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4.1.1. Definicion:

El Concurso Interno de Promocion es aquel que provee los cargos va-
cantes que se produzcan en las plantas de directivos de carrera, profe-
sionales, fiscalizadores y técnicos, o en las equivalentes de éstas y que
no correspondan al ultimo grado del respectivo estamento o planta.

El concurso podra ser realizado usando los recursos internos, por medio de
una consultora externa especializada o en forma mixta.

4.1.2. ;Quién puede participar en un Concurso Interno de Promocion?:

Cada concurso de promocién estara limitado a los funcionarios de planta
del respectivo servicio, que a la fecha del llamado a concurso cumplan con las
siguientes condiciones:

o

Estar en posesion de los requisitos para el desempeno del respectivo cargo.
b. Haber sido calificado en lista N°1, de distincion, o en lista N°2, buena, en el
periodo inmediatamente anterior.

c. Encontrarse nombrado en los tres grados inferiores al de la vacante
convocada, ya se trate de postulantes de la misma planta o de una
planta distinta. En el evento que el numero de cargos provistos ubi-
cados en grados inferiores de la misma planta de la vacante convoca-
da sea menor a 20, podran participar en el concurso los funcionarios
nombrados en ella, hasta en los cuatro grados inferiores a aquel del
cargo a proveer.

Serdn inhabiles para ser promovidos los funcionarios que: %

28 La Contraloria General de la Republica por medio del Dictamen N° 020987 del afio 2005 senald que los ser-
vidores que por expreso mandato del articulo séptimo transitorio de la ley 19882, mantienen la calidad de
exclusiva confianza, aiin cuando ocupen un cargo de jefe de departamento, no tienen derecho a participar
en un concurso de promocion.
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a.  No hubiesen sido calificados en lista de distincién o buena en el periodo

inmediatamente anterior.

No hubiesen sido calificados durante dos perfodos consecutivos. %

Hubiesen sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una

vez, en los doce meses anteriores de producida la vacante.

d. Hubiesen sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los
doce meses anteriores de producida la vacante.

n o

4.1.3. Etapas del concurso:

T°. Llamado a Concurso: Se realiza mediante una resolucion del jefe superior
del servicio y deberd contener, a lo menos, los datos consignados en las
Bases del Concurso.

2°. Difusion del Concurso: Se informara a los funcionarios de la realiza-
cién del concurso a través de medios escritos, tales como circulares, oficios
y diarios murales o mediante medios electronicos como Intranet y correo
electrénico.

30, Postulacion al Concurso: Los funcionarios que cumplan los requisitos
correspondientes deberdn formalizar sus postulaciones mediante los
mecanismos definidos en las Bases del Concurso.

40, Revision de Antecedentes: Una vez vencido el plazo de postulacion, se
deberd verificar silos postulantes cumplen con los requisitos para participar

29 La Contraloria General de la Republica a través del Dictamen N° 028982 del afio 2005, establecié que
los funcionarios que no son calificados, pero que conservan la calificacion del afio anterior, con-
forme a los articulos 34 y 40 de la Ley 18.834 y 25 de la Ley 19.296, pueden participar en concursos de
promocién y en aquellos para proveer plazas de jefes de departamento y niveles de jefaturas je-
rdrquicas equivalentes, siempre que la evaluacidn anterior corresponda a una lista que los habilite para
postular a esos procesos de seleccion y cumplan los demds requisitos legales. Tratdndose de servidores
que por cualquier causa, nunca han sido calificados y, en consecuencia, no opera a su respecto la
mantencion de una evaluacion, salvo los delegados de personal y directores de asociaciones de funcio-
narios, la ley no les otorga la opcion de solicitar ser evaluados, de manera que no podrdn cumplir
con una de las condiciones que los articulos 8 y 55 de la Ley 18.834 y 27 del Decreto Supremo
69/2004 del Ministerio de Hacienda, han establecido para participar en los certdmenes indicados.
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6°.

7°.

8°.

9°.

en la promocién. Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos
minimos deberan ser informados de dicha situacion oportunamente.

Instrumentos: Se podra aplicar diversos instrumentos de seleccion de
acuerdo a las Bases.

Confeccion del Acta: Debe dejarse constancia de los fundamentos y re-
sultados de la evaluaciéon de cada candidato respecto de todos los facto-
res que fueron utilizados. El acta debera contener la informacion necesaria
para que los participantes puedan verificar el cumplimiento de las Bases y
la pertinencia de los antecedentes tomados en consideracion, las pruebas
aplicadas y sus pautas de respuesta. El acta y todos los antecedentes de-
ben estar a disposicion de los concursantes durante el plazo establecido
para la reclamacion.

Para su elaboracion, deberd considerarse el articulo 3° del Reglamento de
Concursos que en su inciso 2° sefala que "en los concursos se mantendra
en secreto de identidad de cada candidato para los efectos de la evaluacién
de las pruebas y demas instrumentos de seleccion en que ello sea posible’”

Proposicion de Candidatos: Comunicacién al jefe superior del ser-
vicio del listado de postulantes que hubiesen obtenido los mayores
puntajes, segun las vacantes del concurso.

Notificacion: Fl jefe superior del servicio notificard personalmente o por
carta certificada, al o los funcionarios seleccionados, quienes deberdn
manifestar su aceptacion al cargo. Si asf no lo hicieren, el jefe superior
del servicio nombrard al funcionario con el segundo mayor puntaje, y asf
sucesivamente. Si no hubiesen postulantes idéneos para los cargos, se
deberd declarar total o parcialmente desierto el concurso. El Jefe Superior
del Servicio podrd llamar a un nuevo Concurso, el que deberd ser concurso
publico de ingreso.

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



CAPITULO IV

10°. Difusién del Resultado Concurso: Se difunde a todo el personal, el re-
sultado del concurso mediante ndmina construida por estricto orden de
puntaje. El jefe superior del servicio, a través de la oficina de personal,
deberd comunicar a los concursantes, el resultado final del proceso dentro
de los 30 dias siguientes a su conclusion.

4.1.4. Factores a considerar en la evaluacion de los postulantes:

En los concursos de promocién se deberan considerar sélo los siguientes
factores:

Evaluacion de Desempefio;
Capacitacion Pertinente;
Experiencia Calificada y
Aptitud para el Cargo.

an oo

Cada factor tendrd una ponderacion de 25%. Dentro de cada factor se podran
considerar subfactores. De usarse éstos, su ponderacion individual no podra ser
inferior al 20%.

Tanto los factores como los subfactores deberdn ser susceptibles de ser expre-
sados en valores numéricos.

Las exigencias que contenga cada uno de los factores deben estar
vinculadas a la funcién que corresponda al cargo, ajustadas al perfil
de éste y en acuerdo al Cédigo de Buenas Practicas Laborales.

4.1.5. Instrumentos de seleccion:

En todos los concursos, se contemplara la evaluacion de los antecedentes
de los postulantes y la aplicacion de otros instrumentos de seleccion segun se
establezca; entre ellos se consideran pruebas, entrevistas, presentaciones o expo-
siciones de conocimientos y habilidad.
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Los instrumentos de seleccién que se apliquen deberdn estructurarse sobre
bases que consideren una evaluacion cuantificable y estandarizada, que permita
resultados comparables entre los postulantes y entregue la ubicacion relativa de
cada uno de ellos. El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita
elaborada por el Comité de Seleccién o quien corresponda, con la respectiva eva-
luacion de cada respuesta.

Se podra incluir una evaluacidon que permita obtener una apreciacion de
rasgos de personalidad, en cuyo caso, también debe confeccionarse un conjun-
to de alternativas esperadas de respuestas y el puntaje que otorgaran. Tanto las
evaluaciones como los demas instrumentos que se apliquen en los concursos
deberan expresarse en sistemas de puntajes.

4.1.6. Factores de éxito del concurso:

Cumplimiento de las fases, procedimientos y plazos establecidos del
Concurso.

Clara definicion de Perfil de Seleccién.

Correcta formulacion de las Bases del Concurso.

Amplia difusién del Llamado a Concurso y de sus Bases.

Eleccién de los representantes del personal.

Retroalimentacién a los postulantes del resultado del Concurso.

e X2 B0 X2 N, SN,

4.1.7. Formularios y documentos:

& Resolucién Llamado de Concurso: Resolucion por medio de la cual la
autoridad facultada para hacer el nombramiento, efectua el llamado a Con-
curso Interno de Promocion.

Bases del Concurso. Bases que establecen los requisitos para poder parti-
cipar en el Concurso y la forma en que seran evaluados estos requisitos.
Formulario de postulacion. Formulario por medio del cual las personas
postulan a los cargos concursables.

Pruebas Técnicas y pruebas psicolégicas con pauta de respuestas espe-
radas, si correspondiere.

Nomina de postulantes idoneos de acuerdo al puntaje obtenido.

N A A A
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Actas Administrativas del Comité de Seleccion.

Resolucién Nombramiento.

Carta de Informacion a Postulantes. Carta genérica por medio de la
cual se informa a cada uno de los postulantes respecto de los resulta-
dos del concurso.

4.1.8. Leyes y reglamentos que rigen el concurso de promocion:

¢
¢

N A A AN

Ley N° 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato
Laboral.

Ley N° 19.886, de 2003, de Ministerio de Hacienda sobre contratos admi-
nistrativos de suministro y prestacion de servicios.

DFL N° 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la
Ley N° 18.834.

Instructivo Presidencial Ne 2, Cédigo de Buenas Practicas Laborales.
Decreto Supremo N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento
sobre Concursos del Estatuto Administrativo.

Decreto Ne 1.258, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que regula moda-
lidades de Licitaciones del articulo 19 bis de la Ley N° 18.834.

Decreto N° 382, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de
Registro de Consultores Externos Especializados.

Normativa que fija la planta, y requisitos de ingreso y promocion de las
plantas de los servicios.

CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS
BASES CONCURSO INTERNO DE PROMOCION SERVICIO

El Servicio llama a concurso interno de promocion para proveer los cargos
que mas abajo se indican, a desempenarse en las dependencias y condiciones
que se detallan.

El proceso estara regido por lo indicado en la Ley N° 18.834 (Estatuto Adminis-
trativo), y Decreto Supremo N° 69 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba

el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo.

. VACANTES A PROVEER

Los cargos actualmente vacantes destinados a proveerse son los siguientes:

CODIGO N°

CARGO | VACANTES | PLANTA | GRADO | cARGo | TUNCIONA LG LDl

DESEMPENAR |  VACANCIA DESEMPENO

XX

En este concurso no se utilizard la modalidad de multiconcursabilidad.
(Para el caso de este ejemplo de bases).

1.1. PERFIL DE SELECCION
Cdédigo Cargo: xx

1.1.1- Objetivo del cargo:
En este punto se debe indicar de forma simple y breve, para qué existe(n)
el (los) cargo (s), qué es lo que se pretende conseguir con él (ellos).

1.1.2.- Funciones del (0s) cargo (s):
En este punto, se debe indicar las funciones asociadas al cargo; las cua-
les estan en relacion al o los objetivos anteriormente definidos y son la
operatoria que permite cumplirlos.
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Es importante no confundir funciones con tareas. Para desarrollar una
funcion se ejecutan tareas.

1.1.3.- Competencias del (0s) cargo (s).

En este punto se debe indicar los requerimientos que el cargo exigira
a quien lo desempefie. Por lo tanto, deberdn determinarse las caracte-
risticas o competencias asociadas al desempeno exitoso del mismo.

Las competencias pueden entenderse en un sentido amplio como el
conjunto de atributos que debe tener un ocupante para realizar ade-
cuadamente su trabajo.

A modo de sugerencia metodoldgica, se presentan algunos ejemplos
de tipos de competencias:

Competencias técnicas: Referidas a los conocimientos o habilidades
mas estrechamente relacionadas con aspectos técnicos del trabajo,
propias del sector en que se desempefara el ocupante del cargo.

Competencias interpersonales: Referidas a habilidades o actitudes re-
lacionadas con el espacio de interaccion con otros. Ejemplo: liderazgo,
trabajo en equipo, entre otras.

Competencias gerenciales: Referidas fundamentalmente a capacida-
des de direccion estratégica. Ejemplo: vision estratégica, planificacion/
organizacion, capacidad resolutiva, entre otras.

Competencias de relacion con el entorno: Referidas a habilidades para
relacionarse y coordinarse efectiva y pro activamente con el entorno
propio del cargo y la organizacion. Ejemplo: desarrollo de alianzas, ma-
nejo sociopolitico, entre otras.

Por otro lado, se puede distinguir entre competencias transversales y
especificas:

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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Competencias transversales: Se entiende por competencias trans-
versales a “aquellos comportamientos laborales que son propios del
desempeno en diferentes sectores o actividades y que, por lo mismo,
no necesariamente se relacionan con un puesto en particular”.

Competencias especificas: Se entiende por competencias especificas a
"aquellas que son requeridas de manera relevante para el desempefno
del cargo para cumplir exitosamente con su objetivo y sus funciones.
Lo anterior, involucra la identificacién de los conocimientos, habilida-
des y actitudes que debe poseer una persona para cumplir con el ép-
timo desempefio, en un contexto organizacional determinado”.

1.14  Aspectos a considerar:
Es este punto se puede considerar aspectos deseables relacionados
con el buen desempefio del cargo, que orienten la evaluacion y/o
ponderacién de los candidatos en el proceso de seleccién. Al respecto,
se pueden establecer circunstancias o caracteristicas tales como: expe-
riencia, formacién académica, especializaciones, otros; que respondan
a las necesidades del cargo de que se trate.

II. REQUISITOS DE POSTULACION
2.1, Requisitos Generales:

Los que establece el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Admi-

nistrativo, Decreto Supremo N° 69, de Hacienda, en su articulo 27:

a. Serfuncionario de planta del Servicio.

b. Estar en posesion de los requisitos exigidos para el desempefio
del respectivo cargo.

C.  Haber sido calificado en lista N° 1, de distincion, o en lista N° 2,
buena, en el perfodo inmediatamente anterior.

d. Encontrarse nombrados en los tres grados inferiores al de la va-
cante convocada, sea que se trate de postulantes de la misma
planta o de una planta distinta. En el evento que el nimero de
cargos provistos ubicados en grados inferiores de la misma planta
de la vacante convocada sea menor a 20, podran participar en el
concurso los funcionarios nombrados en ella hasta en los cuatro
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grados inferiores a aquel del cargo a proveer.

Seran inhabiles para ser promovidos los funcionarios que:

a.  No hubieren sido calificados en lista de distincion o buena en el
periodo inmediatamente anterior.

. No hubieren sido calificados durante dos periodos consecutivos.

C. Hubieren sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas
de una vez, en los doce meses anteriores de producida la vacante.

d. Hubieren sido sancionados con la medida disciplinaria de multa
en los doce meses anteriores de producida la vacante.

Requisitos Especificos:

Aquellos establecidos en la Ley de Plantas del Servicio. Cuando son
varios cargos y de mas de una planta o escalafon, se deben sefalar los
requisitos especificos de las distintas plantas, objeto de promocion (de
no existir requisitos especificos se omite este punto).

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y espe-
cificos (si los hubiera) detallados previamente, podran acceder a la fase
de evaluacion que contempla la presente base.

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la
normativa legal vigente, verificara si los postulantes cumplen con los
requisitos, debiendo levantar un acta con la némina total de postulan-
tes, distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los
que no lo hacen. Ademas debera indicar cualquier situacion relevante
relativa al concurso y dispondra la notificacién de los postulantes cuya
postulacion hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR®

De acuerdo a lo establecido en el articulo 36° del Reglamento sobre Concur-

sos del Estatuto Administrativo.

30 Los factores que solo pueden ser considerados en este tipo de concursos son: Capacitacion pertinente, evalua-
cién del desemperio, experiencia calificada y aptitud para el cargo. Cada factor tendrd una ponderacion de
25% (articulo 36° DS 69/2004 de Hacienda).

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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Etapa I: Factor “Evaluacién del Desempeno”
Etapa Il: Factor “Capacitacion Pertinente”

Etapa lll: Factor "Experiencia Calificada’, que se compone del siguiente subfac-
tor:
! o Experiencia Relacionada con el cargo.

Etapa IV: Factor “Aptitud para el cargo’, que se compone de los siguientes tres
subfactores:

& Adecuacion Psicologica para el Cargo.

& Pertinencia en la formacion profesional.

& ntevista de Valoracion Global.

V.- MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacién se llevard a cabo en base a etapas sucesivas®', por lo que la pun-
tuacion minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.

Este Concurso solo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta
de postulantes idéneos, es decir, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje mini-
mo definido en las presentes bases.

V. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Para formalizar la postulacion, los funcionarios que retinan los requisitos, de-
beran llenar y presentar el formulario de postulacién (Anexo Ne 1), el curriculo vitae
(Anexo N° 2), adjuntar los certificados que acrediten el cumplimiento de los requi-
sitos, sefalando el o los cargos a los cuales postulan. Este concurso de promocion
se llevara a cabo, en tanto haya a lo menos un postulante que cumpla con los re-
quisitos.

31 Los factores podrdn evaluarse por etapas sucesivas o en forma simultdnea (inciso 3° del articulo 3° del
D.5.69/2004 (H)). Para el caso de esta Guia Metodoldgica se ha optado por la evaluacion sucesiva.
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Para efectos de la acreditacion de los requisitos académicos, los funciona-
rios podran solicitar al Departamento de Personal informacion sobre los titulos y
estudios que se encuentren registrados en dicha unidad, los que se tendran por
acreditados. Todos aquellos estudios que no consten en los registros institucionales,
deberan acreditarse mediante fotocopia del certificado respectivo, al momento de
presentar la postulacion. Igual procedimiento se aplicard para el caso de acreditar el
desempeno de funciones de jefatura y experiencia laboral.

No serd necesario acreditar la capacitacion efectuada dentro del Servicio, la
antigliedad general en la institucion, ni las calificaciones.

5.1

5.2.

Fechas y Bases del concurso.

Las bases y anexos se encontraran disponibles para ser descargadas des-
de la Intranet Institucional desde el (indicar fecha) y hasta el (indicar fe-
cha), ambas fechas inclusive. Adicionalmente, se dispondra de ejempla-
res impresos, en las oficinas del Departamento de Personas en el Nivel
Central y en las oficinas administrativas de las Direcciones Regionales.

Fechay lugar de recepcién de postulaciones.

Las postulaciones y antecedentes deberan ser presentadas en un sobre
dirigido al Jefe de Personas a la siguiente direccion, (indicar direccion fi-
sica en donde se recepcionaran los antecedentes), indicando en el sobre
"Postula a Cargo de Promocién’, en horario entre XX y XX horas, entre el
dia (indicar fecha) hasta el dia (indicar fecha). No se recibirdn postula-
ciones ni antecedentes fuera de este plazo, como tampoco via correo
electronico o fax. Seran consideradas dentro del proceso de seleccion
aquellas postulaciones recepcionadas por correo y que excedan el plazo
méaximo de recepcidn de antecedentes, pero que consignen en el tim-
bre de la empresa de correos, que se despacharon dentro del plazo.

La presentacion de formularios de postulacion incompletos y/o no
presentacion de los antecedentes que respalden el cumplimiento de
requisitos, serd considerada incumplimiento de éstos, por lo cual, la pos-
tulacion no serd aceptada, a menos que se complete el formulario y/o
antecedentes antes del vencimiento del plazo de postulacién.

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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El Comité de Seleccién (o consultora) verificara si los postulantes cum-
plen con los requisitos de promocién, debiendo levantar un acta con
la ndbmina de los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situa-
cion relevante relativa al concurso. Asimismo, dispondré la notificacion
de los funcionarios cuya postulacion hubiere sido rechazada indicando
la causa de ello.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de
seleccién que se administraran, deberan informarlo en su postulacion,
para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igual-
dad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este
concurso. *

53.  Calendarizacion del Proceso Concursal (ajustar de acuerdo a los subfac-
tores que efectivamente se utilizaran en el proceso)

ETAPA FECHAS RESPONSABLE

Publicacién Convocatoria
Pdgina Servicio (INTRANET)

Recepcion y Registro Antecedentes

Evaluacion Curricular de la Calificacion

Nomina de candidatos que pasa a la siguiente etapa

Evaluacién Curricular de la capacitacion pertinente

N6mina de candidatos que pasa a la siguiente etapa

Evaluacion Curricular de la Experiencia Calificada

Némina de candidatos que pasa a la siguiente etapa

Evaluacion Psicolaboral

Andlisis de la Pertinencia en la formacion profesional y/o técnica

Entrevista Final de Valoracion Global

Confeccion de propuesta de candidatos e Informe final del proceso

Finalizacion del Proceso

Notificacion a los postulantes Seleccionados

Resolucién de Nombramiento

2 Fl servicio deberd definir procedimientos en las bases de concurso para el caso de tener postulantes que
presenten alguna discapacidad, con el objeto de adecuar los instrumentos de seleccion.




VI PROCESO DE SELECCION

CAPITULO IV

Se reitera a los postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion
que se sefala a continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos lega-
les, generales y especificos (si los hubiera) detallados previamente.

La evaluacion de los factores se llevaré a cabo en forma sucesiva®. Los factores
se evaluaran de acuerdo al orden y ponderacién que para cada caso se indica.

PUNTAJE
FACTOR DE KAL,JL\’\)I(TSIJ(E PUNTAJE MINIMO PARA
PLANTA ETAPA EVALUACION POR SUBFACTORES MAXIMO POR PASARA LA
FACTOR SUBFACTOR SIGUIENTE
ETAPA
Evaluacion del Puntaje por califi-
| Desempefio (25%) 100 cacion obtenida 100 o/
(Capacitacion (Capacitacion
! Pertinente (25%) 100 Interna 100 %
Experiencia Expelriencia
Il Calfficada (25%) 100 relacionada con el 100 65
Directivos de cargo
Carreray Evaluacion
Profesionales * Psicolaboral 40
Pertinencia en
Aptitud para a formacién
v el Cargo (25%) 100 profesional y/o 0 %
técnica
Entrevista de Valo- 2
racion Global
Total 400 400 262

Los factores y su ponderacién, no son factibles de modificacion, no asf los
subfactores que los componen y su criterio de valoracion, por lo tanto, en este am-
bito los criterios sefialados son sugeridos, factibles de modificar de acuerdo a las
necesidades propias de la institucion.

* Es importante recordar que existen dos modalidades de concurso por etapas sucesivas (como el caso de
este efemplo) y etapas simultdneas.

Sélo para este ejemplo.

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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6.1 Evaluacion del Desempeno (25%)*:

Este factor mide el desemperio de los funcionarios a través de su califica-
cion, considerando el Ultimo proceso de calificacion terminado

CALIFICACION ULTIMO CALIFICACION ULTIMO

PERIODO PUNTAJE PERIODO PUNTAJE
TRAMO TRAMO

50 100 424299 76
4924999 97 4124199 73
4824899 9% 4024099 70
4724799 91 3933999 67
4624699 88 3833899 64
4524599 8 3723799 61
4424499 8 363699 58
324399 79 2833599 55

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa sera de 67 puntos.
6.2 Factor Capacitacion Pertinente (25%):

La capacitacion pertinente estd constituida por cursos de capacitacion
aprobados y/o realizados, calificados como pertinentes por la Direccién
del Servicio, segun corresponda en el periodo comprendido entre el 01
de enero al 31 de diciembre de 200X. La Capacitacién considerada como
pertinente fue definida a través del Oficio N° XXX de la Direccién Nacional
del 30 de Diciembre de 200X, de la cual, se seleccionaron las actividades
requeridas para cada cargo.

(Para utilizar este criterio propuesto, se debe haber expresado previamente
que actividad o actividades de capacitacién se consideraron pertinentes
para la promocion, como por ejemplo: Curso de Probidad Administrativa,
para los cargos profesionales, entonces la nota obtenida por el funciona-
rio es la que se traspasa a la escala de valoracién.)

35 Elcuadro representa sélo un ejemplo de tabla de puntaje.




Forma de célculo:

CAPITULO IV

La o las actividades de capacitacién consideradas pertinentes para los
concursos de promocion seran evaluadas con una escala de 10 a 100
puntos. En caso que los cursos tengan otra escala de evaluacion, esta sera
convertida a una escala de 10a 100 puntos. En el evento que para el cargo
especifico se consideren dos actividades de capacitacion, la evaluacion
obtenida por el candidato sera sumada y dividida por dos para obtener el
promedio y asf sucesivamente si fuesen tres 0 mas las actividades consi-

deradas en el factor.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa sera de 65 puntos.

6.3. Experiencia Calificada (25%):

Se presentan dos (2) formas en que puede abordarse este factor.

6.3.1.  Experiencia relacionada con el cargo

Comprende los aflos en que el funcionario se ha desempefado en
la dotacion del Servicio, con funciones similares a las requeridas
para el cargo concursado.

Para la evaluacion de este subfactor, se utilizaran los siguientes cri-

terios, segun cargo:

Experiencia relacionada con el cargo Puntaie méximo
Cargos con funciones de responsabilidad en manejo de equipos de trabajo: I

- Experiencia en labores idénticas al cargo concursado, 5 puntos por afio 100
(méximo 20 afios)

- Coordinar equipos de trabajo con N° de funcionarios y perfil similar al cargo concursado, 5 75
puntos por afo (maximo 15 anos)

- Por cada ano ejerciendo funcién de jefatura (con personal directo a cargo), 5 puntos por afo 6
(méximo 13 afios)

Estos puntajes son excluyentes, por lo que sdlo se considerard el puntaje obtenido en la categoria superior, de acuerdo a

los antecedentes presentados.
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Experiencia relacionada con el cargo C
. . - o . Puntaje méximo
Cargos con funciones de apoyo, sin responsabilidad principal en el manejo de personal
- AntigUiedad en labores idénticas al cargo concursado, 5 puntos por afo 100
(méximo 20 afios)
- Comprende los afios en que el postulante ha desemperiado funciones similares al cargo concur- 6
sado, 5 puntos por afio (méaximo 13 afios )

Estos puntajes son excluyentes, por lo que sdlo se considerara el puntaje obtenido en la categoria superior, de acuerdo a
los antecedentes presentados.

¢ experiencia relacionada con el cargo, se calculard desde la fecha en
que se certifigue el cumplimiento de funciones consideradas similares
y/0 idénticas, hasta la fecha Ultima en que desempend dichas labores y
si en la actualidad cumple dichas funciones, hasta la fecha del llamado a
CoNCurso.

€ osaros de experiencia se expresaran en ndmero entero sin decimales.
Para ello, en caso que, como resultado del calculo de los afios, se obtenga
un numero con decimal, y el primer decimal fuera igual o superior a cinco
se subira al entero siguiente y si fuere inferior no se considerara.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa serd de 65 puntos.
6.3.2. Experiencia relacionada con el cargo

CARGOS PROFESIONALES o TECNICOS. Para la evaluacién de los postulan-
tes a los cargos de estos estamentos se consideraran dos Subfactores:

é Ejercicio Profesional, entendida como los afos de ejercicio de la profesion
del postulante, la cual serd ponderada en funcion de los afios transcurri-
dos desde la obtencién del Titulo respectivo.
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Rangos arios de Obtencion Titulo Profesional (o Técnico) Puntaje
153f0s 0 Mds 50
12 afios y menos de 15 40
9afosy menos de 12 30
6 afios y menos de 9 25
3afos y menos de 6 21
Tanoy menos de 3 10

! o Antigliedad en la Planta del Servicio, entendida como los afios de desem-
pefo en la Planta que se concursa, lo cual, serd ponderado en funcién de

la fecha de ingreso a la misma.

Rangos afios Antigtiedad en la

Planta Puntaje
15 afios 0 mas 50
12 afos y menos de 15 40
9anosy menos de 12 30
6 anos y menos de 9 25
3afos y menos de 6 21
Tafioy menos de 3 10

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa sera de 65 puntos.

6.4. Aptitud para el Cargo (25%):

6.4.1 Adecuacion psicologica para el cargo

Consiste en un examen a los postulantes, por medio de una en-
trevista y/o test, efectuada por una consultora especializada; bus-
ca identificar la adecuacion psicolégica entre el candidato v el
cargo especifico, de acuerdo a los perfiles de seleccién definidos

para cada cargo. Tendra la siguiente puntuacion.
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Evaluacion Puntuacion
Candidato Recomendable 40 puntos
Candidato Recomendable con Reservas 20 puntos
Candidato No Recomendable 0 puntos

6.4.2. Pertinencia en la formacion profesional y/o técnica.

Se determina la pertinencia de cada uno del o los titulos, gra-
dos, postitulos o diplomados y su afinidad con la funcion a des-
empenar, segun lo siguiente.

(Para utilizar correctamente este subfactor, se debe definir pre-
viamente en el perfil del cargo a concursar, cual es la formacién
profesional preferente y su especialidad. De lo contrario, no se
recomienda su utilizacién, pudiendo ser reemplazada por una
prueba de conocimientos especificos o simplemente dejando
dos subfactores en el factor Aptitud para el Cargo.)

Tipo de Afinidad Puntuacion
Formacién y/o especializacion, directamente relacionadas con la funcién a desempeiar 40 puntos
Forfnadén y/o especializacion, indirectamente relacionadas con la funcion a desem- 20 puntos
pefiar
Formacidn y/o especializacion, no relacionadas con la funcion a desempeniar 0 puntos

Estos puntajes son excluyentes, por lo que sdlo se considerara el puntaje obtenido en la categoria superior, de acuerdo a
los antecedentes presentados.

Para la valoracion de este subfactor, la calificacion de titulos, gra-
dos, postitulos y diplomados en relacion a la funcion especifica de
cada cargo, esta definida en el perfil del cargo.

6.4.3. Entrevista de Valoracion Global.
Consiste en la aplicacién de una entrevista, efectuada por el Co-

mité de Seleccion (o parte de él). Pretende identificar las habilida-
des, de acuerdo a perfiles de liderazgo, logro y trabajo en equipo,
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definidas en el perfil de competencias.

Criterio Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. 20
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. 15
Presenta minimas habilidades y competencias para el cargo. 10
No presenta habilidades y competencias requeridas para el cargo. 0

Estos puntajes son excluyentes, por lo que sdlo se considerara el puntaje obtenido en la categoria superior, de acuerdo a

los antecedentes presentados.

Las entrevistas que realizara el Comité de Seleccion se llevaran a cabo entre el
dia XX de XX de XXXX, el lugary horario se informard oportunamente.

El puntaje minimo para aprobar esta etapa sera de 65 puntos.
VII.  ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién, desde su constitucion hasta el cierre del concurso,
debera levantar acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejard constan-
cia de sus acuerdos. Las actas deberan contener la informacion necesaria para que
cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y
la pertinencia, en cuanto a su relacion con los requerimientos del cargo, de los an-
tecedentes tomados en consideracion, asf como las pruebas aplicadas y sus pautas
de respuesta.

VIl SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

8.1. La evaluacion se llevara a cabo, en este caso, en etapas sucesivas de
acuerdo al orden de los factores establecidos en las bases y se orientaré
a medir los distintos factores que habilitan a un postulante apto para el
cargo, por lo que la puntuacién minima por etapa habilitara el paso a
las etapas siguientes.

El postulante que no obtenga el puntaje minimo de alguna de las eta-
pas, estard imposibilitado de continuar en el proceso, y sera notificado

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION
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8.2

8.3

84

de ello por el jefe superior del servicio.

Para ser considerado postulante idéneo, el candidato debera reunir un
puntaje igual o superior a 262 puntos.

El postulante que no retina dicho puntaje no continuaré en el proceso
del concurso, aun cuando subsistan vacantes, conservando su cargo de
origen.

Los postulantes que pasen a la etapa de Prueba Psicoldgica deberdn
rendirlas entre los dias XX y XX de XXXX, en (indicar lugar fisico), fecha
que sera confirmada por fax o correo electronico, ademas de llamado
telefénico. De no presentarse al examen, el postulante obtendra punta-
je cero en el subfactor.

La provision de los cargos vacantes de cada planta, sefialados en el
numero 1 de estas bases, se efectuard, en cada grado, en orden de-
creciente, conforme al puntaje obtenido por los postulantes. Para ello,
respecto de cada planta y cargo en concurso, se confeccionara un lista-
do de postulantes idoneos, en orden decreciente de acuerdo al puntaje
obtenido.

En caso de producirse empate, los funcionarios seran designados con-
forme al mayor puntaje obtenido en el factor de evaluacién, Aptitud
para el Cargo, y de mantenerse esta igualdad, el resultado de la Ultima
calificacion obtenida, y finalmente, de mantenerse esta igualdad, deci-
dira el Jefe Superior del Servicio.

NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

Todas las notificaciones serdn personales o por carta certificada y seran prac-
ticadas por el jefe superior del Servicio Nacional, dentro de los 30 dias siguientes a
la conclusion del Concurso.

La notificacion por carta certificada al postulante seleccionado, se dirigira al
domicilio del funcionario que registre en el Servicio y se entenderd practicada al
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tercer dia de expedida la carta.

9.1.

9.2.

Aceptacion o rechazo del cargo de promocion:

Una vez practicadas las notificaciones con los resultados del concur-
50, cada funcionario seleccionado deberd manifestar su aceptacion al
cargo, ante la Direccion del Servicio, dentro del plazo de X dias habiles
contados desde la notificacion. Si asi no lo hiciere, el jefe superior del
servicio nombrara al funcionario con el segundo mayor puntaje y asi
sucesivamente hasta completar los postulantes que hubieren alcanza-
do los puntajes de aprobacién.

Sino hubiere postulantes a los cargos para los cuales se llamé a concur-
sar o ninguno de ellos hubiere alcanzado el puntaje minimo de apro-
bacion, el concurso serd declarado total o parcialmente desierto, segin
corresponda. En tal caso, el jefe superior del Servicio podra llamar a un
nuevo concurso, el que debera ser publico.

Fecha en que se resolverd el concurso
El concurso se resolvera el dia XX de XX de XXXX.

El Director(a) del Servicio emitird las resoluciones que procedan con
los nuevos nombramientos, los cuales comenzaran a regir a partir de
la fecha en que quede totalmente tramitado el acto administrativo que
los dispone.

El Departamento de Recursos Humanos, enviara a todas las dependen-
cias del Servicio un informe general del proceso, con los listados de los
funcionarios promovidos para su publicacion y difusion.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, ten-
dran derecho a reclamar ante la Contraloria General de la Republica, en
los términos que establece el articulo 160 del texto refundido, coordi-
nado y sistematizado de la ley 18.834, fijado por el D.FL. 29 del 16 de
junio de 2004.
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ANEXON° 1
FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

Es importante destacar que usted podra postular a diferentes cargos.

Localidad

Cargo/Planta Grado Unidad Preferencia
0comuna

La ficha de postulacion en conjunto con el curriculum, debe ser enviado a la
Oficina de Partes de la Direccion, a mas tardar el dia xx de xx 200X.

Importante es que los candidatos(as), entreguen antecedentes de respaldo
considerado para el subfactor experiencia especifica en la funciéon a que
concursan, para lo cual ademés se debe entregar el certificado emitido por la
jefatura que respalde dicha experiencia especifica.



ANEXO N° 2
CURRICULO VITAE

1. ANTECEDENTES PERSONALES

CAPITULO IV

Apellido Paterno

Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular Teléfono Movil

Otros Teléfonos Contacto

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES) Y/O GRADO(S)

Para evaluar factor Aptitud para el cargo, subfactor Pertinencia en la formacion pro-

fesional y/o técnica y Subfactor Nivel de titulos y grados.

TITULO

FECHA DETITULACION (Dia - Mes - Afio)

TITULO

FECHA DETITULACION (Dia - Mes - Afio)

3. CURSOS Y/O SEMINARIOS DE PERFECCIONAMIENTO

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (Mes - Afo) HASTA (Mes - Aio)

N° de Horas

g3

EJEMPLO DE BASES PARA CONCURSO INTERNO DE PROMOCION




SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

4. ULTIMA FUNCION DESARROLLADA
Para evaluar factor Experiencia calificada.

Funcion principal

Dependencia COMUNAY/0 CIUDAD

DESDE (Dia - Mes - Afio) HASTA (Dia - Mes - Afio) ANOS EN CARGO (Afio - Meses)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones, indicando - cuando corresponda - si ejercid labor de JEFATURA,
sobre CUANTAS personas la ejercio y de quién DEPENDIA su cargo)

5. FUNCIONES ANTERIORES EN EL SERVICIO NACIONAL

Funcion principal

Dependencia COMUNAY/0 CIUDAD

DESDE (Dia - Mes - Aiio) HASTA (Dia - Mes - Afio) ANOS EN CARGO (Afio - Meses)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion de las funciones, indicando - cuando corresponda - si ejercid labor de JEFATURA,
sobre CUANTAS personas la ejerci6 y de quién DEPENDIA su cargo)

FIRMA




ANEXON°3

CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

CAPITULO IV

Quien suscribe, certifica que

RUT: , funcionario(a) del Servicio, se ha desemperiado, en
las funciones especificas que mds abajo se detallan, durante el tiempo que se indica.

Funcion,
(indicar en detalle las responsabilidades ejercidas durante el periodo)

Desde
dia/mes/aio

Hasta
dia/mes/ano

Se extiende el presente certificado, que tiene el cardcter de declaracion jurada
simple, a solicitud de dicho(a) funcionario(a), para los fines de acreditar expe-
riencia especifica en el desempeno del cargo en el Servicio Nacional, antecedente
que servird de base para evaluar su postulaciéon a concurso interno de promocion

convocado mediante Resolucion XXX.

FIRMA JEFATURA

RUT

NOMBRE

g3
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