jefatura, dentro de su dmbito de
responsabilidad.

2.2.3 Competencias del cargo:
a) Competencias fransversales del cargo:

1. Orientacién a la Calidad / Eficiencia: Implica realizar el frabagjo con excelencia. Foseer
la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos
en soluciones practicas y operacionales para la Institucion, tanto para si mismo/a como
para los usuarios y ofras personas involucradas. Capacidad de encaminar todas las
acciones al logro de lo esperado y de administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con la consecucion de los resultados esperados. Preocuparse en forma
permanente por el proceso y el resultado final de cada una de las tareas realizadas,
verificando la inexistencia de errores y/u omisiones. Redalizar las tareas manifestando interés
por todas las dreas involucradas, sin importar cudn pequefias sean; verificar con precision
los procesos vy las tareas,

2. Trabajo en Equipo/ Colaboracién: Capacidad para trabajar con otros -equipo © grupo
de trabajo v otras personas- integradamente y de manera efectiva para alcanzar metas
comunes y objetivos de la Institucién; compartir conocimientos y manifestar una
predisposicién a escuchar y aceptar aportes de otras personas; contribuir al consenso y
aceptarlo; alinear los objetivos propios a los objetivos de la organizacion y/o del equipo.
Responsabilizarse de las fareas encomendadas por el equipo y comprometerse con el
resultado del trabajo grupal. Establecer relaciones de cooperacion para que las distintas
habilidades personales sean compatibles. Preocuparse no sélo por las propias tareas sino
también por las del resto del equipo de trabajo.

3. Innovaciéon: Generar soiuciones creativas nuevas y diferentes para problemas o
situaciones de trabajo; probar formas diferentes y originales para abordar los problemas y
las oportunidades en la organizacién. Actuar para desarrollar valores y actitudes que
impulsen ideas y cambios que impliqguen mejoras en la eficiencia de la Institucion, aunque
suponga una nueva forma de hacer las cosas. Realizar cambios para mejorar procesos
existentes o responder a nuevas necesidades.

b) Conocimientos especificos del cargo: Se requiere contar con conocimientos en las
siguientes materias:



1. D.F.L N® 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido. coordinado y sistemnatizado de lo Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

2. Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los érganos de la Administracion del Estado.

3. D.F.L N°® 29, de 2004, dei Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

4. Ley N° 20.730. que regula el lobby v las gestiones que representen intereses particulares
ante las avtoridades y funcionarios,

5. Concocimientos informdticos; uso de tecnologia de informacion, Intemnet y comeo
electrénico.

4. Manejo herramientas de Microsoft Office.

7. Técnicas de lenguaje y comunicacién.

8. Redaccion avanzada.

9. Conocimientos en gestion documental y manejo de documentos.

10. Técnicas de archivo.

c) Competencias especificas del cargo:

1. Orientacion al cliente: Desarrollar con iniciativa relaciones con los clientes / usuarios,
haciendo esfuerzos para escucharlos y entenderlos; prever y proporcionar soluciones a las
necesidades de éstos; otorgar alta prioridad a su satisfaccion. Implica un deseo de servir o
ayudar a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades. Ademds, supone
interés por conocer y resolver sus problemas, tanto del cliente intermo como extemno.
implica la disposicién a atender, de un modo efectivo, cordial y empatico.

2. Planificacién y Organizacién/ Manejo del Trabajo: Establecer un curso de accion para si
mismo y para los demdas a fin de lograr un objetivo especifico; planear las asignaciones
apropicdas de personal y la adecuada distribucion de recursos. Capacidad de
determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/drea/proyecto. estipulando ia
accién, los plazos y los recursos requeridos. Implica determinar pricridades, tiempos v
recursos de manera efectiva. Implica el cuidado de los recursos publicos materiales y no
materiales, buscando minimizar errores y desperdicios.

3. Seguimiento: Establecer procedimientos para controlar los resultados de las tareas o
proyectos; fomar en consideracion las habilidades, los conocimientos y la experiencia de
la persona a quien se le asigna una tarea y su compatibifidad con las exigencias de lo
asignado. Es la preocupacion continua por comprobar y controlar el frabajo vy la
informacién. Implica una actitud de observacion respecto de la claridad en la asignacion
de responsabilidades y funciones.

2.2.4 Condiciones deseables del Candidato:

« Cursos y/o capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
« Experiencia laboral.

. SISTEMA DE REMUNERACIONES

El sistema de remuneraciones del personal de la Subsecretaria de Educacion Parvuiaria
comesponderd a lo establecido por D.L N° 249, de 1973, del Ministerio de Hacienda y el
D.F.L N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Bonificaciones: La remuneracién se incrementard durante los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre, segin lo dispuesto en la Ley N° 19.533, y siempre que proceda de
acuerdo al cumplimiento de las metas institucionales establecidas.

IV.  REQUISITOS DE POSTULACION

4.1 Requisitos Generales:

Los postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefalados en el
articulo N° 12 del D.FL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda. que fija e! texto
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refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo, el

cual senala que para ingresar a ia Administraciéon del Estado serd necesario:

» Serciudadano;

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

« Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

« Haber aprobado la educacion bdsica 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 obtenido una
cdlificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan franscurido mas de
cinco anos desde la fecha de expiracion de funciones, y

* No estarinhabilitado para el gjercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delite que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, fratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos,
no sera impedimento, para el ingreso, encontrarse condenado por ilicito que tenga
asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el
Titulo V, Libro i, del Cédigo Penal.

Sin perjvicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afectos a las inhabilidades,
contenidas en el articulo N° 54 del D.F.L N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, gue fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la
Ley N° 18575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidon del
Estado, esto es:

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

e Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

« Ser director, administrador, representante o socio fitular del 10% © mas de los derechos
de cuclguier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con el Servicio.

s Ser cdnyuge, 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.

» Hallarse condenado/a por crimen o simple delito,

4.2 Requisitos especificos:
Licencia de Educacion Media y acreditar experiencia laboral no inferior a 5 anos.
4.3 Admisibilidad de Postulaciones Recibidas:

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, detallados previomente, podran
acceder a la fase de evaluacién gue contemplan las presentes base.

El Comité de Seleccidn, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa iegal
vigente, verificard si los postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta
con la némina total de postulantes, distinguiendo aquellos que se gjustan a los requisitos
legales, de los que no lo hacen. Ademds, deberd indicar cualquier situacidn relevante
relativa al concurso v dispondrd la noftificacidn por correo electrénico de los postulantes
cuya postulacion hubiere sido rechazada indicandoe la causa de ello.

V. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR

Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de capacitacion”, Factor
gue se compone de los siguientes subfactores:

. Formacién Educacional
. Capacitacién y perfeccionamiento realizado

Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral', Factor que se compone del siguiente subfactor:

+ Experiencia laboral,



Etapa 3: Factor "Prueba de Conocimientos Técnicos", factor que se compone del siguiente
subtactor:

s Prueba de conocimientos técnicos: esta etapa contempla la gplicacidn de una
prueba de conocimientos a los postulantes sobre algunas o todas las materias
senaladas en el Titulo “Competencias del Cargo”, lefra b} Conocimientos Especificos
del Carge, de las presentes bases.

Esta prueba se evaluard con una nota que ird entre 0 y 100, y se le asignard el puntagje
que resulte del siguiente cdlculo:

Nota obtenida por el candidato x 30 / Nota méaxima = Punigje
E puntaje minimo de aprobaciéon de la etapa s de 21 puntos.

La nota méxima de la prueba serd de 100, no obstante, si ningun postulante alcanzara la
nota maxima, se definird como nota mdaxima aquella alcanzada por el postulante que
obtuviere el mejor resultado, aun cuando no sea 100, siempre que no sea inferior a 70. En
el evento que ningin postulante alcance nota 70, ésta serd considerada como nota
maximai.

A los postulantes que accedan a esta etapa, se les informard al correo electrénico que
indiguen en la ficha de postulacion, la fecha, horario y lugar en que se rendird la prueba.

Los postulantes deberdn rendir esta prueba de manera presencial en la ciudad de
Santiago, Region Metropolitana.

Bl postulante que llegue atrasado a rendir la prueba, tendrd como plazo mdximo el
tiempo que reste desde la hora de inicio de la prueba, hasta la hora fijada para el término
de ésta. B postulante que no se presente a rendir la prueba, se entiende que desiste del
concurso, y por lo tanto gqueda automdticamente fuera de éste, sin derecho a pasar ala
siguiente etapa.

Es obligatorio que el postulante presente su cédula de identidad al momento de rendir la
prueba técnica.

Etapa 4; Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién', factor que se
compone del siguiente subfactor:

s Adecuacion Psicolaboral para el cargo.

A los postulantes que accedan a esta etapa, se les informard al correo electrénico que
indiquen en la ficha de postulacién, la fecha, horario y lugar en que se redlizard esta
evaluacion.

El postulante deberd ser evaluado de manera presencial en fa ciudad de Santiago,
Regidn Metropolitana.

Etapa §: Factor "Apreciacion Global del Candidato”, factor que se compone del siguiente
subfactor:

s Entrevista de Evaluaciéon de apfitudes.

Consiste en la redlizacién de una entrevista en modalidad individual, efectuada por el
Comité de Seleccion, o la Comision que este Comité determine, a los postulantes que
hayan superado las etapas anteriores.

Esta enfrevista pretende identificar las habilidades, conocimientos y competencias, de
acuerdo al perfil de cargo.

Los integrantes del Comité, o la comisién designada, calificardn a cada postulante
entrevistado con una nota de 1 a 7. siendo 1 la nota mds baja y 7 la nota maés alta, y se le
asignard el puntaje que resulte del siguiente cdlculo:



Nota promedio obtenida por el candidato x 15 / Nota méxima = Puntaje Obtenido
El puntaje minimo de aprobacidn de la etapa es de 12,9 puntos.

A los postulantes que accedan a esta etapa, se les informard al comeo electréonico gue
indiquen en la ficha de postulacion, la fecha, horario y lugar en que se redlizard esta
entrevista.

Los postulantes deben confirmar su asistencia a esta entrevista dentro de las 24 horas
posteriores a la citacidn realizada por correo electrdénico.

Esta entfrevista serd presencial y se llevard a cabo en la ciudad de Santiago, Regién
Metropolitana.

V. CONDICIONES DEL CONCURSO

La evaluacidn se llevard a cabo de forma sucesiva, por 1o que la puntuacidn minima por
etapa determinard el paso a las etapas siguientes.

E! Concurso solo podrd ser declarado desierto por falta de postulantes iddéneos, es decir,
cuando los postulantes no alcancen el puntgje minimo definido en las bases.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como del estado del concurso podrdn
canalizarse sélo a través de correo electrénico dirigido a gestionrrhh.sdep@mineduc.cl.

Vil. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases se enconfrardn disponibles para descargaras desde la pdagina Web
https./fwww.mineduc.cl/, a contar del dia hdbil siguiente al de su publicacién en el Diario
Oficial entendiéndose plenamente conocidas por todos los postulantes. Del mismo modo,
las Bases y Formularios se podrén retirar desde Calle Ahumada N°48, Piso 10, comuna de
Santiago. entre 09:30 y 13:00 horas, a contar de la misma fecha y hasta el dia del cierre de
recepcion de antecedentes.

7.1 PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZAR POSTULACION

Para formalizar la postulacion, los interesados que rednan los requisitos deberdn entregar o
enviar la ficha de postulacion, disponible en Anexo N° 1 de estas bases, asi como todos los
antecedentes sefialados en el numeral 7.2 de estas bases a:

Calle Ahumada N° 48, Piso 10, comuna de Sanfiago, entre 09:30 y 13:00 horas, en sobre
cerrado dirigido a “Llamado a concurso para el cargo DAF04, de la Subsecretaria de
Educaciéon Parvularia”.

En dicho sobre deberdn adjuntar la ficha de postulacion, curiculum vitae resumido
(Anexo N° 2}, y cumiculum vitae en formato libre, ademds de todos los restantes
documentos sehalados en el punto siguiente.

Estos documentos y cenificaciones delberdn ser presentados en copia simple, de acuerdo
a lo establecido en el D.S N° 6%, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

7.2 DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

Los postulantes deberdn presentar los documentos que se indican, de acuerdo a las
Condiciones Generales que mds adelante se establecen:

a) Ficha de postulacién (Anexo N° 1)

b) Curriculum Vitae resumido (Anexo N° 2)

c) Curriculum Vitae en formato libre.

d} Copia simple de la Cédula Nacional de Identidad vigente a la fecha de postulacion,
por ambos lados.

e) Copia simple del cerfificado de Ensefianza Media solicitado conforme a lo exigido en
el D.F.L N° 2, de 2015, del Ministerio de Educacion.

f) Certificado de situacion militar al dia, si procediere {Direccion General de Movilizacién
Nacional).

8



g} Copia simple de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

h] Copia simple de certificados que acrediten cursos de especializacién, capacitacién,
postitulos y/o postgrados, segun corresponda.

i) Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el articulo N° 12 letras ¢}, e} v f)
del Estatuto Administrativo v en el arficulo N° 54 del D.FL N°1/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién de! Estado (Documento disponible en Anexo N° 3). La falsedad de esta
declaracién, hard incurir en las penos establecidas en el articulo N° 210 del Cédigo
Penal.

7.3 FECHA Y LUGAR DE RECEPCION DE POSTULACIONES

La recepcidn de postulaciones, se extenderd desde el dia hdbil siguiente a la publicacién
en el Diario Oficial hasta las 13:00 horas del décimo dia hdbil siguiente a dicha
publicacion, de acuerde a lo establecido en & articulo N° 20 del D.F.L N° 29 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fila el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley
N°18.834. sobre Estatuto Administrativo.,

Serdn considerados dentro del proceso de seleccion aguellos sobres de postulacién
donde se indique claramente la fecha y hora de recepciéon por parte del Servicio, y que
se encuentre dentro del plazo previsto en estas bases.

En el evento que la postulacion sea enviada via empresa de comeos, €l sobre debe
indicar el dia y hora en que dicha empresa recibid los antecedentes. Serdn considerados
deniro del proceso de seleccion aquellos sobres cuya fecha del timbre de recepciéon de
la empresa de comeos, se encuentre dentro del piazo de postulacidon previsto en estas
bases y con fecha limite de recepcidén por parte de la Subsecretaria de Educacion
Parvularia, de 5 dias habiles contados desde la fecha de término de postulacion. Serd de
responsabilidad del postulante verificar que la empresa de coreos entregue |os
antecedentes en los plazos exigidos. No se recibirdn documentos fuera de este plazo.

Una vez cerrado el plazo para la postulacién, ¢ vencido el indicado precedentemente,
no serdn admisibles las postulaciones hechas llegar por cualquier medio. No serdn
admisibles aquellas postulaciones enviadas por fax, correo electrénico o por cualquier
ofro medio no contemplado en las presentes bases. Asimismo, no ser@n admisibles
documentos adicionales, ¢ menos que el Comité de Seleccidn, asi o requiera parg
aclarar los ya presentados.

A la fecha de cierre de la recepcidon de las postulaciones al congurso, las personas
intferesadas deberdn haber presentado todos los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos solicitados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicaciéon de los instrumentos de seleccidén que se administrardn,
deberdn informarlo en la ficha de postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de
manera de garantizar o iguoldad de condiciones a todos los postulantes gue se
presenten en este concurso.

Vill. PROCESO DE SELECCION
Se reitera a los postulantes que sdlo podrdn acceder a la fase de evaluacion que se
sefiala a continuacién, aquelios candidatos que cumplan los requisitos legales, detallados

previamente.

Los factores serdn evaluados en forma sucesiva, indicdndose en cada factor cudl es el
puntadje minimo de aprobacién que determinard el paso a las etapas superiores.

La evaluacion de los postulantes constard de las etapas que se presentan en la fabla
siguiente:



Puntaje
Puntaje Puntaje Mlnl Puntaje
Etapa Factor Subfactor Criteria Max. P i in.
Subfactor ax. rar Aprobacidn Min
Factor Ponderado
Etapa
1 Estudias y Cursos de Formacign
K ¥ o Formacidn educacional |Licenda Ensefianza Media. 7 5 ? 1,05
Educacional y de Capacitacién
Ponderadar: 15 Poseer curso de Secretariada Ejecutivo o
Capatitacion y mds de &0 haras de capacitacién en 8
perfeccienamiento  Imaterias relacionadas con ef cargo
realizado Paseer menas de 60 horas de capacitacidn s
en materias relacionadas con el cargo
Contar con experiencia laboral iguat o 30 1o 3
supericr a 10 afios en funciones similares a 30
las seRaladas en el perfil de cargo
5 Experiencia Laboral Experiendia Laboral en Contar con experiencia laboral iguat o
ponderador: 30 el drea de desempefig [Superiora Safios y menora 10 afios, en 2
funciones sirilares a las sefialadas en el
perfil de cargo.
Contar con experiencia laboral igual o 10
superior a 5afios.
Prueba de Conocimientas Prueha de Nota abtenida por el candidato,
3 Técnicos L. ) multiplicado por 34, dividido por nota Entre Oy 30 30 23 6,30
Conocimientos Técnicos h
Panderador: 30 méxima {100 puntos)
Aptitudes especificas parael |Adecuacidn Psicolaboral |Entrevista y test de apreciacidn psicotabaral
desempefio de |a funddn para el cargo io define como recamendable para el 10
Ponderador: 10 cargo.
Entrevista y test de apreciacidn psicotaboral
4 lo define como recomendable con reservas S 10 5 05
para €l cargo,
Entrevista y test de apreciacion psicotaboral
lo define como na recomendable para el 0
€argo.
Apreciacién Global del . i Nota promedio obtenida por el candidato,
Entrevista de Evaluacién - L
5 Candidate i multiplicado per 15, dividido por nota Entre 2y 15 15 12,9 1,94
de Aptitudes ,
Panderador: 15 mixima [7].
Total 100 55,9
Puntaje minimo penderado para ser considerado postulante idoneo 12,8

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes enfre si, obteniendo
el postulante el mayor puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse éstos.

En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccion, se
notificard a todos aquellos postulantes que no continben el proceso.

8.1 Etapas de desarrollo del proceso

Etapa 1: Factor "Estudios y Cursos de Formacién Educacional y de capacitacién”
Ponderacion: 15%, Factor que se compone de |os siguientes subfactores:

Subfactor Formacién Educacional;

Criterio

Puntuacioén

Licencia de ensefanza media.
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Subfactor Capacitacion y perfeccionamiento realizado:

Criterio Puntuacion
Poseer curso de Secretariado Ejecutivo 0 mds de 60 horas de capacitacién en 8
materias relacionadas con el cargo.
Poseer menos de 40 horas de capacitacion en materias relacionadas con el 5
cQargo.

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 7.

Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral' Ponderacién: 30%, Factor que se compone del

siguiente subfactor:
Subfactor Expetiencia Laboral en el drea de desempefo:
Criterio _ Puntuacion
Contar con experiencia laboral igual o superior a 10 afios en funciones 30
similares a las sefaladas en el perfil de cargo.
]Confc:r con experiencia laboral igual o superior a 5 anos y menor a 10 afios en 20
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funciones similares a las sefaladas en el perfil de cargo.

Contar con experiencia laboral igual o superior g 5 afios. 10

El Puntaje Minimo de aprobacidn de la etapa es 10.

Etapa 3: Factor "Prueba de Conocimientos Técnicos" Ponderacién: 30%, Factor que se
compoene del siguiente subfactor:

o Subfactor Prueba de conocimientos técnicos.

Criterio Puntuacién

Nota obtenida por el candidato, multiplicada por 30, dividida por nota

mdxima {100 puntos). Entre Oy 30

El Puntaje Minimo de aprobacién de la etapa es 21.

Etapa 4: Factor "Aptitudes especificas para el desempeno de la Funcién” Ponderacion:
10%. Factor que se compone del siguiente subfactor:

+ Subfactor Adecuacién Psicolaboral para el cargo

Criterio Puntuaciéon

Entrevista y test de apreciacion psicolaboral lo define como recomendable

para el cargo. 10

Enfrevista y test de apreciacidén psicolaboral lo define como recomenddble

5
con reservas para el cargo.

Entrevista y test de apreciacion psicolaboral lo define como no recomendable
para el cargo.

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 5.

Etapa 5: Factor "Apreciacion Global del Candidato” Ponderacion: 15%, Factor que se
compone del siguiente subfactor:

« Subfactor Entrevista de Evaluacién de aptitudes

Criterio Puntuacion

Nota promedio obtenida por el candidate, multiplicada por 15, dividida por

nota méxima (7). Entre 2y 15

Et Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 12,9,
IX. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

Ei Comité de Seleccion, desde su constifucion hasta el cieme del concurso, deberd
levantar acta de cada una de sus sesiones, en las que se dejard constancia de sus
acuerdos. Las actas deberdn contener la informacién necesaria para que cada
participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la
pertinencia, en cuanto a su relacidn con los requerimientos del cargo, de los
antecedentes tomados en consideracidn, asi como las pruebas aplicadas vy sus pautas de
respuesta.
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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 y se calculardn sélo respecto de aguellos postulantes que
hubieren obtenido, ademas, los puntajes minimos que cada etapa requiere.

Para ser considerado postulante idéneo el candidato deberd obtener un puntaje igual o
superior a 55,9 puntos, El postulante que no redna dicho puntgje no podrd continuar en el
proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.,

Xl.  CALENDARIZACION DEL PROCESQ

FASES | FECHAS
Postulacion
Publicacidn Diario Oficial El dia 1 0 15 del mes en que el acto administrativo que

aprueba las presentes bases se encuentre fotalmente
trarmitado, o bien, el dia 1 0 15 del mes siguiente, segin
corresponda. En caso que tales dias sean domingos o
festivos, la publicacién se redlizard al dia hdbil siguiente.

Recepcidn y redistro de Hasta las 13:00 del décimo dia hébil siguiente al de la

ontecedentes publicacion en el Diario Oficial.

Seleccidn

Evaluacién cunicular Desde el cierre del periodo de publicacién, por 10 dias
hdbiles.

Prueba de Conocimientos Desde €l cierre del periodo de evaluacion cutricular, por

Técnicos 10 digs hdbiles.

Evaluacién Psicolaboral Desde el cierre del'periodo de prueba de conocimientos

técnicos, por 10 digs habiles.

Entrevista de Apreciacion global | Desde el cieme del periode de evoluacion psicolaborai,

del candidato por 17 dias hdbiles.
Finalizacién
Finalizacidén del proceso Desde el cieme del periodo de entrevistas de apreciacion

global del candidato, por 16 dias hdbiles.

Sin perjuicio de io anterior, el Jefe Superior del Servicio podrd modificar los plazos
contenidos en la calendarizacién, por razones de fuerza mayor.

Los eventuales cambios serdn informados al comeo electrdnico consignado por los
postulantes en la Ficha de postulacion (Anexo N° 1)

XIl. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccién confeccionard una némina de
mdximo tres nombres, con aquellos candidatos que hubiesen obtenide los mayores
puntajes ponderados, la cual serd propuesta a la Subsecretaria de Educacién Parvularia.

X, NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La autoridad facultada para hacer el nombramiento, notificard personalmente o por
carta certificada al postulante seleccionado. La notificacidn por carta certificada se
practicard, o la direccion informada en la ficha de postulacién, y se entenderd
practicada a contar del tercer dia hébil siguiente a su recepcién en la oficina de coreos
gue corresponda.

Una vez efectuada lo nofificacion, el postulante deberd manifestar expresamente su
aceptacién al cargo, dentro del plazo de dos dias hdbiles contados desde la notificacién,
aportando la documentacion original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, la
jefatura superior de la institucidén nomibrard a alguno de los otros postutantes propuestos.
Xlll. RESOLUCION DEL CONCURSO

El concurso se resolverd desde el momento en que la Subsecretaria de Educacion
Parvularia seleccione al candidato de la némina presentada por el Comité de Seleccion.
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La jefatura superior de la institucion, a través del departamento de recursos humanos o
quien cumpla sus funciones, comunicard a los postulantes el resultado final dentro de los
30 dias siguientes d su conclusion.,

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendrdn derecho a
reclamar ante la Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el
arficulo N° 160 del D.F.L N° 29, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Para efectos de practicar las nofificaciones, se enviardn correos electrénicos a las
direcciones registradas por el postulante en su ficha de postulacion, por lo que es de su
absoiuta responsabilidad verificar que este se encuentre correcto y actualizado.

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

XIv. CONDICIONES FINALES

1. Eluso de un lenguaie gue no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres
es una preocupacion en la elaboracion de estas bases. Entendiendo la relevancia del
lenguaje inclusivo, en especial el compromiso con la igualdad v equidad de género,
podemos indicar que el lengudje inclusivo de género aporta a un trato digno,
respetuoso y valerative de la sociedad, reconociendo a su vez que ésta se compone
tanto por mujeres como por hembres. Sin embargo, vy con el fin de evitar la sobrecarga
grafica que supondria utilizar en castellano *o/a" para marcar la existencia de amlbos
sexos, se ha optado por utilizar — en la mayor parte de los casos — el masculino
genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan
siempre a mujeres y hombres, abarcando claramente ambos sexos.

2. H Curiculum vitae en formato libre, debe indicar al menos 2 referencias comprobables.

3. Para acreditar situacidn militar al dia, se debe presentar certificado emitido por la
Direccion General de Movilizacidn Nacional con vigencia de 90 dias a la fecha de
postulacion. No serdn considerados aquellos certificados presentados con vigencia
vencida. En el caso que se presente un documento no vigente, la postulacion serd
considerada no admisible (no cumple con requisito legal}.

4. Se aclara que el certificado de situacion militar al dia debe ser presentado por todos
los hombres que postulen, estando exentas las mujeres.

5. Todos los documentos solicitados en las bases deben ser acompanados en copia
simple, conforme a lo exigido por el Decreto N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
No serd argumento de eximicién indicar que los documentos requeridos para postular
estdn en poder de la Administracion del Estado, ya que el documento debe estar

" vigente y se debe presentar al momento de la postulacién.

6. Para efectos de acreditacién de antecedentes legales, ésta se realizard respetando la
validez legal de los documentos y/o cerificados que se presenten desde la fecha de
emision consignada en el mismo, por lo que no serdn considerados como vdlidos
aqguellos documentos que se encuentren fuera de su plazo de vigencia legal.

7. En los requisitos exigidos se sefiala que el postulante debe haber aprobado una Carrera
Profesional, de a lo menos 10 u 8 semestres de duracién segun comresponda, otorgado
por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste,
cumpliendo el nivel educacional o titulo profesional que por la naturaleza del empleo
exija la ley. Se entiende que el postulante cumple con el requisito presentando copia
simple del certificado de fitulo.

8. La declaracién jurada solicitada debe ser declaracién jurada simple y se debe
presentar solo copia de ella en una primera instancia. Esta declaracion no puede tener
una fecha anterior al inicio del concurso.
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9.

10.

1.

2.

17.

18.

19.

20.

Para efectos de acreditar experiencia laboral, de acuerdo a los distintos subfactores,
los postulantes deberdn presentar copia simple del cerfificado. Lo relevante del
certificado es la acreditacion formal por parte de un organismo (empleador), en el
cual se mencionen las funciones y/o cargos desempefiados, y el periodo {desde y
hasta). La experiencia que no sea acreditada no serd considerada.

No se considerard vdlida la documentacion que se presente en idioma extranjero sin
acomparniar un documento aclaratorio en idioma espariol y legalizado.

La presentacién de documentos de postulacion incompletos, alterados, con formato
distinto al solicitado, o la no presentacién de algin antecedente que respalde el
cumplimiento de requisitos, sera considerada incumplimiento de éstos, por lo que ia
postulacidén no serd aceptada.

Quienes no se presenten a una etapa presencial, obtendrdn puntgje 0 en el subfactor y
factor respective, entendiéndose que el postulante desiste del concurse.

. Los puntajes obtenidos podrdn contener hasta un decimal, ademds, los puntgjes se

mantendrdn en su valor exacto, por lo que no serdn aproximados al entero mayor.

. Sdlo serdn consideradas las postulaciones recibidas mediante papel, entregadas en las

dependencias de la institucién, cuya direccién se indica en el numeral 7.1. Entiéndase
que qguien postule debe presentar los documentos indicados en el numeral 7.2,
apartado "Documentos requeridos para postular”.

. Todos los postulantes deberdn concunir a las etapas presenciales con su cédulg de

identidad vigente, de lo contrario, no se permitird su participacién, considerando gue
ha desistido del concurso.

. Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacidn

educacional, serdn solicitados al postulante elegido por el Jefe Superior del Servicio,
una vez finalizadas todas las etapas de este proceso.

Todo el proceso se realizard en la ciudad sede del cargo, es decir, en la ciudad de
Santiago, regidén Metropolitana. El costo de traslado y alimentacion serd asumido por
cada postulante.

Los resultados de cada una de las etapas serdn nofificados al comeo electrdnico
indicado por cada postulante en su Ficha de Postulacién. Las consultas, solicitudes o
reclamos sobre tales resultados, sdlo se podrdn rediizar al correc electrénico
gestionmhh.sdep@mineduc.cl dentro de los dos dias hdbiles siguientes a la nofificacion
de los resultados de cada etapa. El Comité de Seleccidn las considerard y resolverd en
su mérito. Vencido el plazo antes mencionado no serdn consideradas,

La Subsecretaria de Educacion Paorvularia podrd entrevistar a los candidatos
propuestos por el Comité, seleccionando a una de las personas propuestas en la
némina.

Cualguier materia no contemplada en las presentes bases concursales, serG resuelta
por el Comité de Seleccién.
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ANEXO N° 1
FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electrdnico Autorizade 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

sid NO []

Sila respuesta es si, favor indigue

La presente postulacién implica mi aceptacidn integra de las Bases del presente
Concurso, a lgs cuales me someto desde ya.

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

Firma

Fecha:
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ANEXO N° 2

CURRICULUM VITAE RESUMIDO

1. DATOS PERSONALES

Apellidos postulante

Teléfono y/o casilla
electrénica

2. TITULO(S) OBTENIDO(S)

Titulo obtenido

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de fitulacion

Titulo obtenido

Institucidn/Universidad

Civdad - Pais

Fecha de fitulacion

3. POSTGRADOS - POSTITULOS (MARQUE CON UNA X)

Doctorado | | Magister | | Postitulo I | Diplomado I { Ofro
Nombre :

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Duracidn en horas

Fecha de realizacion

Doctorado | | Magister | |Postitulo |  |piplomade | | Ofo |
Nombre :

Institucion/Universidad

Ciuvdad - Pais

Duraciéon en horas

Fecha de realizacién

4. CURSOS DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO

Registrar sélo aquellas actividades de capacitacién que tengan directa relacién con el
cargo al que postula y que no se hayan sefialado en el punto anterior.

Nombre actividad Organismo Fecha N° de
(dd/mm/aaa | horas
a)

5. EXPERIENCIA LABORAL
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5.A.- CARGO ACTUAL

- Nombre del cargo
Organismo
Fecha de asuncidén
Calidad Juridica
Principales funciones:

5.8.- CARGOS ANTERIORES

-~ Nombre del cargo
Organismo/Empresa
Periodo {desde - Hasta)

Principales funciones:

Nombre del cargo
Organismo/Empresa
Periodo (Desde — Hasta)

Principales funciones:

"Nombre del cargo '
Organismo/Empresa
Perlodo (Desde -~ Hasta)

Principales funciones:

Nombre del cargo
Organismo/Empresa
Periodo (Desde - Hasta)

Principales funciones:

6. REFERENCIAS LABORALES

Indigue el nombre de fres contactos que puedan dar referencias de su trabajo actual y/o

anteriores.

Nombre del Contacto
Cargo
Organismo/Empresa
N° Teléfono

Correo electrénico
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Nombre del Contacto
Cargo
Organismo/Empresa
N° Teléfono

Correo electrénico

Nombre del Contacto
Cargo
Organismo/Empresa
N° Teléfono

Cormreo electronico

7. COMENTARIOS

Incluir agui otros antecedentes gue considere relevante

Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante puede adjuntar, ademds,

sy Curriculum Vitae extendido.
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Yo

ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA SIMPLE CONCURSO INGRESO A LA PLANTA

Cédula de Identidad N°

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 calificacidn deficiente, o por medida disciplinaria, en los Uitimos cinco gﬁos
{Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme
condenado por crimen o simpte delito {Arficulo 12 letra f del Estatuto
Administrativo)

No estar afecto a las inhabilidades sefaladas en el articulo 54 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 N° 18.575, Orgdnica Constitucional

de Bases Generales de la Administracion del Estado.

FIRMA

FECHA
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2. LLAMESE a Concurso PUblico para la provision del cargo Administrativo Grado

10, con desempefic en la Divisidn de Administracion y Finanzas de la

Subsecretaria de Educacién Parvularia.

3. PUBLIQUESE el aviso del presente concurso en el Diario Oficial, conforme a lo
establecido en el articulo 20 del D.FL N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la
Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

J——
1CA D?\\\
U io e Ducgé"//ﬁ N

@e‘:\’\\\ﬁﬁ 0,
MARIAIISABEL DiAZ PEREZ

B, LY

'(1

t‘!g;' i /
soﬁ‘éi% DE EDUCACION PARVULARIA
f

Distribucion:

1.

ok N

Gabinete $ra. Subsecretaria de Educacidn Parvularia.

Area de Gestién y Desarrollo de Persenas - Divisién de Administracion y finanzas.
Integrantes del Comité de Seleccion.

Oficina de partes.

Archivo,

20



