SUBSECRETARIA DE ECONOMIA Y EMPRESAS DE MENOR TAMANO
BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVISION DEL CARGO DE
JEFE DE DEPARTAMENTO GRADO 5°

La Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio requiere proveer un cargo
de Jefe de Departamento de Cooperativas, Grado 5° E.U.S. El concurso para proveer
este cargo directivo de Tercer Nivel Jerarquico, se ajusta a la normativa establecida en
el D.F.L. N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo y en el
Decreto N° 69 DEL 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de
Concursos del Estatuto Administrativo.

IDENTIFICACION DE LA VACANTE

N° de vacantes 01
Planta Directiva
Grado 5 EUS
. . Funcionario/a otro | Funcionario/a de la
Directivo Grado 5 . e
Servicio Subsecretaria (*)
Mes sin
modernizacion $1.787.522 $1.787.522
Funcion critica $ 500.000 $ 500.000
Total haberes sin
modernizacion $2.287.522 $ 2.287.522
Renta bruta mensual Mes con
modernizacion $ 2.805.458 $ 3.165.791
Funcion critica $ 500.000 $ 500.000
Total haberes con
modernizacion $ 3.305.458 $ 3.665.791
Haberes
mensualizados $2.626.834 $ 2.746.945
(*) recibe % de modernizacién completo |

Unidad de desempefio Departamento de Cooperativas
Dependencia

Lugar de desempefio  Santiago.

PERFIL DE CARGO:

2.1.- Objetivo del Departamento de Cooperativas:

Subsecretario de Economia y Empresas de Menor Tamarfio

Supervisar y fiscalizar a las cooperativas y proveer de programas de difusion y
perfeccionamiento de acuerdo a la Ley General de Cooperativas y su Reglamento.

2.2.- Objetivo del cargo:

Planificar, dirigir, ejecutar, coordinar

los planes,

proyectos y actividades del
Departamento de Cooperativas relacionadas con el cabal cumplimiento de las normas




establecidas en la Ley General de Cooperativas, su Reglamento y demas normas
vigentes.

2.3.- Funciones del cargo

1. Dirigir y administrar el Departamento de Cooperativas

2. Organizar y controlar el departamento y sus actividades.

3. Gestionar los estudios, la supervisién, la fiscalizacién, las capacitaciones y las
difusiones que se realicen en el sector cooperativo.

2.4.- Competencias del cargo.

a) Competencias transversales:

e Compromiso Institucional: Incorpora los valores de la Institucion en su
comportamiento, actuando con integridad y probidad en la realizacion de sus
actividades, demostrando interés y adhesién a los objetivos de ésta, generando
y manteniendo aportes con vision comun institucional dentro de su propia area y
de la Institucion en general, para el desarrollo de la misma.

o Orientacion al Ciudadano: Identifica y prioriza las necesidades del ciudadano
como cliente externo (instituciones, empresas, proveedores, personas, entre
otros), orientandose hacia su bienestar, buscando las alternativas necesarias y
pertinentes para satisfacer sus requerimientos, brindandoles soluciones
oportunas y eficientes.

« Servicio al Cliente Interno: Detecta de manera eficiente los requerimientos de
los diversos clientes internos de la Institucion (pares, colaboradores, jefaturas),
entregando soluciones répidas y efectivas, a través de un trato respetuoso,
preocupdndose constantemente de cumplir con la calidad en la entrega de
servicios y/o productos.

« Efectividad Operacional: Enfoca sus esfuerzos en los objetivos del area y de la
Institucién, planificando y considerando los riesgos asociados en el desarrollo de
las actividades. Busca proactivamente soluciones flexibles, adaptables y
contingentes que permitan mayor efectividad en el servicio otorgado y en el
cumplimiento de los plazos, incorporando criterios de eficiencia.

« Redes de Colaboracion: Se relaciona con las diferentes areas de la Institucién y
fuera de ella, de manera asertiva, estableciendo vinculos duraderos, creibles y
confiables. Colabora y construye soluciones comunes para el beneficio de toda
la Institucién de manera permanente, facilitando el trabajo de su equipo y las
areas de la Institucion.

e Liderazgo Facilitador: Facilita con el equipo de trabajo el cumplimiento de
objetivos acordados, delegando funciones de acuerdo a las caracteristicas de
cada persona. Facilita con apertura y tolerancia acuerdos y metas. Detecta las
instancias precisas para retroalimentar, facilitando y promoviendo el desarrollo
de competencias en sus colaboradores y entregandoles los lineamientos
Institucionales para una mejor ejecucion de resultados colectivos.

b) Competencias Funcionales y Actividades Claves asociadas:

o Gestionar personas, que implica:
« Organizar equipos de personas
« Desarrollar competencias de personas y equipos



« Gestionar el desempefio de las personas y equipos

o Gestionar Presupuesto, que incluye:
« Elaborar presupuesto
« Controlar ejecucion presupuestaria

o Gestionar la implementacién de los lineamientos estratégicos, en la que se
considera:
« Planificar la implementacién de lineamientos estratégicos
e Articular participacion de actores en la implementacion de los
lineamientos

« Gestionar estudios, fiscalizacidén y capacitacién de cooperativas, que implica:
« Elaborar planificacion
 Aprobar programas.
« Verificar el cumplimiento de los programas

2.5.- Aspectos a considerar

Los aspectos deseables relacionados con el buen desempefio del cargo que seran
considerados en la evaluacion y/o ponderacion de los(as) candidatos(as) durante el
proceso de seleccién, son:

Estudios de Especializacién y Capacitacién (Etapa I):

o Poseer Postgrado o postitulo relacionado con gestién de empresas o gestidon
publica.

e Poseer cursos de capacitaciéon relacionados con la gestion de empresas o la
gestién publica durante los altimos cinco afios.

Experiencia Laboral (Etapa II):

e Se valorard poseer experiencia en temas relacionados con cooperativas y/o
fiscalizacion.

o Es deseable poseer experiencia en cargos de direccion de equipos humanos.

En la Evaluacion Técnica se mediran los siguientes aspectos deseables (Etapa Ill):
e Conocimientos de Administracion general

e Manejo de aspectos de Gestidn Estratégica

e Conocimientos de Normativa Financiera aplicable a cooperativas
Conocimiento sobre Gestion y control de proyectos

Conocimiento sobre Gestion Publica

Aptitudes psicolégicas para el desempefio de la funcién (Etapa IV)

o En esta evaluacién se medir4 en cada candidato/a el nivel desarrollo de las
competencias transversales, tales como, Compromiso Institucional, Orientacién
al Ciudadano, Servicio al Cliente Interno, Efectividad Operacional, Redes de
Colaboracion y Liderazgo Facilitador.

e Ademas se evaluara si cada candidato/a posee las caracteristicas psicoldgicas
para desempefiarse en un cargo de jefatura, como por ejemplo, comunicacion
asertiva, negociacion, proactividad, flexibilidad, adaptacion a distintos




contextos y entornos, tolerancia a la frustracion, madurez emocional,
capacidad de trabajo bajo presién.

Apreciacion global del candidato/a (Etapa V):

En esta etapa se evaluaran las competencias funcionales, tales como, Gestionar
Personas, Gestionar Presupuesto, Gestionar la implementacién de los lineamientos
estratégicos, Gestionar estudios, fiscalizacién y capacitacion de cooperativas.
Ademas el Comité evaluara en términos globales a cada candidato/a que llegue a
esta etapa, en virtud de su adecuacion al tipo de cultura organizacional y manejo
de redes tanto internas como externas para realizar en forma 6ptima la funcion de
jefatura.

REQUISITOS Y PERMANENCIA
3.1. Requisitos generales:

Los/as postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 46
y 47 del Decreto Supremo 69/04 del Ministerio de Hacienda, para la provisién de
cargos de Jefes de Departamentos y equivalentes, a saber:

« Ser funcionario de planta o a contrata de algin Ministerio o Servicio regido por el
Estatuto Administrativo.

« En el caso de los/as funcionarios/as a contrata, requerirdn haberse desempefiado
en forma ininterrumpida en tal calidad en Ministerios o Servicios regidos por la
Ley 18.834.-, a lo menos, durante tres afios continuos inmediatamente anteriores
al certamen.

o Estar calificado en Lista N°1 de distincién;

« No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en las letras
b), ¢) y d) del inciso segundo del articulo 27 del Reglamento sobre Concursos,
esto es:

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos (se exceptlian
todos aquellos casos sefialados en los Dictamenes de la Contraloria General
de la Republica).

ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en
los doce meses anteriores de producida la vacante (Cargo vacante desde el
19 de agosto de 2009), y

ii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce
meses anteriores de producida la vacante (Cargo vacante desde el 19 de
agosto de 2009).

e Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afectos a las
inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del
DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

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

¢ Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o



parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive.

¢ Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas
de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o més, o litigios
pendientes con el Servicio.

¢ Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de
los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.

¢ Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores
dentro del Servicio, o que interfieran con su desempefio funcionario,
salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas
semanales.

3.2. Requisitos Especificos:

De acuerdo a lo sefialado en la Ley de Planta de la Subsecretaria de Economia los
requisitos especificos son:

. Titulo Profesional Universitario de 10 semestres a lo menos.

. Dos afios y seis meses en el sector publico o privado como minimo.

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados
previamente, podran acceder a la fase de evaluacion del proceso que se establece en
las presentes Bases.

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal
vigente, verificara si los/as postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar
un acta con la némina total de postulantes, 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 notificacion de los/as postulantes cuya
postulacion hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

3.3. Permanencia en el Cargo.

El/la funcionario nombrado permanecera en el cargo por un periodo de tres afios, al
término del cual, y por una sola vez, el Subsecretario de Economia y Empresas de
Menor Tamafo podra, previa evaluacion de su desempefio, resolver la prérroga del
nombramiento por un periodo igual.

Con todo, su permanencia en el cargo quedara supeditada a su calificacion en Lista N° 1
de Distincion.



IV. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR!

Etapa |: Factor “Estudios de Especializacion y Capacitacion”, se compone de los
subfactores asociados a:
e Estudios de Especializacion
e Capacitacion.

Etapa Il: Factor “Experiencia Laboral”, que se compone de los siguientes subfactores:
e Experiencia en temas relacionados con cooperativas y/o fiscalizacion.
e Experiencia en cargos de direccién de equipos humanos.

Etapa Ill: Factor “Aptitudes técnicas para el desempefio de la funcién”, que se
compone del siguiente subfactor:
e Manejo Técnico en las materias relacionadas al cargo.

Etapa IV: Factor “Aptitudes psicologicas para el desempefio de la funcién”, que se
compone del siguiente subfactor:
e Adecuacién psicologica para el cargo, de acuerdo al perfil de seleccion
previamente establecido.

Etapa V: Factor “Apreciacion Global del candidato”, que se compone del siguiente
subfactor:
e Entrevista de evaluacién de aptitudes directivas.

V. MODALIDAD DE EVALUACION

Sera el Comité de Seleccidn, quien en cada Etapa verificara si los postulantes cumplen
con los requisitos, debiendo levantar un acta con la némina total de postulantes,
distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos o criterios estipulados en las
Bases, de los que no lo hacen. La evaluacién se llevara a cabo en base a etapas
sucesivas, por lo que la puntuacion minima por etapa determinara el paso a las etapas
siguientes.

Los puntajes son excluyentes, es decir, solo se considerara el mayor de los puntajes
obtenidos por cada subfactor.

En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccidn, la
Encargada del Subdepartamento de Gestion de Personas de la Subsecretaria de
Economia, notificard a todos aquellos postulantes que NO contintden en el proceso y si
el postulante asi lo solicita, se le devolveran los antecedentes correspondientes a su
postulacion, excepto la Ficha de Postulacion (Anexo 1) y el Curriculum presentado.

El Concurso sera declarado desierto por falta de postulantes idéneos, es decir, cuando
los postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en las bases, conforme lo
dispuesto en el inciso final del articulo 4° del Decreto Supremo N° 69, de 2004, del

! Considerado lo especificado en el articulo 6° y 11° del DS 69/2004.



VI.

Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de Concursos del Estatuto
Administrativo.

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y sus respectivos formularios de postulacion se encontraran disponibles para
descargarlos desde la pagina Web del Ministerio de Economia www.economia.cl, y de
la Direccion Nacional del Servicio Civil, www.serviciocivil.cl, a contar del dia 01 de
junio de 2010, entendiéndose plenamente conocidas por todos/as los/as postulantes.

Ademads, se encontraran a disposicion de los interesados, al menos dos ejemplares
impresos de las Bases del concurso para ser consultados en la Oficina de Partes de la
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio, ubicada en Alameda 1449,
Torre Il, oficina 7 Primer Piso, comuna de Santiago, de lunes a jueves, de 09:00 a
17.00 horas y viernes de 09.00 a 16:00 horas, durante todo el periodo de postulacion.

Para formalizar la postulacién, los/as interesados/as que retnan los requisitos deberan
presentar la siguiente documentacion:

(o)} eI er )]
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6.9

Ficha de Postulacién, segun formato adjunto. (Anexo 1)

Curriculum Vitae, segun formato adjunto. (Anexo 2)

Fotocopia simple del Certificado de Titulo Profesional.

Fotocopias simples de Certificados que acrediten capacitacion y postitulos o
postgrados.

Documentacion que certifigue su calidad de funcionario de planta o a contrata
de alguno de los Ministerios o Servicios regidos por el Estatuto Administrativo.
En el caso de los/as funcionarios/as a contrata, requeriran haberse
desempefiado en forma ininterrumpida en tal calidad en algun servicio regido
por la Ley 18.834.-, a lo menos, durante tres afios continuos inmediatamente
anteriores al certamen.

Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Documentacion que certifique la calificacién obtenida en el periodo
inmediatamente anterior.

Certificado original de la Jefatura de Recursos Humanos o Encargado/a de
Personal del Servicio donde se encuentra desempefiando funciones, que acredite
no estar afecto a las siguientes inhabilidades:

e No haber sido calificado/a durante dos periodos consecutivos (se exceptian
todos aquellos casos sefialados en los dictamenes de la Contraloria General de la
Republica).

e Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los
doce meses anteriores de producida la vacante. (Cargo vacante desde el 19 de
agosto de 2009)

e Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce
meses anteriores de producida la vacante. (Cargo vacante desde el 19 de agosto
de 2009)

Declaracion Jurada (Anexo 3) que acredite que el/la postulante no se encuentra
afecto a las inhabilidades e incompatibilidades contempladas en los articulos 54
y 56 ambos del DFL N°1/19.653.-



En el caso de los funcionarios de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor
Tamafio para efectos de los nimeros 6.3 y 6.4 podran solicitar al Subdepartamento de
Gestion de Personas, informacién sobre los titulos y estudios que se encuentran
registrados en dicha unidad los que se tendran por acreditados. Asimismo s6lo en este
caso, no es necesario acreditar lo establecido en el numero 6.7, 6.8y 6.9.

En caso de que el Comité de Seleccion lo estime necesario, podra solicitar
antecedentes o documentos complementarios a los ya establecidos, lo cual sera
informado oportunamente al/la candidato/a via correo electrénico a la casilla que haya
indicado en su Ficha de Postulacion.

Fecha, lugar y forma de Recepcidon de Postulaciones

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 01 de junio de
2010 hasta las 17.00 horas del dia 17 de junio de 2010. No se recibiran postulaciones ni
antecedentes fuera de este plazo.

Respecto a las postulaciones enviadas por correo certificado se tendra como fecha de
ingreso la que sea asignada por la Oficina de Partes, quedando responsable el postulante
de enviar la postulacion con la debida antelacion, de tal manera de cumplir con los
plazos indicados en el parrafo anterior.

La no presentacion de todos los antecedentes en tiempo y forma, la omision de datos
solicitados en algunos de los formularios anexos definidos como necesarios, la omision
de datos requeridos en el sobre de postulacion o bien la utilizacion de formatos
distintos a los establecidos en estas bases implicara la eliminacion del proceso.

Sera de exclusiva responsabilidad de los postulantes mantener el correo electrénico
individualizado en la ficha de postulacion funcionando, no saturado o caducado,
atendido que las comunicaciones seran efectuadas a dicha direccién de correo,
conforme lo indican las Bases.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién, no se podran recibir nuevas
postulaciones, como tampoco aquellas enviadas por fax o correo electrénico. Asimismo,
no seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccién, asi
lo requiera para aclarar los ya presentados.

Los antecedentes deberan ser enviados o entregados directamente en la oficina de
partes de la Subsecretaria de Economia ubicada en Alameda 1449, Torre Il, Oficina 7
Primer Piso, comuna de Santiago, en sobre dirigido a:

Unidad de Desarrollo Organizacional
Subsecretaria de Economia
REF.: Postula a cargo Jefe de Departamento de Cooperativas

Se deberan indicar en el Remitente del sobre, sélo los Apellidos del candidato/a.



VILI.

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

Los/as 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 igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten
en este concurso.

PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los/as postulantes que s6lo podran acceder a la fase de evaluacion que se
sefiala a continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales,
generales y especificos sefialados en los puntos 3.1 y 3.2 de las presentes Bases.

Los factores seran evaluados en forma sucesiva, indicandose en cada etapa, cual es
puntaje minimo de aprobacion que determinara el paso a la etapa posterior.

La evaluacion de los/as postulantes constard de cinco (5) etapas que se indican en la
tabla siguiente:

PUNTAJE | PJE MAX. Phl/lji’:méE
e FACTOR SUBFACTOR CRITERIO SUBFACT POR APROBACION
OR FACTOR
ETAPA
Postgrado completo en gestién de 10
empresas o gestion publica
Estudios de | Postitulo o Diplomado en gestion de
Especializacion empresas o gestion publica o 8
egresado de postgrado en materias
sefialadas en el perfil del cargo
Postgrado o Postitulo en otras areas. 5
Estudios de Poseer 3 0 mas cursos de
| Especializacion capacitacion relacionados con gestion 10 20 13
y Capacitacion de empresas olge_stlon pupllca
durante los ultimos 3 afios
Poseer 2 cursos de capacitacion
Capacitacion relacionados con gestion de empresas 8
0 gestion publica durante los Gltimos
3 afios
Poseer 1 curso de capacitacion
relacionado con gestion de empresas 5
0 gestion publica durante los ultimos
3 afos
I Experiencia 4 afios 0 méas de experiencia en las 10 20 14
Laboral o areas descritas
Experiencia - L
laboral en el Entre 2 y 4 afios de experiencia en las 8
area de areas descritas
Cooperativas | Menos de 2 afios de experiencia en las 6
y/0 areas descritas
Fiscalizacion Experiencia en otras areas diferentes 4
a las descritas




Poseer experiencia de 3 0 més afios

10
en funciones de direccion de equipos
L Poseer experiencia entre 2 y 3 afios 8
Experiencia en . . iy .
en funciones de direccion de equipos
cargos de
direccion de Poseer experiencia entre 1y 2 afios 6
equipos en funciones de direccion de equipos
Poseer experiencia inferior a 1 afio en 4
funciones de direccion de equipos
Puntaje obtenido entre 80 y 100 15
Manejo puntos
Aptitudes Técnico en las Puntaje obtenido entre 13
m técnicas para | materias 60 y 79 puntos 15 13
%I dles:zmpt_apo relacionadas al Puntaje obtenido entre 40 y 59 10
e la funcion | cargo puntos
Puntaje obtenido menor o igual a 39 5
puntos
Evaluacion psicologica lo define como 20
Aptitudes Idéneo/a para el cargo
Psicoldgicas Adecuacion Evaluacién psicolégica lo define como
IV |parael psicolégica Idéneo/a con Observaciones para el 15 20 15
desempefio de | para el cargo cargo
la funcion B . ]
Evaluacion psicoldgica lo define como 0
No Idéneo/a para el cargo
Nota promedio del Comité, entre 5,5 25
y 7,0
Apreciacion Ent:ews_tla dde Nota promedio del Comité entre 5,0 y 20
v Global del | Sv&'uacton de 5,4 25 15
didato aptitudes - —
can directivas Nota promedio del Comité entre 4,0y 15
4,9
Nota inferior a 4,0 0
TOTAL 100
Puntaje Minimo para ser considerado/a postulante idéneo/a 70

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

INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA FACTOR A EVALUAR

7.1

Etapa I: Factor “Estudios de Especializacién y Capacitacion”. Ponderacién: 20%

Se compone de los subfactores asociados a estudios de especializacion y capacitacion.

Todos los estudios de especializacién deben ser ACREDITABLES.

i.  Subfactor: Estudios de Especializacién

Se evaluaran los doctorados, magister y/o diplomados que se tenga, relacién con
las areas de desempefio del cargo.

10




Los estudios de especializacion del postulante se cuantificaran segin el puntaje
indicado en la siguiente tabla, considerandose solamente la categoria mas alta
(no son sumatorios).

Criterio Puntaje
Postgrado completo en las materias sefialadas en el Perfil o la Gestion 10
Pablica
Postitulo o Diplomado relacionado con el cargo o la Gestion Publica o 8
egresado de postgrado en materias sefialadas en el perfil del cargo
Postgrado o Postitulo en otras areas. 5

Se asignara puntaje de Post-Grado o Postitulo solo si existe un certificado extendido
por la Institucion Educacional correspondiente, que acredite que el postulante ha
cumplido satisfactoriamente con todas las exigencias establecidas, incluida la fase de
titulacion. En tanto, se entendera como egreso de magister, cuando el alumno ha
completado satisfactoriamente toda la malla curricular exigida, restandole sélo la tesis
y/0 examen de grado. Eventualmente, cuando existan dudas fundadas, se les podra
solicitar a los postulantes la copia de algun certificado adicional.

Se considerard como postitulo s6lo cuando el certificado lo diga expresamente, por €j.:
“Postitulo en Administracion y Gestion...”.

ii.  Subfactor: Capacitacion
Se evaluaran los cursos de capacitacién que tengan relacion con las areas de

desempefio del cargo. Incluye actividades de capacitacion realizadas y aprobadas
durante el periodo comprendido desde junio del afio 2007 a la fecha.

Criterio Puntaje
Poseer 3 0 mas cursos de capacitacién relacionados con gestion de empresas o 10
gestion publica, durante los ultimos 3 afios
Poseer 2 cursos de capacitacion relacionados con gestién de empresas o gestion 8
publica, durante los ultimos 3 afios
Poseer 1 curso de capacitacion relacionados con gestion de empresas o gestion 5
publica, durante los tltimos 3 afios

El puntaje minimo de aprobacién de la Etapa | es de 13 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa |
pasaran a la Etapa Il del proceso de evaluacién, informandoles al correo electrénico
gue hayan informado en su Ficha de Postulacién.

Sera obligacion de cada postulante mantener operativo su correo electrénico.

Todos los cursos de capacitacion con sus respectivas horas de duracion, deberan ser

acreditados (Certificado extendido por la Institucion Educacional correspondiente) al
momento de la postulacién.
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7.2 Etapa Il: Factor “Experiencia Laboral”. Ponderacién: 20%
i Subfactor: Experiencia laboral en el area de cooperativas y/o fiscalizacién.

Comprende la evaluacion de la experiencia laboral en el area de desempefio del cargo
concursado. Para el célculo de este subfactor se aplicara el siguiente puntaje:

Criterio Puntaje
Experiencia de mas de 4 afios en las areas descritas 10
Experiencia entre 2 y 4 afios en las areas descritas 8
Experiencia de menos de 2 afios en las areas descritas 6
Experiencia en otras areas diferentes a las descritas 4

ii. Subfactor: Experiencia en cargos de direccion de equipos.

Comprende la evaluacion de la experiencia en funciones directivas. Para el célculo de
este subfactor se aplicara el siguiente puntaje:

Criterio Puntaje
Poseer experiencia de 3 0 mas afios en direccién de equipos de trabajo 10
Poseer experiencia entre 2 y 3 afios en direccion de equipos de trabajo 8
Poseer experiencia entre 1y 2 afios en direccion de equipos de trabajo 6
Poseer experiencia de menos de 1 afio en direccion de equipos de trabajo 4

El Puntaje minimo de aprobacién de la Etapa Il es de 14 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa Il
pasaran a la Etapa Ill de este proceso de evaluacion, informandoles al correo
electrénico que hayan informado en su Ficha de Postulacion.

Sera obligacién de cada postulante mantener operativo su correo electrénico.

La experiencia laboral debera ser acreditada al momento de la postulacion.

7.3 Etapa lll: Factor “Aptitudes técnicas para el desempefio de la funcion”.
Ponderacion: 15%

i. Subfactor: Manejo técnico en las materias relacionadas al cargo
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Se evaluara este subfactor con una Prueba Escrita de Conocimiento Técnico en
relacion a las siguientes materias: Administracién general, Gestion Estratégica,
Normativa Financiera aplicable a cooperativas, Gestion y control de proyectos y
Gestion Puablica.

Criterio Puntaje
Puntaje obtenido entre 80 y 100 puntos 15
Puntaje obtenido entre 60 y 79 puntos 13
Puntaje obtenido entre 40 y 59 puntos 10
Puntaje obtenido menor o igual a 39 puntos 5

Esta Evaluacion Técnica se realizara presencialmente entre el dia 23 de junio y el dia
29 de Junio de 2010.

El Puntaje minimo de aprobacién de la Etapa Ill es de 13 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa |l
pasaran a la Etapa IV de este proceso de evaluacion, informandoles al correo
electrénico que hayan informado en su Ficha de Postulacion.

7.4  Etapa IV: Factor “Aptitudes Psicoldgicas para el desempefio de la funcién”.
Ponderacion: 20%

i. Subfactor: Adecuacién Psicolégica para el cargo

Se evaluara este subfactor a partir de la aplicacion de tests psicolégicos y la realizacion
de una entrevista psicolaboral con el objeto de detectar y medir las competencias
asociadas al perfil del cargo. La aplicacion de test y la entrevista sera realizada por una
Consultora especializada. Pretende identificar las habilidades, conocimientos y
competencias, de acuerdo al perfil de cargo.

Producto de dicha evaluacion, los/as candidatos seran clasificados en alguna de las
siguientes categorias:

Criterio Puntaje
Entrevista y test de apreciacion psicol6dgica lo define como Idéneo/a para 20
desempefiar el cargo
Entrevista y test de apreciacion psicologica lo define como Idéneo/a con 15
Observaciones para desempefiar el cargo
Entrevista y test de apreciacion psicoldgica lo define como No ldéneo/a para 0
desempefiar el cargo

Esta evaluacion psicologica se realizara entre el dia 30 de junio y el dia 08 de julio de
2010. El lugar y horario se informara oportunamente via correo electrénico.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 15 puntos.
Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa IV
pasaran a la Etapa V de este proceso de evaluacion, lo que sera informado a los

postulantes via correo electronico, que haya sido consignado en su Ficha de
Postulacion.
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Sera obligacion de cada postulante mantener operativo su correo electrénico.
7.5 Etapa V: Factor “Apreciacién Global del candidato”. Ponderacion: 25%
i.  Subfactor: Entrevista de evaluacion de aptitudes directivas

El Comité de Seleccidn indagara en las aptitudes directivas necesarias para desempenfar
este cargo, es decir, las competencias funcionales, tales como, Gestionar Personas,
Gestionar Presupuesto, Gestionar la implementacion de los lineamientos estratégicos,
Gestionar estudios, fiscalizacion y capacitacién de cooperativas. Ademas el Comité
evaluara en términos globales a cada candidato/a que llegue a esta etapa, en virtud de
su adecuacion al tipo de cultura organizacional y manejo de redes tanto internas como
externas para realizar en forma éptima la funcién de jefatura

La apreciacion de cada integrante se medira en una escala de 1,0 a 7,0. Luego se
promediaran las notas de cada uno/a, para obtener un puntaje final por candidato/a
entre 1,0y 7,0.

Criterio Puntaje
Nota promedio del Comité, entre 5,5y 7,0 25
Nota promedio del Comité entre 5,0y 5,4 20
Nota promedio del Comité entre 4,0y 4,9 15
Nota inferior a 4,0 0

VIII.

IX.

Esta entrevista se realizara entre el 12 de julio y 14 de julio de 2010.
El Puntaje minimo de aprobacién de la Etapa V es de 15 puntos.
ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, debera
levantar acta de cada una de sus sesiones, en las que se dejara constancia 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
antecedentes tomados en consideracion, asi como las pruebas aplicadas y sus pautas de
respuesta.

PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO/A

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en
cada una de las etapas del proceso. Los puntajes finales se calcularan sélo respecto de
aquellos/as postulantes que hubieren obtenido, ademas, los puntajes minimos que cada
etapa requiere.

Para ser considerado postulante idoneo el/la candidata/a debera reunir un puntaje

igual o superior a 70 puntos. El/la postulante que no reuna dicho puntaje no podra
continuar en el proceso de concurso, aun cuando subsista la vacante.
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En caso que no existan postulantes idoneos, una vez concluido el proceso, se convocara
a concurso publico.

X. RECLAMOS Y/O APELACIONES.

Cualquier reclamo y/o reconsideracion relativa a la evaluacion, ponderacién, puntaje
asignado en las distintas etapas, forma de medicién, entre otras sera resuelto por el
mismo Comité sobre la base de una solicitud fundada que contenga la o las peticiones
concretas. Lo anterior debera hacerse llegar dentro de los tres dias habiles siguientes
del envio de la comunicacion electrénica por parte de la Subsecretaria de Economia,
segun lo establecen las presentes bases, el rechazo, eliminacién o la circunstancia de
no haber pasado a la siguiente etapa. Lo anterior debera hacerse por escrito a la
Encargada del Subdpto. de Gestién de Personas a la casilla de correo electrénico
concursos@economia.cl

Los reclamos deberan ser respondidos por el Comité de Seleccidn, en un plazo méaximo
de tres dias hébiles a contar de la fecha de recepcion del mismo.

XI. CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPA FECHAS

Publicacién-Convocatoria

Diario Oficial

Pagina Web de Ministerio de Economia
Intranet de Subsecretaria de Economia
Pagina Web DNSC

01 de junio de 2010

Recepcidn y Registro Antecedentes

Entre el 01 y el 17 de junio de 2010

Revision de cumplimiento de Requisitos

Del 18 al 23 de junio de 2010

Evaluacion Curricular de Factor I: Estudios y
cursos de formacion educacional y de
capacitacién y de Factor Il: Experiencia Laboral

Del 18 al 22 de junio de 2010

Némina de Candidatos que pasan a Etapa Il

23 de junio de 2010

Evaluacion Factor IlI: Aptitudes técnicas para el
desempefio de la funcioén.

Entre el 23 y 29 de junio de 2010

Némina de Candidatos que pasan a Etapa IV

29 de junio de 2010

Evaluacion factor IV: Aptitudes psicologicas
para el desempefio de la funcién

Entre el 30 de junio y el 08 de julio de
2010

Nomina de Candidatos que pasan a Etapa V

09 de julio de 2010

Evaluacion Factor V: Apreciacion Global de
candidatos

Entre 12 y 14 de julio de 2010

Confeccion de némina de candidatos e Informe
Final del Proceso

15 de julio de 2010

Seleccién de candidato/a finalista

Entre 19 y 21 de julio de 2010

Notificaciébn a postulante seleccionado y a
postulantes no seleccionados (envio de cartas
certificadas)

Entre el 21 y el 23 de julio de 2010
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Resolucion de Nombramiento Entre el 19 de julio y el 27 de julio de
2010

Difusién de Resultados Entre el 27 de julio y el 30 de julio de
2010

No obstante, cualquier modificacién del dia, fecha, hora y lugar de la aplicacién de las
pruebas, se comunicara con a lo menos 48 horas de anticipacién al correo electrénico
gue se haya sefialado en la ficha de postulacion.

XIl. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del concurso, el Comité de Selecciéon confeccionard una némina de
minimo tres y maximo cinco nombres, con aquellos/as candidatos de planta de la
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio, que hubieran obtenido los
mas altos puntajes. En el evento que no haya un numero suficiente de candidatos/as de
planta idoneos para conformar una terna, ésta se complementara con los/as
contratados/as y los pertenecientes a otras entidades, en orden decreciente segun el
puntaje obtenido.

En el evento de producirse empate por puntaje, el criterio de desempate se hara,
mediante el puntaje mayor en el siguiente orden de prioridad:

Primero, el mayor puntaje obtenido en la Etapa Il
Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapa V
Tercero, el mayor puntaje obtenido en la Etapa |l
Cuarto, el mayor puntaje obtenido en la Etapa IV
Quinto, el mayor puntaje obtenido en la Etapa |

De persistir el empate, resolvera la més alta jerarquia del Comité de Seleccion.

La terna, cuaterna o quina, en su caso, sera propuesta al Subsecretario de Economia y
Empresas de Menor Tamafio, a objeto que seleccione a una de las personas propuestas.

El Subsecretario seleccionard a una de las personas propuestas por el Comité de
Seleccion.

NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

Con todo, y sin perjuicio de lo regulado en las presentes Bases, se consideraran
notificaciones oficiales a los postulantes las que se hagan, indistintamente:

1° via carta certificada dirigida al domicilio indicado en el respectivo curriculo
vitae, entendiéndose notificado al tercer dia de ingresada la carta certificada a
la oficina de Correos de Chile;

2° las practicadas en forma personal, y

3° las realizadas al correo electrénico especificado en la Ficha de postulacion.

Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes seran conservados por el

Subdepartamento de Gestién de Personas de la Subsecretaria de Economia y Empresas
de Menor Tamafio, como respaldo para eventuales consultas o revisiones.
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XIII.

El Subsecretario a través del Subdepartamento de Gestion de Personas o quien cumpla
sus funciones, comunicara a los concursantes mediante correo electronico dirigido a
aquél indicado en la ficha de postulacién, el resultado final dentro de los 30 dias
siguientes a su conclusion.

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a
reclamar ante la Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el
articulo 160 del texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, fijado
por el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda.

Una vez practicada la notificacidon, el/a postulante debera manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion,
aportando la documentacién original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, el
Subsecretario de Economia y Empresas de Menor Tamafio nombrara a alguno de los/as
otros/as postulantes propuestos.

El nombramiento regira desde cuando el respectivo decreto o resolucion quede
totalmente tramitado por la Contraloria General de la Republica.

FECHA EN QUE SE RESOLVERA EL CONCURSO

El concurso se resolvera a mas tardar el dia 30 de julio de 2010.

El Subdepartamento de Gestion de Personas, informard mediante la intranet
institucional de los resultados de este concurso.
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FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

ANEXO 1

Apellido Paterno

Apellido Materno

Correo Electronico Autorizado para el presente Concurso

Teléfono Particular

Teléfono Movil

Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente

Proceso de Seleccion, a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Subsecretaria de
Economia y Empresas de Menor Tamafio.

Firma

Fecha:
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ANEXO 2
CURRICULO VITAE RESUMIDO

(Sin perjuicio de completar el presente formulario, el/la postulante debe adjuntar
ademas su Curriculo Vitae extendido)

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

TELEFONO PARTICULAR TELEFONO MOVIL

Correo Electronico Autorizado

IDENTIFICACION DEL CARGO A QUE POSTULA

CARGO GRADO

1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y O GRADOS
*Completar sélo si corresponde, indicando s6lo aquellos con certificados

TITULO

INGRESO (mm,aaaa) EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres o trimestres)

TITULO

INGRESO (mm,aaaa) EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres o trimestres)

TITULO

INGRESO (mm,aaaa) EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres o trimestres)
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2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

*(Indicar sélo aquellos con certificados, los deméas no seran ponderados ni considerados)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

3.- CAPACITACION

(Indicar s6lo aquellos con certificados)

NOMBRE CURSO Y/0O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/0O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/0O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/0 SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

4.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

(Sélo cuando corresponda)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA
DE DESEMPENO

DESDE HASTA DURACION DEL
(dd,mm,aaaa) |(dd,mm, CARGO (mm,aaaa)
aaaa)
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FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales
logros)

5.- TRAYECTORIA LABORAL
Ademas del anterior, indique sus Ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O | DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) |(dd,mm, aaaa) |CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales
logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O|DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) |(dd,mm, aaaa) |CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales
logros)
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CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O | DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) |(dd,mm, aaaa) |CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales
logros)

22




ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Cédula de Identidad N° ,

Declaro bajo juramento que no tengo ninguna de las inhabilidades previstas en
el Art. 54 y 56 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado. Emito la presente declaracion en cumplimiento
con lo sefialado en el articulo N° 55 del D.F.L. N° 1/19.653 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fijo el texto refundido, coordinado y

sistematizado de la Ley antes citada.

FIRMA

FECHA
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