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| Internos y extemos al Ministerio.

Ll s

| SERVICIO: DIRECCION GENERAL DE AGUAS

PERFIL DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar la agenda de ccﬁvidcdes;
de la Jefatura directa.

1

i

!

il

Dar atencién a clientes / usucriosi
intemos y extemos en requerimientos v
solicitudes tanto del dmbito técnico |

Elaborar y revisar documentacion
loficios, memos, _ resoluciones, i

| DISPOSICION:

|| cormreos

| Da respuesta telefénica, por |i
ij cormeo ;
+ personal a las consultas de '
tlos
1} externos.

1 Recibe

imapas u ofros)
: distintos Serviclos del MOP.

como administrativo.
[}
4
Recepcionar Y despachar ?
documentacién a  clientes/usuarios |

| del Sistema de seguimiento |
't de documentds y/o a traveés |
| de libros y ofros.
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i

Recibe solicitudes

taudiencia por medio de ;| atenciéon @
electrénicos, !i actividades requeridas.

telefdnicos o presenciales.

. directa la programacién de

la agenda.

| |
| Coordina con la Jefatura |
|

i Informa a los participantes ,
'i de la reunién solicitada. :

Recoplla Informacién para '
elaborar respuesta '!
solicitada.

t
electrénico 0

distintos usuarios

solicitudes  de
adquisicién de productos u
érdenes de frabajo (planos, !
libros, bases de licitacién,
de los.

Recibe Yy despacha i
comespondencia a {ravés:

solicitados por la_lefatura.

-
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EESILTADO FINAL ESPERADO DE LA
FUNCION

de Organizar el fiempo de la Jefatura en
de

las demandas

satisfacer inquietudes y necesidades de

los distintos usuarios y clientes intemos y .
| extemos. |

Registrar y controlar ia documentacion.

il [
i Elabora y revisa documentos ;; Enfregar documentos  en éptimas
i _condiciongs.
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decretos, estados de pago, guias de
revision, pdlizas otros.) requerida por
las distintas Jefaturas de cada
| Servicio.

Archiva la comrespondencia . Mantener el orden de la

‘ipor materia y regién en:' comespondencia en general. i
i

, ! Clasificar la comespondencia de:
| 5 . ingreso y sdlida del Servicio.

| | forma digital y fisica. | f
i |

i
I
!
1
|
!
i
1
I
i

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO f

= Formaclén educaclonal y experiencla requerida: De acuerdo a lo establecido en el DFL N° 280/2009, licencla de
ensefanza media o equivalente.

i
i1

i . Experlencla deseable: Experiencia laboral de al menos 2 afios en funciones administrativas y/o relativas al cargo.

I
{ = Conocimientos y habliidades especificas para el cargo: MS Office nivel usuario y atencién de pUblico. )
| COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENC DEL CARGO

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

. PESO DE LA
o EENC e d = DEFINICION NIVEL COMPETENCIA
! 1. Conoce la visidn, misién, valores y objetivos | !
E_ de la Institucién. i i
| 2. Acepta las normas y procedimientos de lat
i Institucidn, cumpliéndolas responsablemente. |
i 3. Se esfuerza en mejorar continuamente su i 6.67 %
: desempefio.
|" 4, Bs culdadoso con su imagen persondl, '

i | reconociendo que ésta afecta la imagen del !
| i Servicio pUblico.

i \'1. Conoce las necesidades de sus clientes
i internos y/o extemos.

| 2. Busca los medios pora satisfacer las
i necesidades de sus clientes i
; 3. Cumple con los estdndares de sus procesos, |
I

Compromiso con |a
1  organizacién

|

|

i

1

2 i

| 1
L]

Orientacion al cliente ; 2 6.67 %

satisfaciendo los criterios de calidad de sus |
clientes i
i 4. _Obtiene y registra  informacién  que !

" DISPOSICION:

s

Recursos Humanos: Capscidades én
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| Orientacién a la
eficiencia

f:
1]
be
1
i
.
(]
i

\; Probidad

; Trabajo en equipo

NOMBRE COMPETENCIA
ji
: Adaptacién al
| cambio
!
| DISPOSICION:

i
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refroalimente el servicio enfregado al cliente,
con el fin de mejorarlo continuamente.

Es cuidadoso con los materiales,
herramientas, equipos e instalaciones
utilizados en sus funciones y tareas.

Redliza sus tareas dentro de los plazos
asignados.

Realiza sus tareas dentro de los estdndares
de calidad establecidos. .

Identifica oportunidades para mejorar la
eficiencla de sus funciones y tareas, y las
comunica a la Jefatura.

En el desempefio de sus funciones, |
antepone el blen comin a sus infereses

personales.
Mantiene su lealtad al servicio en que se
desemperfia.

Actta honestamente, logrando ganarse [a :

confianza de sus comparneros
Respeta cabaimente los reglamentos de la
Institucion. §

Aporta sus conocimientos y experiencias a su
equipc de trabajo, respetando
contribuciones de sus comparieros.
Alienta sus compafieros cuando enfrentan
dificuitades en el
funciones.

Observa la dindmica de su equipo de
trabajo y propone acciones orientadas a
mejorar su efectividad.

Apoya las acciones de otras secciones y
equipos, ain cuando no reciba de éstos la

las |

desempefic de sus)

misma colaboracion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS CONDUCTUALES

NIVEL
ESPFERADO

|

i

e e it gt

DEFINICION NIVEL

Colabora proactivamente con las

estrategias  disefiadas para afrontar  los |
cambios que afectan su dmbito de accién, v |
el de la Institucién en general. |
Maneja adecuadamente su respuesta |
emocional cuando constata que los|
cambios_que requiere.su_organizacién no se

6.67 %

6.67 %

6.67 %

PESO DE LA

N1 %

b

Secursos Humanos: Capacidades €n Accion } y !
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' 9 Proactividad

| Tolerancia en
'3 | Situaciones criticas

Manejo de conflictos

. 2 Comunicacién efectiva

DISPOSICION:

i PAGINA N°5

implementan oportuna o eficientemente.

Es flexble para adaoptarse a nuevas:!
situaciones, destacd@ndolas positivamente.
Puede desempefiar sus funciones de manera
efecfiva en contextos de incertidumbre.

Conoce en generdl las caracteristicas de las |
personas que se desemperian en los puestos |
de trabdjo, lo que le permite visualizar:
algunas dificuliades pudlendo delegar mds |
eficientemente tareas. ‘

Posee dominio de los requerimien'iosi

técnicos del puesto de trabajo, lo que Ie;
permite adelantarse a posibles dificultades. !
Identifica los elementos del entomo quel
pueden influir en los cumplimientos opﬂmos-
de las funciones propics.

Cumple oportunamente con los plazos lcs
tareas encomendadas. i

Relaciona variables de distintas naturaleza cl &

andlizar una situacién critica.
Logra raciondlizar y reconocer las couscs del

problema en wuna situacién ¥ critica, |

andlizando de manera mds préctica. !
Tolera situaclones de alta presién y/o cargas |
de trabdjo, generando estrategias para |

disminuir la tensién. i

COMPETENCIAS ESPECIFICAS FUNCIONALES

DEFINICION NIVEL

Maniflesta respeto por los demds en!
situaciones de controversia o desacuerdo
Aporta ideas que contribuyan a resolver la |
situacién cuando se presentan problemas !
en su grupo de trabajo. i
Es flexible para cambiar su punto de vista a

fin de llegar a acuerdos que ayuden c.
solucionar conflictos.

Se mantiene estable y en control de sa.
mismo cuando se presentan discusiones, o ;

situaciones de tension organizacional. !

Es claro y preciso en la expresion de sus.
opiniones.y puntos.de.vista.

| VERSION: 09- 2013 |

|
l
|

1M1 %

1.1 %

PESO DE LA

16.67%

16.67%
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i f 2. Escucha con empatia a las personas con las
- ' , que se relaciona.

| '3. Comunica las emociones y estados de
| . dnimo referidos a su quehacer y entomo
S | laboral.

‘4. Solicita activamente la informacién que |
' | requiere para desempefiar sus tareas y
| : ’ | funclones

REGUISITOS GENERALES
i
' Los/as postulantes deberdn cumplir con los sigulentes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del D.F.L. N°

1 29/2004, que fja el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el cual
| sefala que para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario:

Ser ciudadano/a;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desemperio del cargo;

Haber aprobado la educacién bésica y poseer el njvel educacional o titulo profesional o técnico 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, salvo que hayan transcurido mds de cinco afios desde la fecha de expiracion de
funciones, y

i f.  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos pUblicos, ni hallarse condenado por delito que
! tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, fratdndose del acceso a cargos
| de auxiliares y adminisirativos, no seré impedimento para el ingreso enconfrarse condenado por ilicito que
tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquelios contemplados en el Titulo V, Libro H,
del Cédigo Penal. Ley N°. 20.702,

2000

2

| Sin perjuicio de lo anterior, los/as postulantes no deberdn estar afectos/as a las inhabliidades e incompatibilidades,
| contenidas en los arficulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de Ia
| Presidencla, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
’ Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

E a. Tener vigentes o suscribir, por sf o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mds, con
: la Direccién General de Aguas.

f

§ b. Tener litigios pendientes con la Direccién General de Aguas, a menos que se refieran al ejercicio de

! derechos propios, de su cdnyuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el tercer grado de

' consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

i |

' c. Ser director/a, administrador/a, representante o socio/a titular del 10% o m@s de los derechos de cuaiquier
clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o
litigios pendientes con Ia Direccién General de Aguas. !

d. Ser coényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
: ofinidad inclusive de las autoridades y de los/as funcionarios/as directivos/as de la Direccién General de
| Aguas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivaiente, inclusive.

DISPOSICION: :
i |

¥

%

i Hecursos Humanos: Capacidades en Accion O
!

e
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e. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccidén General de

Aguas, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un mdaximo | I
de 12 horas semanales.

| DOCUMENTOS REQUERIDCOS PARA POSTULAR

| Los/as postulantes que rednan los requisitos anteriores deberdn enviar la siguiente documentacion:

| En caso de ser Funclonario(a) PGblico(a), Incluir ademds:

Formato de Curriculum Vitae, disponible en www.dga.cl, seccién Trabaje en la DGA, indicando en el b
nombre del cargo a cudl o cuales regiones postula. [

Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, del Certificado de Titulo o Licencia de Estudios segun b
corresponda. Una vez que el/la postulante quede seleccionado/a, para su contratacién se solicitard |
documento original. ;
i
Fotocopia simple o copla digital en formato PDF, de Certificados de Capacitacidn pertinentes al cargo que
postula y que posteriormente puedan ser presentados en original. :
En el caso de que el/la postulante provenga de otro servicio ppbhco, se requerird certificado extendido por

la Jefatura de Personal respectiva, en el que conste la fecha de ingreso, estamento, calidad juridica Y.

grado. "
Certificado de Experiencia Laboral emitido por el organismo publico o privado donde trabajd, sencﬂcmdo

funciones y fiempo de desempefio en el cargo. i

a) Documentacién emitida por la Unidad de Personal o qulen haga sus veces que certifique su calidad de‘

funcionario/a de Planta o a Contrata, con la debida especificacién del cargo desempefiado.

b) Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuenira desempefiando funciones, | ;

. DISPOSICION:

que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, multa y/o suspensién en los 3 anos |-
anteriores a este llamado a Concurso. :
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RECEPCION DE LAS POSTULACIONES

= Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del proceso de reclutamiento y
seleccién, el cual debe ser entregado o enviado por correo, dirigido a la Direccién Regional de |!
Aguas, Bombero Salas 1351, piso 5, Oficina de Partes, Santiago.

! s Por via e-mail a la sigulente direccion: rosa.miranda@mop.gov.cl, indicando en el “Asunto™ el
cédigo del proceso de reclutamiento y seleccién al que postula (sélo para qulenes residen fuera de
la Regién Metropoiitana). El archivo que contenga la informacién de postulacién deberd ser sélo
uno e identificado con ambos apellidos del/la postulante.

' No se reclbirén postulaciones nl antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del proceso de

seleccién aquellas postulaciones recibidas, por sobre o comeo electrénico, siempre que consignen el timbre
; de la empresa de correos en el plazo estipulado. En el caso de enviar antecedentes por cormeo electrénico
" 5@ considerard la fecha de cuando se enviaron los antecedentes.

i

‘'La NO presentaclén de documentos de postulacién o documentos Incompletos, alterados y/o no
- presentacién de algin antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efecto
' automdticamente la postulacién.

' Los/as postulantes que cumplan 133 requisitos legales generales y especflicos detallados previamente,
: podrén acceder a la fase de evaluacién del proceso.

| Ademds de lo anterior, y para la debida comprension del contenido de las postulaclones presentadas por

' los/as participantes, la Direccién General de Aguas podrd solicitar por escrito a éstos/as, durante el proceso
de evaluacién, aclaraciones, recfificaciones por erores de forma u omisiones; y la entrega de

, antecedentes, con el objeto de clarificar y precisar el comecto sentido y alcance de la postulacion,
evitando que alguna sea descdiificada por aspectos formales en su evaluacion y velando siempre por el
principio de transparencia del proceso y de iguaidad de los postulantes.

ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Evaluacién Curricular
i 2. Evaluacién Técnica
. 3. Evaluacién Psicolaboral

!’ Las etapas del Proceso de Reciutamiento y Seleccién son sucesivas y excluyentes entre ellas. Estas etapas
. pueden tener aigunas variaciones, dependiendo del proceso y de las necesidades del Serviclo.

! La no presentacién a cualquier etapa, una vez citado(a), lo(a) imposibilitard de seguir adelante en el |
proceso. !

. Nota 1: si es necesario se requerirG disponibliidad para frasladarse de cludad en alguna Etapa del proceso
i de reclutamiento y seleccion, como cuando se realicen evaluaciones psicolaborales y entrevistas |
| personales, por lo que su participacién en un proceso podria implicar al menos un vidje ala region en la que |
E se desempefiard el cargo. 1

I
' Nofa 2: Los/as postulantes que presenten algin tipo de discapacidad que les Impida o les produzca |

DISPOSICION: |

Racursos Hurmanos Capacidades en Accion
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 dificultades para ser evaluados(as), deberdn informarlo en su postulacién, con el fin de adoptar las medidas |
| perfinentes para garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a todos/as quienes postulen cl
. proceso de reclutamiento y seleccién .

Nofa 3. El proceso de reclutamiento y seleccién es evaluado por una Comisidn de Seleccién nombrada en b
| cada Servicio, dando asi las garantias de transparencia necesarias para los postulantes. i

f Nota 4: En la eventualidad de fratarse de un cargo que requiera condiciones especiales de salud, ya sea £
por sus funciones o por el lugar fisico en el que se desempefiard, (ej: “frabajo en altura”), se solicitard, como .
| un requisito para poder ser seleccionada/o, especfficamente a los/as Pastulantes Externos/as al Servicio: |
| Presentar un Examen Pre-Ocupacionol emitido por una Mutualidad que acredite la salud compatible con el |
; cargo, esto por su propia seguridad. {

]
'

| Nota 5: La adecuacién al perfil psicolaboral considera la compatibilidad y adaptacién de los/as postulantes | F
! al ambiente laboral y estllo de trabajo de la organizacién y del equipo de trabgjo. '

' TABLA DE PUNTAJES

FORMA DE PUNTAJE PUNTAUE MiNIAO
ETAPA FACTOR EVALUACION PUNTAJE MAXIMO APROBACION
FACTOR ETAPA

Presentd cerlificados
de capacitacién por
mds de 40 horas de 10
capacitacién
relativos al perfil del
cargo

Presenta cerlificados
de capacitacién por
40 o menos horas de 5
capacitacion
relativos al perfil del

Revisién _ﬁ_g_rgo
curricular de
formacion,
capacitacion
y experiencia

Formaciény
capacitacion
vinculada al
perfil del cargo

presenta
certificados de
capacitacién 0 30 10

Experiencia  laboral
en funciones relativas 20
al cargo, de més de 3
afnos.

Experiencia  laboral
en funciones relativas 15
al cargo, entre 2 y 3
anos

Experiencia laboral
en funciones relativas 10
al cargo, de menos
de 2 anos

Experiencia
laboral en
funciones
relativas al

cargo.

| DISPOSICION:

¢ Ursas Humanos Capacidades &n A
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No fiene experiencia
laboral en funciones 0
relativas al cargo.
A Evaluacion  técnica
Evaluacion ijgual o superior a 20
técnica: Prueba | notq 5,5
Competencia | de Evaluacién  técnica
técnica para conocimientos igual o superior a 10 20 10
el cargo segin perfildel | notq 4,0
cgrag Evaluacién  técnica 0
inferior a nota 4,0
informe  psicolaboral
que define como 20
recomendable para
el cargo
Informe  psicolaboral
que define como
recomendable con 15
algunas
Aqecqccién : . observaciones para
psicolégica -~ Evaluacion ol cargo 20 15
2?;?:@ = psicolakoral Informe  psicolaboral
que define como
recomendable con 10
varias observaciones
para el cargo
Informe  psicolaboral
que define como no 0
recomendable para
el cargo
El puntaje se
Entrevista con al asignard
menos un/a | ponderadam
integrante del comité | ente segun
Evaluacién Comité de de seleccién, nota 20 24
final seleccién quien/es cdlifcard/n promedio
connotade 1 a7. obtenida en
base auna
escalade 1 a
7.
TOTAL 100
PUNTAJE MINIMO 59
Nota:

RECOMENDABLE®; El postulante cumple safisfactoriamente las competencias y condiclones exigidas en el perfil del

cargo.

RECOMENDABLE CON ALGUNAS OBSERVACIO
competencias exigidas en el perfil del cargo, presentando aigun

desarrollo en el corfo plazo.
RECOMENDABLE CON VARIAS OBS

DISPOSICION:

- aren e

s

competencias exigidas en el perfil del cargo y presenta amplias brechas ol perfi.

NES**: El postulante cumple en gran parte las condiciones y
as brechas subsanables mediante enfrenamlento ylo

ERVACIONES*™**: E| postulante cumple escasamente las condiciones y

Recursos Humanos: Capackindesen Accin  .damad




CALENDARIZACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECTION

| Periodo de Postulacion: 01al 24 de septiembre de 2014 I

| EDICION 1
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NO RECOMENDABLE****; El postulante presenta debilidades significativas que limitarian en forma Importante la calidad
de su trabgjo, de acuerdo a las condiciones y competencias exigidas en el perfli del cargo.

Periodo de Evaluacién y Seleccién: 24 de septiembre al 15 de octubre de 2014 i

| Fecha aproximada del cierre del Concurso: 17 de octubre de 2014 |

| Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podrd modificar los plazos contenidos en la plcmillo"

adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar de sus fundamentos. :

Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pdgina web de la Direccién General de Aguas y/o dl ;-

| correo electrénico informado por los/as postulantes.

| reclutamiento y seleccién por falta de postulantes idéneos para el cargo, como también, de declarario

|
{H
| Asimismo, la Autoridad competente tendrd la facultad para declarar “Desierto” este proceso de|
!

"Nulo" o "Sin efecto” por razones de fuerza mayor.

Para ser considerado postulante idéneo, el/la candidata/a deberd alcanzar al menos el puntaje minimo
de aprobacién de cada una de las etapas, asf como el puntaje minimo total indicado en la tabla de
puntgjes. El/la postulante que no retina los puntajes anteriormente descritos serd excluido/a del Proceso
de Seleccién.

I

§_

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas. Los puntajes parciales de cada e’rcpc'

. aluden al minimo necesario para avanzar en el proceso. Para la conformacién de la tema a ser presentada |
. al Director no se considera un puntaje final producto de la sumatoria de las etapas, sino sélo respecto al |
' puntaje de la Ultima etapa de entrevista con la Comisidn de Seleccion. i

Como resultado del Proceso de Seleccién, la Comision de Seleccién remitird cuando correspanda cl'

| Director General de Aguas los nombres de los/as candidatos/as propuestos. : i

La provision de los cargos se efectuard sélo considerando el mérito y la idoneidad de los/as postulantes. |
Sin perjuicio de lo anterior, el Director y/o Jefe Superior de Servicio o Jefatura designada para estos |
efectos se reserva el derecho de dejar sin efecto el presente Proceso de Seleccién por factores que
estime conveniente. !

' ENTREGA DE RESULTADOS :
' Bl Director General de Aguas y/o Jefatura designada para estos efectos a través del drea competente, ;

encargada del proceso, comunicard a los/as postulantes, los resultados parciales y final segin comesponda, i

. através de e-mail y/o pdagina web DGA.

' Los/as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podrdn hacer sus consultas y reclamos |

al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3 dias hdbiles después de finalizado el
concurso.

| DISPOSICION: ‘:
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No obstante io anterior, tendrén también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del DFL 29
que fia el Texfo Refundldo, Coordinodo Y SIs’remcﬂzcldo de la Ley 18 834 Es’rafu’r_o Adminlstraﬂvo
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