MINISTERIO DE ECONOMIA
FOMENTO Y TURISMO
SUBSECRETARIA DE PESCA

Y ACUICULTURA

APRUEBA BASES DE PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER CARGO ADMINISTRATIVO A CONTRATA
PARA UNIDAD DE OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

VALPARATSO, (] § MAR 2023
rexne____ 0605

VISTO: D.F.L. N°29 de 2004, gue fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el D.S. N°69 de 2004
Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo; las Resoluciones Nos. 6 y 7, ambas de
2019 y de la Contraloria General de la Repiblica; la Resolucion N° 1 de 2017, de la Direccién
Nacional del Servicio Civil; y Memorandum (GS) N° 049 de fecha 13 de febrero de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo solicitado mediante
Memorandum (GS) N° 049 de fecha 13 de febrero de 2023, es necesario proveer un cargo
Administrativo para el Departamento Administrativo, en calidad de contrata, asimilado a grado 18°
E.US, en la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura.

RESUELVO:

1.- Apruebanse las siguientes bases para el proceso
de seleccidn que a continuacion se indica:

SUBSECRETARIA DE PESCA Y ACUICULTURA
PROCESO DE SELECCION PARA PROVISION DEL CARGO ADMINISTRATIVO A CONTRATA PARA LA
UNIDAD DE OFICINA DE PARTES Y ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

La Subsecretaria de Pesca y Acuicultura informa proceso de seleccion para proveer cargo
Administrativo grado 18°, en las condiciones que se detallan a continuacion:



I. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

o Uk W N

|

Cargo

NOmero de Vacantes
Calidad Juridica
Grado

Renta bruta

Unidad de Desempefio
Partes y Archivo.
Dependiente de

Lugar de dt_esempeﬁo

Condiciones de Trabajo

Administrativo

01

Contrata

Asimilado a 18° EUS
$678.373(*)

Departamento Administrativo, Unidad de Oficina de

Jefe (a) Departamento Administrativo

Valparaiso

Jornada laboral de 44 horas semanales de lunes a
viernes.

(*) No considera bono de incentivo mensual pagaderc trimestralmente (marzo, junio, septiembre
y diciembre), el que se entrega solo si se han cumplido las metas institucionales.

Déjase establecido que la persona seleccionada sera nombrada en un empleo a contrata,
primero por un periodo de 4 meses sujetos a evaluacion del desempeno laboral, para ser
renovado hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus
funciones en esa fecha, por el sdlo ministerio de la ley, salvo que se proponga su prorroga con, a

lo menos, treinta dias de anticipacion.

Il. PERFIL DE CARGO

2.1.- Objetivo del cargo

Gestidn y funcionamiento del Archivo Central.

2.2.- Funciones del cargo

1

w

Organizar l@ documentacion institucional y realizar digitalizacion de ella, realizando el

respectivo archivo virtual en la red.

Clasificar, archivar y gestionar documentacion interna.
Blsqueda y entrega de documentos a solicitud de cliente internos y externos.
Custodiar el patrimonio documental de la Administracion, proponiendo los cambios

necesarios para ello.

Clasificar, archivar y movilizar la documentacion que debe ser entregada anualmente al

Archivo Nacional

Apoyar en el despacho de cualquier documento en tramite, en la unidad, cuando sea

necesario.

Apoyar en la planificacion y desarrollo de los programas y sistemas computacionales

utilizados por la Unidad.

Elaborar informes requeridos por Encargado(a) de Oficina y/o Jefe(@) de Departamento

Administrativo.

Apoyar en otros requerimientos de Encargado(a) de Oficina y/o Jefatura del Departamento

Administrativo.



2.3.- Competencias del Cargo

Competencias técnicas:

1. Manejo de herramientas de MS Office (Outlook, Access, Excel Word)
2. Conpcimiento en Archivistica y manejo de documentacior.
3. Atencibn de Usuarios.

Competencias personales e interpersgnales:

Compromiso con la organizacion

Probidad

Ornentacidn a la Eficiencia

Orientacion al Cliente

Trabajc en Equipo

Comunicacion Efectiva

Manejo de Conflictos

Confianza en si mismo

Adaptacion al cambio . : _ _
1C. Manejo de Tecnologias de Informacion y Comumcacmn LI :

W 00 N U R B R e

2.4.- Aspectos a considerar

Formacion Académica:

Ensefianza media completa. :

Deseable poseer Titulo Técnice en los siguientes ambitos Admlmstracmn de Ernpresas
Gestién de Archivo, Gestion de la Documentacidn y/o Biblioteca:

Especializaciones:
No requiere.

Capacrtaciones: : : .
Capacitacidén en materias relacionadas con el perﬁi de sel cc1on R

Experiencia Laboral: : ST
Experiencia taboral de al menos 1-afo en matenas aﬁnes con el cargo ‘en’ e[ sector pubhco 0
privado. ' o :

Requisitos Generales: :
Requisitos exigidos para ingresar a la Admlmstraaon Pubhca senalados en el artaculo 12 deld
Ley N°© 18.834 sobre Estatuto Administrativo: B o 5

a) Ser ciudadano(a); . _

b} Haber cumplido con la Ley de reclutamiénto 'y movzhzaaon cuando fuere procedente

¢ Tener salud compatible con el desempefio del cargo;” . ' e

d} Haber aprobado la educacion basica y poseer el: nivel educacmnai 0 t]tuio profes1onal 0
técnico que por la naturaleza del empleo exija la Eey, : o - '

) No haber cesado en un cargo piblico como -consecuencia de haber gbhtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria; Co




S ﬂ _-”_No estar mhabahtado para el ejermcro de funcmnes 0 cargos pubhcos ni hallarse
e 'condenado( ) por dehto que tenga asignada pena de cmmen 0: s:mple delito. Sin perijuicio
: -de 10 -anterior, tratandose del acceso a cargos de auxmares y admm:strat:vos no sera
'_:_31mped1mento para el mgreso encontrarse condenado (a) por: HCI'EO gue tenga asignada
opena de smpte dehto 51empre que no sea de aquellos contemplados enel T’tulo V, Libro 11,

| f_;'del Codige Penat (Camblo \ngente desde ei 15 10 2013 segun Ley 20 702)

) ::._3.No estar afecto( ) a. las mhabmdades estableadas en ei artzcu[o 54 de la Eey Ne 18 575 Ley
o Orgamca Constztucmnal de Bases Generaies de {a Admmlstraaon del Estado

.a) Tener Vigentes 0 SUSCI’Ibir por sio por terceros contratos 0 caucmnes ascendlentes a 200
UTJVE omas con et Ser\ncao SRR, ' ' : o
'_3'_3 b) Tener htrgzos pendientes con el Servrao a menos que se reﬁeran a[ e]erc1c10 de derechos
: propios de su conyuge; htJos adoptados 0 panentes hasta el Tercer grado de
consangumadadysegundo de aﬁmdad inclusive, T SIS R
' '-:-_"c) Ser dH‘ECtOl’ admlmstrador representante 0 socio titular del TLO% 0 mas: de 105 derechos de
cualqwer ciase de soaedad cuando ésta tenga contratos - 0. cauciones - vigentes
R ascendrentes a 200 UTM 0mas, 0 Elttglos pendrentes con el Servicio. -
- .__-d) Ser conyuge; hlgo(a) adoptado(a) o} panente hasta el tercer: grado de :consanguinidad o
' segundo por aﬂmdad mciuswe de Eas autoridades y.de los funaonarlos/as directivos/as del
i Servaczo hasta el. mvel de Jefe de Departamento.inclusive. '
_e) Hallarse condenado(a) por crimen o simple deltto o

o La_' évéii}aéilﬁ‘jh' cEe Eos/aspostuiantes constara de las s_ig_u_.ien.tes.etap_a$:___ 5 ;

1 Admlsibliidad : . o .
R Una vez flnahzada la recepcaon de postulacwnes se verificara que estas cumplan con los
_reqwsrces estab[ecados y documeﬂtos requendos para la postuEacaon -

2;.'j'-?Evaluac10n curncular R - :

_ ' "'.”'_."Se re\nsaran los antecedentes currlcuiares de los/as postulam‘es que hayan superado la
: i etapa de admasablhdad evaEuando los antecedentes de formacién educacmnal capacitacion
o y expenenaa laborat segun corresponda Esta evaluacion sera reahzada _por la Unidad de
_' "”:'.Gestlon y: Desarrollo de Personas y postenormente sera validada por la. unidad técnica

-' .'sohutante ' LR '

3. ::Evaiuac:on Pszcolaboral R . .
___;'La aphcauon del test y Ea entre\nsta sera reahzada por una Consuitora especrahzada a
_ "'_:'aquellos/as postulantes que posean los 10 mas. altos puntajes apllcados los criterios de
' '.-".evaluacwn de los Items ‘de Estudtos Formacion Educacional y Capacitacion, y experiencia
S laborai de la. Etapa 2 de este procese de evaluacion. En caso de iguatdad de puntaje en el
: ﬁpuesto numero 10 se crtaran a todas las personas. postukantes que se encuentren dentro de
i [_esta COI’!diClOﬂ Ei iugar y horano se mformara oportunamente vra correg - electronico o
'teiefono : '



4. Entrevista Final de Apreciacion Global del Candidato:
La entrevista se realizard a aquellos/as postulantes gque h'aya:h' SLiper'ado {a Etapa 3 de este
proceso de evaluacion. En caso de producirse empaté en los mas aitos punta;es se utilizara
como criterio de desempate la expenencra laboral acredztada o S

El lugar y horario se informara oportunameritévia c'orred eiéttrénico o teléfono. Se debe
considerar que esta entrevista podra ser realizada a través de video conferencia. ==

Los/as candidatos/as seran entrevistados/as por un Comnité de Seleccidn,. ‘conformado al
Menaos por un representante de 1a unidad técnica reqmrente un representante de la Unidad
de Gestion y Desarrollo de Personas y un/a representante de AE\EAFUS (Asoc1ac1on Nacional
de Funcionarios). ' ' R

IV. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDE'NTES'

Et plazo de recepcién de postulaciones se extendera desde por un plazo de 05 dtas habiles
contados desde ta difusi6n de la presente resoiucwn por parte de la Umdad de Gestlon y
Desarrotlo de Personas, a través del portal WV, emoleosoubhcos cl o ' '

Para formalizar ta postulacion, tos (as) rnteresados (as) que reunan ios fequmtos deberan '

presentar la siguiente documentacion: o g T

- Copia de certificado que acredite nivel Educaoonal requerido por Eey

- Copia de Certificados que acrediten capacitacion.

- Copia de Certificados o docurmentos que acredlten experienoa laborai

- CV formato libre (Propio) - Al NREEIEI :

- Declaracion jurada simple que acredite lo sena{ado an el artlculo 12 letras 0, e y f) del -
Estatuto Administrativo v articulo 54 de'la Ley N°18 575 '

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera dei plazo estabiemdo

Asimismo, no seran admisibles antecedentes adlcmnales a menos que eE Comlte de Setecmon
asi lo requiera para aclarar los ya presentados. DT

V. PROCESO DE SELECCION

Se hace presente a los postulantes que sdlo podran acceder a Ea fase de evaluac;on que se senata
a continuacion aquellos/as cand1datos/as que cumplan los reqursrtos 1egaies generaies ¥
especificos detatlados previamente. ' L i

Las factores serdn evaluados en forma sucesiva, mdtcandose en cada etapa cuai es ei punta]e
minime de aprobacién que determinars ‘el paso-a las etapas supenores “siendo requisito
excluyente, la acreditacidn del primer subfactor “Formacion Educaczonat” '

La evaluacién de los (as) postulantes constard de las etapas que se presentan en ta ‘tabla
siguiente: : - '




| Etapa|

Factor

CSubfactor |

Criterio”

“o| Puntaje: |
.| Subfactor.

Puntaje

Max. Por
“Factor ©

Puntaje
‘Min.
Aprobacitn
Etapa

Eciucacronal y
Capacztaaon

B B 'Tttuto Tecmco de acuerdo con el
47 Formacion.

perfil de seleccion = . -

| g

Cemﬁcado £duca<:10n Medla

150

Educacional
S Otros

'Estudiés"""' S

Formacmﬂ

" | Capacitaciont

Poseer 3 capacnaoones durante

| os u%tlmos 2 arios relacmnadas
| conel cargo

| Poseer2: capamtaciones‘dﬁahte
i Eos ultlmos 2 afos reiacnonadas

con et cargo

4o

Poseer 1 capamtac:on durante

: Eos ulmmos 2. anos reEamonadas
“| con e[ cargo

3 : Poseer 0 capacztacmnes durante
i el ultimo ano relamonada con. el
“cargo

35

20

: ~© 11| Experiencia
'Expenencaa = . .
Labnra[2 '_ | relacionada

| conelcargo

profesional -

g Exper;encza
mayor a2 anos relacmnada con’
. |elcargo o '

tabloral 1gual

25

Experzencra laboral Igual LR

: mayor.a 1 afio y menora 2 anos
& relac:onada con.el cargo

20

Experlenma Eabora[ menor a 1

' {afo relacionada con el cargo -

20

g Aptltudes _
"especn‘lcas :
| para, ei -
j_-:5 desempeno

7 L de la funcion

Adecuac;on
Psmolaborai

: 3Entfevista y test de apreciacion -

b 3P5tc0laboral 1o define como, B

o .:ptenamente recomeﬂdable para
' 'elcargo '

e

pa_fa_el__ car_go__.

' Entre\nsta y test de aprec&acwn .

Psmolaboral Eo defme como .
recomendabie para el cargo

Entrevistay test'de apreciacion _ﬁ' S

| Psicolaboral lo define como
I recomendable con reservas para

o elcargoocomo no -
s recome.n_dabte par.a el cargo. '

15

10

- | apreciacion
*|globatdel’
f candidato

Entrewsta de
eva[uacaon
de apntudes

Promed:o de evaluacmn del
Com[te de Seleccion

2250

20

: ':‘i”:o"_é_a{ '

100

" Puntaje minimo para ser-considerado postulante idénec

70

]SOIO se consmferaran capamtac;ones cuyo certn“cado |nd|que fecha y afio.

de cotizaciones de AFP, iquidaciones de sueldo, ni boletas de honoraries.

B 2Snlc» se ccmsu:ierara expenencia Iaboral acred;tada mediante certificado o documento emitido por el empleader. NG se consideraran certificados




Vi,

VIL

VIL

PUNTAJE DE POSTULACION iDONEO
El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje'ob'teh'i'do en cada una de
las etapas del proceso. Los puntajes finales se calcularan sblo respecto de ‘aguetlos (as)

postuiantes que hubieren obtenido los puntajes m'Tnir'nos 'en"c'ada' Una:de"{as 'et'ap'z-j's.-l R

Para ser considerado postulante idoneo (a) el (la) cand1dato (a) debera reurir.un punta}e igual o
superior a 70 puntos. : : S .

En caso de gue no existan postulantes idoneos (as) una vez concluldo ei proceso se dec[arara
desierto. : ' SRR,

CALENDARIZACION DEL PROCESO

Recepcidn v Registro Antecedentes

ETAPA PLAZOS | - - RESPONSABLE

Dentro de los 05 dias habﬂes PILU L
contados desde la difusion dela s -_Uhidéd de Gestign'y
presente resolucidn por 2 Unidad de | = Desarrollo de Personas
Gestion y Desarrollo de Parsonas © - - i

Evaluacion  curricular  de  Estudios.)  pentro de los 10 dias habiles - Umdadde G:e'éztié'n g :
Formacidn educacional, capacitacién Y contados desde el CIerfe de - S S asarroiio da Parsonas
experiencia laboral . . postu[acmnes VR

' Dentrode los 10 dias habiles

Evaluacidn Psicolaboral =~ - . contados desde el cxer;e de 8 i "'E:fflp'resa externa
postulac1ones SRR DR S
Entrevista Final de Apreciacion Global del|  Dentro e los 05 dias hab”es e
candidato posteriores a la evaiuacmn : -j_ 17 Comite de Seleccion
_ currlcular Sy o
Finalizacién det proceso de seleccion Dentro de los 05 dia_s”h'ébi'les iy Su.bsecretano de Pescay
* posteriores a la entrevistafinal .-~ ACU‘CUﬁ”ra

Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe Superior del Ser\nmo podra modaﬁcar los plazos contemdos en
{a calendarizacion. ' sl e

El Subsecretario de Pesca y Acmcu{tura seleccwnara dentro de una tema a una de las person‘as
propuestas por el Comité de Seleccidn. - R : T

PROPUESTA DE NOMINA - -

Como resultado del proceso de seleccidn, el ‘comité 'de-"s’e’léc:ci'c’}h'"pre's'e'rita'ré' una terna al Sr.

Subsecretaric de Pesca' y Acuicultura para’ proceder a ia eieccmn de la persona para el cargo
respectivo. : o e -




R :En caso de producxrse empate en Los mas attos puntajes se uultzara como criterio de desempate
el punta]e obtemdo de manera suceswa Aprecxacmn globat del cand1dato aptitudes especificas

S para el desempeno de la func:on expenenc1a laboral ¥ fmaimente capacrtacron

= _:Los/as demas postuiantes que sean declarados 1doneos/as pasaran a formar: parte dei “Listado de
__.PostuEantes Eleg1bles con.el fm de que ta autondad pueda atender tas necesidades futuras de
.'mgreso de. persona{ a 1a mstatucmn Este Elstado de postutantes idoneos tendra una duracion de

o

- hasta 12 ‘meses: contados desde {a fecha en que concluyo el correspondlente proceso de

- ";:- seleccuon S
. CO!\EDICEONES GENERALES - S o _
f_ la expenencaa profesmnal se reﬁere aE desempeno como profesxonal propxamente tal, esto es,
'-'desde ta fecha de obtenczon dei tituio tecmco profeszonai respectivo. '
_ 'Solamente se cahﬂcara formacmn capacrtaczon y espeaalazacaon acredltadas mediante
R 'certiﬁcados y/o dlplomas
SR -'Qwenes no.se. presenten e la etapa a la cual han s1d0 cztados/as, obtendran puntaje 0 en el
R :_'_subfactor respectavo ' T ' L
S :Los documentos onginales que acredlten los requmtos 1ega1es v de formacron educacional seran
S _'--sohcxtados aE/{a postulante elegldo/a por el Jefe supenor de servicio, unavez ﬁnahzadas todas las
Yo _etapas dei proceso -
"'_':'__"Ei uso del lenguaje que no dlscnmtne m marque dn‘ea’enmas entre hombres y mujeres .es.una
-'preocupaczon en 1a elaboracron de estas bases Entendiendo la relevancra del lenguaje inclusivo,
_' len especaaE el compromaso con la lgualdad y equldad de genero podemos indicar que el lenguaje
mcluswo de genero aporta a un trato dlgno respetuoso y valorativo, de Ea soc1@dad reconociendo
R a su vez que esta se compone tanto por mu;eres como por hombres.
o _:_'_'Las personas mteresadas en postular deberan hacerio umcamente a traves dei Portal de Empleos
._Pubircos, para lo cual deberan reglstrarse prevzamente como usuaﬂos/as de &ste y comptetar el
- "Cumcuium Vrtae de[ Portal (en el mend MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados
en Documentos Requendos para postular chhos documentos deben ser adjuntados/actualizados
o '-’para poder postular N : . R
Dl Copla de certaﬁcado que acredlte mvel Educacmnai requerado por {ey
s Copia de Certtﬂcados que acrechten capacatacwn S o
= Copla de Certiﬂcacfos 0. documentos que acrediten expenenaa {aborai
S v formato hbre (PI‘ODIO) ' BRI . S
B Dedaramon ]urada smzpie que acredlte lo senaEado enel artu:uio 12 letras chelyfdel
Estatuto Admtmstra‘cwo y artlcuto 54 de Ea Ley N°18575. -
_. ﬁ (*) Se debe presentar cop;a de [1cenCIa de ensenanza medla y tltu{o técnico, si
correspondlera ' o e '

Los documentos antes senatados se deben mgresar en el mismo Portal cEe Empieos Piblicos, en la
"opcmn ”Adjuntar Archwos” donde debera adjuntar cada uno de tos documentos gue se exige sean
v _ﬁpresentados al momento de formahzar su postulacion al cargo, conlo cual, se generara un ticket.

o Si el/la postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema.no le habilitara la opcion de

' '-_:postular quedando 1mp051b1htado/a de ap[acar a la convocatoria.



A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccidn, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos
solicitados.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacidon que
presentan. Las/os postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del
proceso.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos/as,
entendiéndose por éstos aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos
establecidos.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccidon que se administraran, deberan
informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este proceso de
seleccion.

No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Piblicos.

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en alguno de los
cargos publicados en este portal, la institucidon contratante debera consultar si usted posee una
obligacion pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de
Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona que
figure en el registro debera autorizar como condicion habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las retenciones y
pagos directamente al alimentario.

2- Una vez tramitada totalmente la presente
Resolucidn, remitase copia a la Unidad de Gestidn y Desarrollo de personas de esta Subsecretaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Yoy '\ﬂ\r«\"‘\& AULO SEPULVEDA SEPULVEDA
ubsecretario de Pesca y Acuicultura (S)

JRWPSS/MHR/MW@@@M S e i

Falualy mieatasienne & 14

L ;
et DANELA BOLBARAK FERET
Jete Departzmende Adm: nisrsive
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