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BASES CONCURSO PUBLICO
PROVISION DE CARGOS COMPLEJOS FRONTERIZOS

El presente documento comprende las Bases que regularan el concurso publico para proveer
personal adecuado e idéneo, con desempeno en los Complejos Fronterizos Chile Chico y
Palavicini.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO A PROVEER

CARGO GRADO | ESCALAFON | VACANTE DESTINACION RENTA BRUTA | GOBERNACION
PROVINCIAL
Coordinador 3 Profesional 1 Complejo Fronterizo 1.274.396 General Carrera
Delegado Chile Chico y Palavicini o

II. COMITE DE SELECCION

Los procesos de postulacion, evaluacion y seleccion de los cargos, sera preparado, realizado y
supervisado por un Comité de Seleccion, conformado por un representante de:

» Departamento de Personal. (Preside el Comité de Seleccion).
« Gobernacién Provincial correspondiente.

« Unidad de Pasos Fronterizos.

« Sicologa del Departamento de Personal.

No obstante lo dispuesto en las presentes Bases, se podra contar con servicios de asesorias
externas al Comité de Seleccién, con el fin de contar con asistencia técnica en la preparacion y
ejecucion del concurso, o en la preparacion y realizacion directa del mismo, pudiendo en este
caso, llegar hasta la etapa de informar a la autoridad de los puntajes obtenidos por los
postulantes.

ETAPAS DEL PROCESO

El proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que cada
una contempla un mecanismo de aprobacion para acceder a la siguiente.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad
en la aplicacion de los instrumentos de selecciéon que se administraran, deberan informarlo en
su postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacioén por esta causal.

1. LLAMADO A PROVISION DE CARGO

. .01 , . . ., . . ., .
La publicacién’ sera por medio de un anuncio en un periédico de circulaciéon nacional de alto
tiraje y en periodico electronico.

El aviso contendra: a) Identificacion de la institucién solicitante, b) Caracteristicas generales del
cargo, ¢) Fecha y lugar de recepcion de antecedentes.

1 Anexo 3 “Aviso Llamado a Provision Publica de Cargo”




Todos los antecedentes del llamado a provisiéon de cargos, en el que se establecen los factores
para la evaluacion de los postulantes, los instrumentos a aplicar y su ponderacién, asi como el
puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo, seran informados a los postulantes,
antes de iniciarse el proceso de seleccion, estando disponibles en los lugares establecidos en el
llamado para la recepcion de antecedentes y en los sitios web www.interior.gov.cl.

2. PRESELECCION

i. Recepcion y Registro de Antecedentes

Los antecedentes seran recepcionados en la oficina de partes de la Gobernaciéon Provincial
respectiva, en el Departamento de Personal y en la Unidad de Pasos Fronterizos del
Ministerio del Interior.

Los antecedentes requeridos a los postulantes son:

1.Curriculum Vitae (Indicar solamente: Apellidos, N° Telefénico y Correo Electréonico. No
debe incluir: Foto, Direccién, Edad, Sexo ni Estado Civil)

2.Fotocopia simple de inscripcion en registro electoral.

3.Fotocopia legalizada del titulo profesional.

4.Fotocopia simple de capacitaciones realizadas.

5.Fotocopia simple que acredite situaciéon militar al dia, en el caso de los varones.

0.Declaracion Jurada Simple, en que indique no estar inhabilitado (a) para el ejercicio de
funciones o cargos publicos ni hallarse condenado(a) o procesado(a) por crimen o simple
delito”.

7.Fotocopia simple que acredite experiencia laboral requerida para cada cargo.

Otros antecedentes que se presenten, ademas de los requeridos en estas bases generales, no
seran considerados ni se les asignara puntaje.

Los postulantes deberan presentar o remitir solicitud de postulacion por medio de una
“Ficha de Postulacién”’, donde se debe especificar, el n° total de hojas correspondiente a
los antecedentes adjuntos. La respectiva oficina que los recepciona, debe certificar el dfa y
hora del ingreso de la postulacion.

El plazo de recepciéon de antecedentes, sera hasta las 17.00 hrs. del dia indicado en el
Cronograma de Actividades del proceso*.

Una vez cerrado el plazo de recepcion de antecedentes, no se podran recibir nuevas
postulaciones. Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité
Técnico de Seleccién asi lo requiera o decida.

2 Anexo 5 “Declaraciéon Jurada simple”
3 Anexo 4 “Ficha de Postulacién”
4 Anexo 2 “Cronograma Actividades Proceso de Selecciéon”



ii. Evaluacion de antecedentes Curriculares

Consiste en la revision documental y en el analisis curricular de todos los antecedentes
presentados, con la finalidad de determinar las personas que se ajustan a los requisitos
generales y especificos establecidos en los Perfiles para cada cargo.

El estudio de las fichas de los postulantes, sera realizado por la Unidad de Pasos
Fronterizos con el apoyo del Departamento de Personal, a la cual la Gobernacién
Provincial y la Oficina de Partes/Departamento de Personal, deberian remitir los
antecedentes de los postulantes.

La evaluaciéon consta de las siguientes actividades:

Revisidon Ficha de Postulacion.

a.

b. Verificacién de antecedentes.

c. Aplicacion de Puntajes’.

d. Elaboraciéon de némina de candidatos seleccionados para pasar a la siguiente Etapa.

ii. Comunicacion a concursantes

La Unidad de Pasos Fronterizos, comunicard los resultados via telefonica a los
postulantes preseleccionados confirmando dia - hora de la Entrevista de Seleccion y
via e-mail a los postulantes que no obtuvieron el minimo de puntaje establecido.

5 Ver anexo 1.



3. ENTREVISTAS DE SELECCION®

Las entrevistas de seleccion se realizaran siempre y cuando el minimo de candidatos para esta
etapa sea igual o superior a 3 personas, de lo contrario, el concurso se declara automaticamente
desierto.

i. Evaluacion Psicologica

Consiste en la realizacién de una entrevista y/o aplicacion de uno o mds instrumentos
estandarizados de evaluacion psicoldgica, que permitan inferir condiciones y caracteristicas
personales y de acuerdo con ello, establecer quienes se adecuan con mayor propiedad a las
caracteristicas requeridas y/o deseadas para el desempefio de los cargos.

« Bl encargado de la Ewvaluacion Psicoldgica sera un psicologo representante del
Departamento de Personal, el cual calificara a los (as) candidatos (as) en base a las
competencias definidas para cada uno de los cargos.

Lo anterior, aplicando un puntaje’ que sera parte del puntaje final.
ii. Entrevista Comité de Seleccion

El Comité de Seleccidn, entrevistara aquellos/as candidatos/as cuyos puntajes hayan
cumplido el minimo establecido en la Evaluacién Psicolégica, lo cual tiene como finalidad
realizar una evaluacion del entrevistado a fin de identificar la idoneidad para ejecutar el
cago.

La actividad consta de las siguientes tareas:

« Presentacion de la Institucion.

« Presentacion personal del postulante.

Andlisis de curricum vitae en conjunto con el postulante.
Manejo de los procesos de comunicacion.

« Proyeccion a nivel personal, familiar, profesional y econémico.
o Otros.

Lo anterior, aplicando un puntaje® que sera parte del puntaje final.
p p )€ q p p ]

Una vez concluido el proceso de entrevista personales, se elaborarda un Acta de Selecciéon de
todos los(as) postulantes entrevistados(as), donde se entregaran detalladamente los puntajes de
la Evaluacién Psicologica sumado al de la Entrevista de Seleccion, obteniéndose el puntaje
final de la Etapa Entrevistas de Seleccion.

El integrante del comité de seleccion que no asista a las entrevistas, no tendra derecho a
otorgar puntaje a los postulantes y el proceso de seleccion seguira su curso normal.

¢ Se podran realizar de forma simultanea..
7Ver Anexo 1
8 Ver Anexo 1



4. PRESENTACION CONCURSANTES
i.  Preparacion puntaje final de los postulantes

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada
una de las Etapas.

Los puntajes finales se calcularan sélo respecto de aquellos postulantes que hubieren
obtenido, ademas los puntajes minimos en cada Etapa.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de postulantes
idéneos, entendiendo que existe tal circunstancia, cuando ninguno alcance el puntaje
minimo definido para el respectivo concurso.

ii. Comprobacion de requisitos

El Departamento de Personal con apoyo de la Unidad de Pasos Fronterizos, debera
comprobar el requisito establecido en la letra f) del articulo 11° del Estatuto
Administrativo, consultando al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quién acreditara
este hecho mediante simple comunicacion.

iii. Preparacion de Actay Terna de postulantes idoneos al cargo

El Comité de Seleccion presentara al Gobernador Provincial mediante Acta del Proceso ,
los 3 (tres), 2 (dos) y/o 1 (un) puntaje(s) mas alto(s) del total de postulantes idoneos para
cada uno de los cargos a proveer, en orden descendente.

El Acta del Proceso debe dar constancia de los fundamentos y resultados de la evaluacion
por simple mayoria, la cual debe contener toda la informaciéon necesaria para que cada
postulante, pueda verificar el cumplimiento cabal de estas bases y la pertinencia, en cuanto
a su relacién con los requerimientos de los cargos, los antecedentes tomados en
consideracion, asi como los instrumentos de seleccién aplicados.

Ocuparan los primeros lugares de la lista, los mayores puntajes obtenidos en el concurso y
que cumplan con los requisitos del cargo a proveer. En caso de empate, se considerara el
puntaje superior en el o los factores del concurso con mayor ponderacién y asi
sucesivamente.

Estos listados de postulantes idoneos tendra una duraciéon de hasta 12 meses contados
desde la fecha en que el Comité de Selecciéon concluyé el correspondiente proceso de
seleccion. Los puntajes obtenidos por los postulantes idoneos, no podran modificarse
durante dicho plazo por nuevas circunstancias, aun cuando estas sean pertinentes a los
cargos a proveer.



5. CIERRE DEL CONCURSO
i. Decision Final

Luego de completar las firmas en las actas por parte del Comité de Seleccion, el
Gobernador Provincial presentara la Terna al Subsecretario del Interior, quien tomara la
decision final del concurso.

ii. Notificacion de aceptacion del cargo

La Gobernacién Provincial respectiva con apoyo de la Unidad de Pasos Fronterizos,
notificara al interesado via telefénica, e-mail o por carta certificada, el cual debera
manifestar su aceptacion del cargo y acompafiar, en original o copia autentificada ante
Notario, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso sefialados en el art. 12 del
Estatuto Administrativo, dentro de un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles contados
desde la fecha y hora de notificacion. Si asi no lo hiciere, la autoridad facultada, debera
nombrar alguno de los otros postulantes propuestos en la terna de seleccion.

Una vez aceptado el cargo, los postulantes seleccionados deberan acreditar:

« Los requisitos establecidos en las letras a), b) y d) del articulo 11° del Estatuto
Administrativo, mediante exhibicién de documentos o certificados oficiales auténticos.

« El requisito establecido en la letra c) del articulo 11° del Estatuto Administrativo, el
cual se acreditara mediante certificacion del Servicio de Salud correspondiente.

« El requisito de titulo profesional exigido por la letra d) del articulo 11° del Estatuto
Administrativo, el cual se acreditara mediante los titulos conferidos, segin corresponda
de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacién Superior.

Todos los documentos, con excepcion de la cédula nacional de identidad, seran
acompafiados al decreto o resoluciéon de nombramiento y quedaran archivados en la
Contralorfa General de la Republica, después del respectivo tramite de toma de razoén.

iii. Nombramiento

El total de exigencias para ser designado(a) en un cargo publico deberan estar cumplidas al
cierre del proceso de nombramiento.

Este proceso es efectuado por el Departamento de Personal, realizandose el
NOMBRAMIENTO en el cargo a contrata.



IV. Publicacién y comunicacion de los resultados

Se debera comunicar a los postulantes que fueron entrevistados el resultado final del
proceso de seleccion, dentro de los 30 dias siguientes a su conclusion (una vez efectuado el
nombramiento). Lo anterior, a través de la Unidad de Pasos Fronterizos.

Los resultados de todos los postulantes seran conservados por la Unidad de Pasos
Fronterizos, como respaldo para eventuales consultas o revisiones.



ANEXO 1

PRESELECCION
a) Titulo Profesional Puntajes
- Posee Titulo Profesional segun perfil de cada cargo 30
- Posee Titulo o Profesional (Otra area) 20
- No posee Titulo Profesional 0
b) Experiencia Laboral Puntajes
- Experiencia acreditada, igual o mas de 3 afios en el sector publico 20
- Experiencia acreditada, menor de 3 en el sector puiblico o privado 10
- Sin experiencia Laboral 0
c) Capacitacion y Perfeccionamiento realizado Puntajes
- Capacitacién acreditada segun perfil de cada cargo 10
- Capacitacion acreditada en otras areas segtn perfil de cada cargo 5
- Sin capacitacion 0
| PUNTAJE MINIMO APROBACION 50 |
ENTREVISTA PSICOLABORAL
- Plenamente recomendable al perfil del cargo. 15
- Recomendable al perfil del cargo. 10
- No recomendable al perfil del cargo. 0
ENTREVISTA COMITE DE SELECCION
- Integrante del Comité Técnico de Seleccién aprueba al candidato 25
- Integrante del Comité Técnico de Selecciéon aprueba al candidato con 15
observaciones
- Integrante del Comité Técnico de Seleccion NO aprueba al candidato 0
| PUNTAJE TOTAL MINIMO APROBACION 75 |




ANEXO 2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROCESO DE SELECCION DE CARGOS

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FECHA
INICIO TERMINO
LL DO A Publicacién de los avisos en periédico y Gobernacion Provincial 4 de octubre de | 13 de octubre de
PROVISION DE (oin b Departamento de Personal 2009 2009
CARGOS paginas web. Unidad de Pasos Fronterizos
5 . Oﬁqna de Partes - Gobernacién Provincial, 5 de octubre de 15 de octubre de
Recepcion y Registro de antecedentes Oficina de Partes-Departamento de Personal
) ) 2009 2009
Unidad de Pasos Fronterizos
PRESELECCION Evaluacion de antecedentes curriculares Unidad de Pasos Fronterizos con apoyo 16 de octubre de 21 de octubre de
Departamento de Personal 2009 2009
Comunicacion a Concursantes sobre Unidad de Pasos Fronterizos 22 de octubre de 23 de octubre de
Preseleccion 2009 2009

ENTREVISTAS DE

Evaluacién Psicologica

Psicélogo representante del Departamento de
Personal

Por confirmar

Por confirmar

SELECCION ‘ . . . .
Entrevista Comité de Seleccion Comité de Seleccion Por confirmar Por confirmar
Preparacion del Puntaje Final de los Departamento de Personal con apoyo de la
. . . Por confirmar Por confirmar
postulantes entrevistados Unidad de Pasos Fronterizos
. Comprobacién de requisitos Departamento de Personal Por confirmar Por confirmar
PRESENTACION
CONCURSANTES

Preparacion de Actas y Ternas de
postulantes idéneos a los cargos

Comité de Seleccion

Por confirmar

Por confirmar

Presentaciéon de terna a Subsecretario del
Interior

Gobernador Provincial

Por confirmar

Por confirmar




ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA FECHA
INICIO TERMINO
Decisiéon Final Subsecretario del Interior Por confirmar Por confirmar
Notificacién de aceptacion del cargo 5252?22C;;if;f;iig;);apoyo dela Por confirmar Por confirmar
CIERRE DEL Envio de ?ntecedentes requeridos para el Unidad de Pasos Fronterizos Por confirmar Por confirmar
CONCURSO nombramiento al Dpto. de Personal.

Nombramiento

Departamento de Personal

Por confirmar

Por confirmar

Publicacién y comunicacion de los
resultados

Unidad de Pasos Fronterizos con apoyo
Departamento de Personal

Por confirmar

Por confirmar
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ANEXO 3
LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
COMPLE]JOS FRONTERIZOS
CHILE CHICO Y PALAVICINI

LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
COMPLEJOS FRONTERIZOS
CHILE CHICO Y PALAVICINI

GOBIERNO DE CHILE

El Ministerio del Interior llama a concurso publico para proveer el siguiente cargo bajo modalidad contrata:

CARGO GRADO | ESCALAFON | VACANTE DESTINACION RENTA BRUTA | GOBERNACION
PROVINCIAL
Coordinador 3 Profesional 1 Complejo Fronterizo 1.274.396 General Carrera
Delegado Chile Chico y Palavicini T

La recepcion de antecedentes se realizara entte los dias 5y 15 de octubre de 2009 en:

= Gobernacion Provincial de General Carrera, ubicada en calle Bernardo O’Hggins 192, ciudad Chile Chico, X1 regién
® Departamento de Personal, ubicado en calle Agustinas 1350, 3° piso, Santiago.
® Unidad de Pasos Fronterizos, ubicada en calle San Antonio 580, 6° piso, Santiago.

El perfil del cargo, los requisitos y etapas del proceso de seleccién, se encuentran disponibles en wwwe.interior.gov.cl y en los lugares indicados para 14
recepcién de antecedentes.

MINISTERIO DEL INTERIOR

12



ANEXO 4
FICHA DE POSTULACION DE CARGO

Cargo al que postula

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente llamado a provision publica de cargo(s)

Teléfono Particular Teléfono Mévil Otros Teléfonos Contacto

FIRMA SOLICITANTE

USO EXCLUSIVO GOBERNACION PROVINCIAL Y MINISTERIO DEL INTERIOR

RECEPCION DE ANTECEDENTES

1. Curriculum Vitae.

2. Fotocopia simple de insctipcion de registro electoral.

3. Fotocopia legalizada de titulo profesional.

4. Fotocopia simple de capacitaciones realizadas.

5. Fotocopia simple que situacién militar al dia.

6. Declaracién jurada simple (Ver anexo 5).

7. Fotocopias simples que acrediten experiencia laboral requerida para el cargo.
FECHA RECEPCION

N°TOTAL DE DOCUMENTOS RECEPCIONADOS

FIRMA RECEPCION
TIMBRE OFICINA PARTES

13




ANEXO 5

DECLARACION JURADA SIMPLE

Nombres

Apellidos

RUN

Domicilio

Comuna

Declaro bajo juramento lo siguiente:

e Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra ¢ del Estatuto Administrativo)

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente,
o por medida disciplinaria, en los dltimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por
crimen o simple delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

e No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en el articulo 54 de la
ley 18.575, vale decit:

1.

il.

iii.

Para Constancia

Fecha:

No tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con este organismo de la Administracion
Pablica.

No tener litigios pendientes con esta institucién, 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. Igual prohibiciéon regird respecto de los
directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o litigios pendientes, con este
organismo de la Administracion a cuyo ingreso postulo.

No tener la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la administracion civil del Estado al que postulo, hasta
el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

FIRMA
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ANEXO 6
FICHA DE ACEPTACION DEL CARGO

Cargo que acepta

Apellido Paterno Apellido Materno

Correo Electronico al cual fue notificado

Teléfono Particular Teléfono Mévil Otros Teléfonos Contacto

Yo

RUN Acepto el cargo

Para lo cual adjunto los siguientes antecedentes:

Certificado de nacimiento

Certificado de antecedentes (Solicitado por el Servicio)
Certificado de estudios o titulo profesional
Certificado de situacion militar

Certificado de salud (Con orden del Servicio)
Declaracion jurada simple (Art. 11, letra e, Ley 18.834)
Curriculum vitae

Fotocopia inscripcién electoral

PR RN

Documentos del N° 1 al 6: Originales
FECHA RECEPCION

N° TOTAL DE DOCUMENTOS RECEPCIONADOS

FIRMA

TIMBRE OFICINA PARTES

15




