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REF: ESTABLECE BASES PARA LLAMADO A
CONCURSO DE CARGO DE CONSERVADOR
REGIONAL, DIRECTIVO GRADO 7° E.U.S. -
REGION DE ANTOFAGASTA.

RESOLUCION CON TOMA DE RAZON N° 19

SANTIAGO, 31 de agosto de 2020.

VISTOS:

El DFL N° 29/2004, de Hacienda que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el D.S.
N°69/2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento sobre Concursos del Estatuto
Administrativo; la Ley N° 21.045, que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio;
el DFL N° 35, del afio 2017 del Ministerio de Educacién; el Decreto Supremo N° 1 de 2019, del
Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio; lo sefialado en las Resoluciones N°s 6 y 11
del afio 2019 de la Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de noviembre de 2017 se publica la Ley N° 21.045 del Ministerio de
Educacidn, que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

Que, en el Parrafo 1° de dicha ley, especificamente en el articulo 25°, se sefala que el
Servicio se desconcentrara territorialmente a través de las Direcciones Regionales,
estableciendo que en cada regién del pais habra un Director Regional.

Que, con fecha 28 de febrero de 2018 se publica el DFL N° 35 del Ministerio de
Educacidon, que fija plantas de personal del Ministerio de las Culturas, las Artes y el
Patrimonio y del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

Que, en el articulo séptimo transitorio de dicho DFL se indica la planta de Directivos
afectos al articulo 8° de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo, y periodo en que
deben ser provistos, indicando que a contar del tercer afio de la fecha de entrada en
funcionamiento del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, se debe proveer el cargo
de Conservador Regional de Il y Ill regidn, directivo grado 7° E.U.S.

Que, mediante Minuta N° 794 del Gabinete de la Direccién Nacional, de fecha 17 de
agosto del 2020, se autoriza la realizacion de los concursos indicados.

Que, el dia 08 de abril de 2020, se constituyd el Comité de Seleccidn, el cual confecciond
las bases asociadas a este perfil de cargo.

RESUELVO:

LLAMESE a concurso para el cargo de Conservador Regional, Directivo Grado 7° E.U.S.,
gue a continuacion se detalla:

Grad |Vacante Lugar de
Cargo s Objetivo del Cargo Desempeii
o
Dirigir y coordinar el desarrollo arménico y sostenido del ‘.
. . . e Region de
Archivo Regional a su cargo, segun planificacién
Conservad L . . . Antofagast
7 1 estratégica y las directrices emanadas del Archivo a
. Nacional, con la finalidad de cumplir con el resguardo, !
Regional P & Antofagast

preservacion, acceso, difusién e investigacion del acervo
documental regional.
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2. APRUEBENSE las Bases Administrativas y sus Anexos para proveer el cargo antes
indicado, correspondiente a la planta Directiva del Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural, las que se insertan a continuacion.

SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO
PARA LA PROVISION DEL CARGO DE
CONSERVADOR REGIONAL REGION DE ANTOFAGASTA

El Servicio Nacional del Patrimonio Cultural requiere proveer el cargo indicado en el numeral | de
estas Bases Concursales.

Este proceso concursal de Tercer Nivel Jerdrquico, se ajusta a la normativa establecida en el
D.F.L. N2 29, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo y en el Decreto N2 69/04 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.

IDENTIFICACION DE LA VACANTE

N° de vacantes 11

Planta : Directivo

Grado 1 7°

Unidad de desempefio : Archivo Regional

Dependiente de : Conservador(a) Archivo Nacional

Lugar de desempefiio : Archivo Regional de Antofagasta

Fecha de Vacancia :02/03/2020

Renta Bruta Mensualizada :$ 2.952.972.- incluye asignacion de modernizacién

PERFIL DE CARGO

2.1 Cargo: Conservador Regional, Directivo Grado 7° E.U.S.

2.2 Objetivo del Cargo

Dirigir y coordinar el desarrollo armdnico y sostenido del Archivo Regional a su cargo, segun
planificacion estratégica y las directrices emanadas del Archivo Nacional, con la finalidad de
cumplir con el resguardo, preservacioén, acceso, difusion e investigacion del acervo documental
regional.

2.3 Funciones del Cargo

e Dirigir el funcionamiento del Archivo Regional a cargo.

e Generar redes con actores claves que favorezcan el desarrollo de las funciones del Archivo
Regional y del Sistema Nacional de Archivos, con el fin de fortalecer la cultura archivistica,
memoria e identidad local.

e Supervisar las actividades de atencién de usuarios para asegurar la calidad en el servicio del
Archivo Regional.

e Dirigir la difusidn y creacidn de proyectos de extension con la finalidad de promover el
qguehacer del Archivo Regional.

e Supervisar y controlar las actividades de legalizacidon y certificacién.

e Elaborar la memoria anual del Archivo Regional a fin de reportar a la Direccion y a la
comunidad sobre la gestidn realizada.

e Garantizar la preservacion del acervo.

e Liderary gestionar el equipo a cargo, velando por asegurar el logro de los objetivos.

e Cualquier otra funcién de su competencia que la Direccidn del Servicio o la Conservadora
del Archivo Nacional le encomienden.

2.4 Competencias del cargo
Area Gestion Personal

Organizacion y Planificacion: Organiza y utiliza los recursos de forma eficaz y eficiente de
manera de obtener el impacto esperado.
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Flexibilidad y Adaptacién: Hace referencia a la capacidad de modificar la conducta personal para
alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el
medio. Se asocia a la versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos contextos,
situaciones, medios y personas en forma rdpida y adecuada.

Area Gestién Interpersonal

Comunicacidn Efectiva: Poder expresar opiniones, sentimientos e ideas en forma clara, directa y
respetuosa para comunicarse en un marco de “ganar/ganar”, encontrando un equilibrio entre las
propias necesidades y la adaptacién al medio.

Trabajo Colaborativo: Es la capacidad de colaborar y cooperar con otros en grupo para alcanzar
metas comunes, trabajando coordinadamente, en oposicion a hacerlo individual o
competitivamente. Implica entender las necesidades y metas de los otros y adaptar las ideas y el
comportamiento propio cuando sea necesario.

Generacion de Confianza: Capacidad de construir relaciones de confianza con otras personas.
Implica generar en el otro una percepcion positiva en cuanto a que hace lo que dice, cumple con
lo que se compromete y coloca la agenda colectiva por sobre la personal.

Area Habilidades de Gestion

Conduccion de Equipos: Capacidad de conformar, desarrollar, consolidar y conducir un equipo
de trabajo. Incluye lograr la adhesidn y el compromiso de sus miembros, sin perder de vista los
resultados esperados. Orientar la accién del equipo, combinando y coordinando sus tareas
dentro de un flujo de trabajo eficiente.

Toma de Decisiones: Es la capacidad de elegir un curso de accién entre varias alternativas con el
fin de resolver un problema actual o potencial y/o de maximizar los beneficios futuros;
considerando el riesgo que el nuevo curso de accién involucra y manteniendo controlados los
efectos emocionales.

Gestion del Conocimiento: El conocimiento es la principal fuente de riqueza del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural, por ende, la gestidon del conocimiento es la capacidad asociada
a gestionar, cultivar, hacer productivo el conocimiento y finalmente convertirlo en valor para el
usuario de los servicios que se entregan a la comunidad.

Area Habilidades de Liderazgo

Vision y Propdsito: Capacidad para crear y comunicar una visién para lo que hace, involucrando
a otros con este proposito.

Orientacion (gestion) Estratégica: Habilidad para pensar con una perspectiva amplia, integrar
ideas o hechos distantes entre si, usar datos para tomar decisiones y anticipar implicancias
futuras de sus acciones.

2.5 Aspectos deseables del candidato

A continuacion se presentaran aspectos que se consideraran relacionados con el buen
desempeiio esperado del cargo, que orientaran la evaluacién de los candidatos en el proceso de
seleccion.

Estudios, cursos de formacion y capacitacion.

e Sera deseable que los postulantes estén en posesién de un Titulo profesional reconocido
por el Ministerio de Educacién de al menos 8 semestres, en carreras relacionadas con
Archivistica como Licenciatura en Historia, Derecho, Administracién Publica,
Bibliotecologia y gestion de la informacidn u otras carreras afines a humanidades vy
ciencias sociales, segun criterio del comité de seleccién.

e Deseable poseer estudios de especializacion en Archivistica.

e (Capacitaciones en Archivistica, u otras dreas relacionadas con el cargo.

Experiencia laboral deseable

e Experiencia laboral en cargos afines por al menos 7 afios. Se considerara como “cargos
afines” todos aquellos relacionados con las especialidades que se pueden encontrar en
archivos, centros de documentacién, museos y centros culturales, en temadticas de
gestion del patrimonio, gestidn cultural u otra asociada, segun criterio del comité de
seleccion.

e Experiencia laboral en Gestion de Archivos por al menos 3 afios.

e Experiencia en cargos de jefatura, liderando equipos de minimo 6 personas, en el ambito
publico y/o privado dentro de los Ultimos 3 afios.

REQUISITOS Y PERMANENCIA
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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:

e Ser funcionario de planta o a contrata de algin Ministerio o Servicio regido por el Estatuto
Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, deben haberse desempefiado en
tal calidad, al menos, durante los tres afios previos al concurso, en forma ininterrumpida,
lo que también serd exigido para los funcionarios en calidad de suplentes, de acuerdo al
dictamen 56.311 del afio 2014 de Contraloria General de la Republica;

e Estar calificado en Lista N°1 de distincion;

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

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos.
i. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mds de una vez, en los doce
meses anteriores de producida la vacante 02/03/2020.
ii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses
anteriores de producida la vacante 02/03/2020.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afectos a las inhabilidades
contenidas en el articulo 54 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:

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

e 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.

e 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 mas, o litigios pendientes
con el Servicio.

e 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.

e Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

3.2 Requisitos Especificos
De acuerdo con lo establecido en el articulo N°6 del DFL N° 35, de 2018, del Ministerio de
Educacidn, que fija plantas del Ministerio de Las Culturas, Las Artes y El Patrimonio y del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural, sera requisito especifico para los postulantes a este concurso
contar con, alternativamente:
a) Titulo profesional o grado académico de licenciado, de una carrera de, a lo menos, 10
semestres de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado
o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislaciéon
vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios; o
b) Titulo profesional o grado académico de licenciado, de una carrera de, a lo menos, 8
semestres de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado
o reconocido por éste o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacién
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 6 afios.

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

El Comité de Seleccién, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente,
verificara si los/las postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la
ndmina total de postulantes, distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los
gue no lo hacen. Ademas deberd indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso y
dispondra la notificacion de los/las postulantes cuya postulacion hubiere sido rechazada
indicando la causa de ello.
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3.3 Permanencia en el cargo

El/la funcionario/a nombrado/a permanecera en el cargo por un periodo de tres afios, al término
del cual y por una sola vez, el/la Director del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural podr3,
previa evaluacion de su desempefio, resolver la prérroga del nombramiento por un periodo
igual.

Con todo, su permanencia en el cargo quedard supeditada a su calificacion en Lista N2 1 de
Distincidn.

El/la funcionario/a nombrado/a, una vez concluido su periodo o eventual prérroga podra volver
a concursar o reasumir su cargo de origen, cuando proceda.

IV. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

V.

VI.

Etapa 1: Factor "Estudios y cursos de Formacion Educacional y de Capacitacién", que se compone
de los siguientes subfactores:

e Formaciéon Educacional

e Estudios de Especializacién

e Capacitacion

Etapa 2: Factor "Experiencia Laboral", que se compone de los siguientes subfactores:
e Experiencia laboral en cargos afines.
e Experiencia laboral en Gestidn de Archivos
e Experiencia en cargos que ejerzan jefatura, liderando equipos de minimo 6 personas, en
el ambito publico y/o privado.

Etapa 3: Factor "Aptitudes especificas para el desempefio de la funcion", que se compone del
siguiente subfactor:
e Adecuacidn Psicolaboral para el cargo.

Etapa 4: Factor "Apreciacién Global del candidato", que se compone del siguiente subfactor:
e Entrevista de comité de seleccidn.

MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién minima por
etapa determinara el paso a las etapas superiores, estableciéndose finalmente un ranking de
acuerdo a los puntajes obtenidos por cada postulante.

El Concurso solo podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, es decir, cuando
los/as postulantes no cumplan con los requisitos legales, generales y especificos exigidos, no
alcancen la puntuacién minima por cada una de las etapas, o bien, no alcancen un puntaje final
minimo ponderado de 10,4 puntos.

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y sus respectivos formularios de postulacion se encontrardn disponibles para
descargarlos desde la pdgina web de Ila Direccién Nacional del Servicio Civil,
www.empleospublicos.cl; y pagina web del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural,
www.patrimoniocultural.gob.cl Quienes Somos, Trabaje con Nosotros, durante un lapso de 10
dias habiles contados desde la fecha de publicacion de las presentes bases, entendiéndose
plenamente conocidas por todos/as los/as postulantes.

Para todos los efectos, estas bases se entienden plenamente conocidas por los postulantes.
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Para formalizar la postulacidn, los/as interesados/as que rednan los requisitos deberan presentar
la siguiente documentacion:

TOMADO RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica
Fecha : 09/09/2020

Carlos Frias Tapia

Contralor Regional



http://www.empleospublicos.cl/
http://www.patrimoniocultural.gob.cl/

Servicio Nacional

del Patrimonio
Cultural

6.1 Curriculum Vitae, segiin formato adjunto (anexo 1).

6.2 Fotocopia del certificado de titulo profesional. (En caso de presentar titulos obtenidos en el
extranjero, estos deberan venir validados en Chile, por los organismos correspondientes).

6.3 Fotocopia de certificados que acrediten capacitacion y postitulos o postgrados.

6.4 Certificado de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado/a de Personal del Servicio
(anexo 2) donde se encuentra desempefiando funciones, que acredite lo siguiente:

a. Calidad de funcionario/a de planta, a contrata o suplente de alguno de los Ministerios o
Servicios regidos por el Estatuto Administrativo. En el caso de los empleados a contrata o
suplente, requerirdan haberse desempefiado en tal calidad, a lo menos, durante los tres afios
previos.

b. Calificacién obtenida en el periodo inmediatamente anterior.

6.5 Declaracién Jurada o Certificado de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado/a de
Personal (anexo 2) que acredite que el candidato no estd afecto a las inhabilidades del
articulo 47 del DS. 69/2004 (H), a saber:

i. No haber sido calificado/a durante dos periodos consecutivos.

ii. Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, mds de una vez, en los doce meses
anteriores de producida la vacante 02/03/2020.

iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores
de producida la vacante 02/03/2020.

6.6 Declaracién jurada (anexo 3) que acredite que el/la postulante no se encuentra afecto a las
inhabilidades contempladas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653.

6.7 Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral (anexo 4).

l. Para estos efectos, el(los) certificado(s) o documentos deberan contener la
identificacion de la institucion/empresa, nombre del postulante, la especificacion de
los cargos ocupados (calidad juridica de cada uno de ellos seglin corresponda), el
detalle de las responsabilidades ejercidas durante el periodo, el cual se debe
especificar con fecha de inicio y fecha de fin (dia, mes, afio), nombre completo y
firma de quien lo extiende, ademas del timbre de la organizacién que certifica.
Idealmente deberd indicar teléfono y/o correo electrdnico de contacto de la persona
gue certifica.

Il No se considerard documento vdlido para acreditar experiencia: certificados
extendidos por el mismo postulante, la informacidn contenida en el curriculum vitae,
resoluciones de nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas de
honorarios, certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacién o
cualquier otro documento que no se ajuste a lo requerido en parrafo precedente.

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 aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, 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.

Fecha y lugar de Recepcidn de Postulaciones

Para formalizar la postulacidn, los interesados que retinan los requisitos podran hacerlo
Unicamente a través del Portal Empleos Publicos www.empleospublicos.cl , para lo cual los/as
postulantes deberan estar registrados en el portal, verificar que sus antecedentes se encuentren
actualizados en el mismo e incorporar a través del sistema los documentos actualizados,
sefialados en el numeral VI de las presentes bases, todo esto antes de confirmar su postulacion.

Es de exclusiva responsabilidad del postulante subir a la plataforma documentos actualizados a

la fecha de postulacion, en calidad legible, con buena calidad de imagen y que guarden relacidn

con los verificadores explicitados en “Documentos requeridos para postular”.

En caso de requerir apoyo, se sugiere consultar Procedimiento Técnico disponible en el
apartado Documentacion del Portal o comunicarse con la mesa de ayuda +56224446482 del
Portal Empleos Publicos.

La recepcidon de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia de publicacién de las
presentes bases hasta las 23.59 horas del décimo dia habil contado desde esa fecha. No se
recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.
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VII.

No se recibirdn postulaciones enviadas por fax o correo electrénico. Una vez cerrado el plazo
para la postulacidn, no se podran recibir nuevas postulaciones. Asimismo, no serdan admisibles
antecedentes adicionales, a menos gue el Comité de Seleccidn asi lo requiera para aclarar los ya
presentados, siempre que ello no vulnere el principio de igualdad de los postulantes.

Las consultas sobre el proceso de postulacidén, como el estado del concurso podrdn canalizarse
solo a través de correo electrénico dirigido a seleccion@patrimoniocultural.gob.cl.

PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los/as postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefiala a
continuacién, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos
previamente estipulados.

Los factores seran evaluados en forma sucesiva, por lo que la puntuacion minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores, estableciéndose finalmente un ranking de acuerdo a
los puntajes obtenidos por cada postulante.

La evaluacién de los/as postulantes constard de cuatro (4) etapas que se indican en la tabla
siguiente:

Etapa

P. Max.
Por
Factor

P. Min. P. Min.

Aprobacion

Puntaje

Criterio Subfactor

Factor Subfactor

Titulo
profesional
deseable,
segun lo
sefialado en el
perfil de
cargo.
Otros titulos
profesionales
afines con el

cargo, a 8
evaluar por el
comité de
seleccidn.
Titulo
profesional o

10

Estudios y

cursos de L,
s, Formacién grado
Formacion

. Educacional | académico de
Educacional . .
1 licenciado, de

y de
e una carrera
Capacitacion
de,alo

Ponderacion:
menos, 10

20%
semestres de
duracion.
Titulo
profesional o
grado
académico de
licenciado, de
una carrera
de,alo
menos, 8
semestres de
duracion
Posee
Doctorado o
Magister

0,4

Estudios de

e 10
Especializaciéon
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deseable para
el cargo segun
criterio de
comité.

Posee
Postitulo o
Diplomado

deseable para 5
el cargo segln
criterio de
comité.

Capacitacion

Poseer 100 o
mas horas de
capacitacién 10
relacionada
con el cargo.

Poseer entre
48 y 99 horas
de
capacitacién
relacionada
con el cargo.

Poseer menos
de 48 horas de
capacitacién 3
relacionada
con el cargo.

Experiencia
Laboral
Ponderacion:
30%

Experiencia
laboral en
cargos afines
segln criterio
de comité de
seleccidn.

Experiencia
laboral de 7
afios o mas en
cargos afines.

10

Experiencia
laboral entre 5
y menos de 7 7
afnos en cargos

afines.

Experiencia
laboral entre 3
y menos de 5 4
afnos en cargos

afines.

Experiencia
laboral en

Gestion de
Archivos

Experiencia
laboral de mas
de 3 afios en 10
gestién de

40 10 3
Archivos

Experiencia
laboral entre 1
y menos de 3

afos en

Gestion de

Archivos

Experiencia en
cargos de
jefatura,
liderando

equipos de
minimo 6

personas, en
el ambito

publico y/o
privado.

Experiencia de
mas de 3 afos
en cargos de
jefatura,
liderando

equipos de 10
minimo 6
personas, en
el ambito
publico y/o
privado en los
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ultimos anos.

Experiencia
entrely
menos de 3
afnos en cargos
de jefatura,
liderando

equipos de 5
minimo 6
personas, en
el ambito
publico y/o
privado en los
ultimos anos.
Para titulo
profesional de
10 semestres,

experiencia
minima de 5
Experiencia afos.
Profesional 10
General Para titulo

profesional de
8 semestres,
experiencia
minima de 6
anos.

Candidato
Plenamente
Recomendable

de acuerdo al 10
perfil del
cargo
Candidato
Aptitud Recomendable
Pt l,J_es de acuerdo al 5
especificas )
perfil del
para el ..
desempefio Adecuacioén cargo.
3 de IF;\ Psicolaboral Candidato 10 5 1
., para el cargo | Recomendable
Funcion
Ponderacion: con.
Observaciones 2
20%
de acuerdo al
perfil del
cargo
Candidato No
Recomendable
de acuerdo al 0
perfil del
cargo.
Valoracion . Promedio de
Global Entrevista Evaluacién de
4 ., Comité de L 0-25 25 20 6
Ponderacion: Seleccion la Comisién
30% Entrevistadora
Puntaje minimo ponderado para ser considerado postulante idéneo/a 10,4

INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA FACTOR-A-EVALHAR
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7.1 Etapa |: Factor "Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion",
ponderacién: 20%

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

i. Subfactor: Formacion Educacional

Se evaluara la pertinencia del titulo profesional del candidato, segun las caracteristicas definidas
en el perfil de cargo.

. citio | Puntaje |

Titulo profesional deseable, segun lo sefialado en el perfil de cargo. 10
Otros titulos profesionales afines con el cargo, a evaluar por el comité de 8
seleccidn.

Titulo profesional o grado académico de licenciado, de una carrera de, a lo

menos, 10 semestres de duracion. 5

Titulo profesional o grado académico de licenciado, de una carrera de, a lo
menos, 8 semestres de duracién.

ii.  Subfactor: Estudios de Especializacion

Los estudios de especializacidon del postulante se cuantificardn segln el puntaje indicado en la
siguiente tabla, considerandose solamente la categoria mas alta (no son sumatorios).
T o | pumaie

Posee Doctorado o Magister deseable para el cargo segun criterio de 10
comité.
Posee Pos titulo o Diplomado deseable para el cargo segun criterio de
comité.

iii.  Subfactor: Capacitacion
Se evaluaran los cursos de capacitacién que tengan relacion con las dreas de desempefio del
cargo. Incluye actividades de capacitacion realizadas y aprobadas, y cuyo certificado indique el
numero de horas realizadas.
T ieio | pumaie |
Poseer 100 o mas horas de capacitacion relacionada con el cargo. 10
Poseer entre 48 y 99 horas de capacitacion relacionada con el cargo.

Poseer menos de 48 horas de capacitacion relacionada con el cargo.

El Puntaje Minimo de aprobacidn de la etapa es 2.

7.2 Etapa ll: Factor "Experiencia Laboral", ponderacién: 30%
Factor que se compone de los siguientes subfactores:

i.  Subfactor “Experiencia laboral en cargos afines segun criterio de comité de
seleccién”
Comprende la evaluacién de la experiencia laboral en el drea de desempefio del cargo
concursado, indicada en el 2.5 del numeral Il de las bases.
S o | umae |
Experiencia laboral de 7 afios o0 mas en cargos afines. 10
Experiencia laboral entre 3 y menos de 7 afios en cargos afines. 7

Experiencia laboral entre 1 y menos de 3 afios en cargos afines.

ii.  Subfactor “Experiencia laboral en Gestion de Archivos”
Comprende la evaluacidon de la experiencia en funciones similares en la regidon donde se
desempefiard el cargo.

o | pumae |
Experiencia laboral de mas de 3 afios en Gestién de Archivos 10
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Experiencia laboral entre 1 y menos de 3 afios en Gestidn de Archivos 5

iii. Subfactor “Experiencia en cargos de jefatura, liderando equipos de minimo 6
personas, en el ambito publico y/o privado”
Comprende la evaluacién de la experiencia laboral en cargos de jefatura, liderando equipos de
trabajo de minimo 6 personas, en la gestidn publica y/o privada en los ultimos 3 afios.
C crteo | pumaje
Experiencia de mas de 3 ainos en cargos de jefatura, liderando equipos de 10
minimo 6 personas, en el ambito publico y/o privado en los Ultimos afios.

Experiencia entre 1 y menos de 3 afios en cargos de jefatura, liderando
equipos de minimo 6 personas, en el ambito publico y/o privado en los 5
ultimos afos.

iv.  Subfactor “Experiencia Profesional General”
Comprende la evaluacidn de la experiencia profesional general del/la candidata/a en vista de los
requisitos especificos para el grado asociado al cargo.
Para titulo profesional de 10 semestres, experiencia minima de 5 afios.

10
Para titulo profesional de 8 semestres, experiencia minima de 6 afios.

El Puntaje Minimo de aprobacion de la etapa es 10.

7.3 Etapa lll: Factor “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcion", ponderacién: 20%

i.  Subfactor: Adecuacidn psicolaboral para el cargo.
Comprende la aplicacién de test o pruebas psicoldgicas y/o la realizacion de una entrevista
complementaria, con el objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil del
cargo. La metodologia de esta etapa se realizard de manera online y/o presencial, segln se
estime conveniente de acuerdo al criterio del comité de seleccién.

Las pruebas psicoldgicas y/o la entrevista se realizaran por el lapso de tiempo indicado en la
calendarizacién del proceso, referido en el punto X de las presentes Bases. La metodologia y
horario se informaran oportunamente via correo electrénico.

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

o | pumae
Candidato Plenamente Recomendable de acuerdo al perfil del cargo 10
Candidato Recomendable de acuerdo al perfil del cargo.

N

Candidato Recomendable con Observaciones de acuerdo al perfil del cargo
Candidato No Recomendable de acuerdo al perfil del cargo.

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa es 5.

7.4 Etapa IV: Factor "Apreciacion Global del candidato", ponderacidn: 30%

i.  Subfactor: Entrevista de Comité de Seleccion.
Consiste en la realizacién de una entrevista, efectuada por el Comité de Seleccién a los/as
postulantes con el propdsito de identificar las habilidades, conocimientos y competencias, de
acuerdo al perfil de cargo.

El Comité de Seleccién calificara a cada entrevistado con una nota entre 1y 7, lo que considera
decimales. Se contard con una pauta de evaluacidn en la cual se dejard constancia de la medicidn
de los siguientes factores: motivacion, alineamiento a desafios institucionales, competencias
técnicas, transversales y especificas; y aspectos personales como son: adecuacién al contexto de
evaluacidn, vocabulario y diccién, puntualidad y capacidad de sintesis.
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Producto de dicha entrevista, a los(as) candidatos se les asignara el puntaje que resulte del
siguiente calculo:

Puntaje: Nota promedio obtenida por el candidato * 25 puntos
7,0 (Nota Maxima)

La férmula anteriormente expuesta considera decimales, los cuales seran aproximados al entero
superior o inferior cuando el decimal sea igual o superior a 5; o bien inferior a éste en su caso.

Las entrevistas que realizard el Comité de Seleccidn se llevardn a cabo conforme las fechas que
se indican en la calendarizacién del proceso. La metodologia y horario se informara

oportunamente via correo electrénico.

El puntaje minimo de aprobacion de la etapa es 20.

VIIl. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion, desde su constitucidon hasta el cierre del concurso, deberd levantar acta
de cada una de sus sesiones, en las que se dejara constancia de sus acuerdos. Las actas deberan
contener la informacién necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el
cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relacidn con los requerimientos
del cargo, de los antecedentes tomados en consideracién, asi como las pruebas aplicadas y sus
pautas de respuesta.

IX. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO/A

El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma del puntaje obtenido en cada una de
las etapas del proceso. La terna, cuaterna o cinquefia estard compuesta por los postulantes que
obtengan los mas altos puntajes, siempre que exista el niumero suficiente de postulantes
idéneos.

Para ser considerado postulante idéneo el/la candidato/a debera reunir un puntaje minimo
ponderado igual o superior a 10,4 puntos.

En caso que no existan postulantes idéneos, una vez concluido el proceso, éste se declarard
desierto y se convocard a concurso publico.

X. CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPAS ‘ FECHAS

Sélo podra ser el dia 1° o0 15° de cada mes, o
el primer dia habil siguiente si aquellos
fueren feriados.

Publicacion Diario Oficial
Publicacion Convocatoria Pagina Web

10 dias habiles contados desde la fecha de

Recepcion Registro de Antecedentes L
publicacion.

Evaluacidén curricular de estudios, cursos de

L, . o L Hasta 5 dias habiles contados desde el
formacién educacional, capacitacion y experiencia

cierre del periodo de recepcion.

Laboral

NAmina de candidatos que pasan a la siguiente Hasta 5 dias habiles desde el término de la
etapa evaluacion curricular.

Evaluacion Psicolaboral (aplicacién de pruebas Hasta 10 dias habiles contados desde la
psicoldgicas, realizacion de entrevistas y confeccién de la ndmina anteriormente
elaboracion de informes) establecida.

Hasta 5 dias habiles contados desde el
término de la etapa de evaluacidon
psicolaboral.
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Xl.

XIl.

XIil.

Hasta 5 dias habiles contados desde la

Entrevista Final de Apreciacion Global de -, . .
confeccién de la ndédmina anteriormente

candidatos .

establecida.
Confeccion de ndmina de candidatos e Informe Hasta 2 dias habiles contados desde el
Final del Proceso término de la etapa de Entrevista Final.

Hasta en 4 dias habiles contados desde el

Notificacion al candidato(a) seleccionado(a) .. .
término de la etapa anterior.

Hasta 15 dias habiles contados desde la

Resolucion del Nombramiento .
etapa anterior.

Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe Superior del Servicio podrd modificar los plazos contenidos en
la calendarizacidn, por razones de fuerza mayor.

Los eventuales cambios serdn informados en la pagina Web del Servicio y al correo electrénico
informado por los (as) postulantes.

PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del concurso, el Comité de Seleccién confeccionara una ndmina de tres a cinco
nombres, con aquellos/as candidatos/as de planta de la institucion que efectta este concurso,
que hubieran obtenido los mejores puntajes ponderados. En el evento que no haya un nimero
suficiente de candidatos/as de planta idéneos 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 sera:

e Primero, el mayor puntaje obtenido en la Etapa IV.

e Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapa lIl.

e Tercero, el mayor puntaje obtenido en la Etapa Il.

e Cuarto, el mayor puntaje obtenido en la Etapa I.

e En el evento que, aplicando los mecanismos de desempate anteriormente establecidos,

se mantenga el empate, resolvera el Comité de Seleccion.

La terna, cuaterna o cinquena, en su caso, sera presentada a la jefatura superior del Servicio, a
objeto que seleccione a una de las personas propuestas.

NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

El Jefe Superior del Servicio notificard personalmente o por carta certificada al postulante
seleccionado. La notificaciéon por carta certificada se practicard, a la direccidon informada en la
ficha de postulacion y/o curriculo electrénico, y se entenderd practicada a contar del tercer dia
habil de recibida la carta por la Oficina de Correos del domicilio del interesado.

Una vez practicada la notificacion, el/a postulante deberd manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacién, aportando
la documentacién original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, el Jefe Superior del
Servicio nombrara a alguno de los/as otros/as postulantes propuestos.

FECHA EN QUE SE RESOLVERA EL CONCURSO

El concurso se resolvera conforme las fechas que se detallan en el punto X “Calendarizacion del
Proceso” de las presentes Bases.

El Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas comunicara a los postulantes 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
D.F.L. N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda que fija texto refundido, coordinado vy
sistematizado del Estatuto Administrativo aprobado por la Ley N° 18.834.

CONSIDERACIONES FINALES
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1.

Respecto a la modalidad utilizada para llevar a cabo la etapa de Entrevista de Valoracion
Global, esta podra ser presencial o a distancia, segin lo determine el comité de seleccién
teniendo en cuenta el contexto nacional. No obstante lo anterior, en caso de realizarse
en forma presencial, esta se desarrollara exclusivamente en la ciudad de Santiago. Los
costos de traslado deberan ser asumidos por los/as candidatos/as. En todos los casos se
informara la fecha, hora y direccién de aplicaciéon de las evaluaciones anteriormente
sefialadas, a los correos electrénicos indicados por los candidatos en su postulacion.
Eventuales cambios serdn informados por la misma via.

Las Declaraciones Juradas requeridas en estas bases, deben estar emitidas con fecha
igual o posterior a la publicacién del aviso en el Diario Oficial.

Solamente se calificard la formacidn, capacitacion y especializacion avalada mediante
certificados.

Solo se evaluara la experiencia que se encuentre certificada y que indique el periodo de
desempefio (dd/mm/aa), el cargo y la descripcion de funciones desarrolladas (se sugiere
utilizar formato disponible en portal de Empleos Publicos).

Quienes no se presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el Subfactor y factor
respectivo, quedando fuera del concurso.

Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacion
educacional, serdn solicitados al postulante elegido/a por el Jefe Superior del Servicio,
una vez finalizadas todas las etapas de este proceso de concurso.

ANEXO 1

CURRICULUM VITAE RESUMIDO

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

Teléfono Celular Teléfono Movil

Correo Electrénico

Direccion Particular

2.

IDENTIFICACION DEL CARGO A QUE POSTULA

3.

ANTECEDENTES ACADEMICOS

Indicar sélo aquellos con certificados, los demas no serdn ponderados ni considerados.

FORMACION EDUCACIONAL
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Ingreso (mm,aaaa) Egreso (mm, aaaa)

Fecha Titulacién (dd,mm,aaaa)

Duracién de la Carrera (indicar en nimero de semestres)

Titulo

Ingreso (mm,aaaa) Egreso (mm, aaaa)

Fecha Titulaciéon (dd,mm,aaaa)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres)

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Nombre Postgrado/Postitulo/Diplomado

Desde (mm,aaaa) Hasta (mm, aaaa)

Nombre Postgrado/Postitulo/Diplomado

Desde (mm,aaaa) Hasta (mm, aaaa)

CAPACITACION

Nombre Curso

Desde (dd,mm,aaaa) ‘ Hasta (dd,mm, aaaa) Horas Duracion

Nombre Curso

Desde (dd,mm,aaaa) \ Hasta (dd,mm, aaaa) Horas Duracion

Nombre Curso

Desde (dd,mm,aaaa) ‘ Hasta (dd,mm, aaaa) Horas Duracion

Nombre Curso

Desde (dd,mm,aaaa) ‘ Hasta (dd,mm, aaaa) Horas Duracion

Nombre Curso

Desde (dd,mm,aaaa) ‘ Hasta (dd,mm, aaaa) Horas Duracion
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4. EXPERIENCIA LABORAL
ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO (Sé6lo cuando corresponda)

Cargo
~Institucion/Empresa

Depto, Gerencia. Unidad o Area de Desde Hasta Duracidén del

Desempeiio. (dd,mm,aaaa) (dd,mm, Cargo (mm,aaaa)
aaaa)

Funciones Principales (descripcidn general de funciones realizadas y principales logros)

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

Cargo

Institucién/Empresa

Depto, Gerencia. Unidad o Desde Hasta Duracién del Cargo
Area de Desempefio. (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) (mm,aaaa)

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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Cargo

Institucion/Empresa

Depto, Gerencia. Unidad o Desde ENE] Duracion del Cargo
Area de Desempefio. (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) (mm,aaaa)

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

Cargo
Institucién/Empresa

Depto. Gerencia. Unidad o Desde ENE] Duracion del Cargo
Area de Desempefio. (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) (mm,aaaa)

Funciones Principales (descripcidn general de funciones realizadas y principales logros)

RE

5. FORMACION ADICIONAL

FERENCIAS LABORALES

Indique el nombre de tres contactos que puedan dar referencia de sus trabajos actuales y/o

an

teriores.

Nombre del contacto

Cargo

Organismo/Empresa

N° Teléfono

Correo electrénico

Nombre del contacto

Cargo

Organismo/Empresa

N° Teléfono

Correo electrénico

Nombre del contacto

Cargo

Organismo/Empresa

N° Teléfono
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Correo electrénico

ANEXO 2

CERTIFICADO QUE ACREDITA CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS 46 Y 47 DEL DS 69/2004
(H), REGLAMENTO SOBRE CONCURSOS DEL ESTATUTO ADMINISTRATIVO (LEY 18.834)

Yo, (indicar nombre)|, RUN , en mi calidad de Jefe de
Recursos Humanos de (indicar el nombre del Servicio Publico), certifico
lo siguiente:

El/la funcionario/a (indicar Nombre), RUN , cumple con los

requisitos establecidos de los articulos 46 y 47 del DS 69/2004 (H), Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo para postular a los cargos de Jefe de Departamento ,
esto es:

e Es funcionario del (indicar nombre del Servicio), institucion afecta al
Estatuto Administrativo (Ley 18.834) y estd contratado bajo la calidad juridica de
(indicar si es planta, a contrata o suplente) desde (indicar fecha

que tiene la calidad juridica).

o Fue calificado en lista N° 1 en el periodo calificatorio inmediatamente anterior.

« Hasido calificado durante los dos ultimos periodos consecutivos.

o No fue objeto de la medida disciplinaria de censura, mds de una vez, en los doce meses
anteriores de producida la vacante a la que concursa. (indicar fecha de vacancia segun
publicacidn disponible en www.empleospublicos.cl)

« No fue objeto de la medida disciplinaria de multa, en los doce meses anteriores de
producida la vacante a la que concursa. (indicar fecha de vacancia segun publicacién
disponible en www.empleospublicos.cl)

Se extiende el presente certificado para postular al cargo de Jefe de Departamento
del (indicar nombre del servicio responsable de |la
convocatoria y que estd llamando a concurso), convocatoria disponible en
www.empleospublicos.cl

FIRMA:
NOMBRE:
CIUDAD:
FECHA:
ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE
Postulante no se encuentra afecto a inhabilidades
Yo
Cédula de Identidad N° ,

Declaro bajo juramento lo siguiente:

No estar afecto a las inhabilidades administrativas sefialadas en el articulo 54 del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
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refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, a saber:

- 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 mas, 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 o su equivalente inclusive.

- Hallarse condenado/a por crimen o simple delito

ANEXO 4

CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que el Sr. /Sra. /Srta. , RUT
, se ha desempefiado, en las funciones especificas que mas abajo se detallan,
durante el tiempo que se indica.

CARGO Y FUNCION (indicar nombre del Desde Hasta Colaboradores a
cargo, estamento al que pertenece y | dia/mes/afio dia/mes/afio su cargo
detalle las responsabilidades ejercidas (en el evento
durante el periodo) que se hubiese

tenido personal

a cargo, indicar
el N° de

colaboradores)

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud
de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que
servird de base para evaluar su postulacién a concurso.

FIRMA JEFATURA:

INSTITUCION/EMPRESA:

TOMADO RAZON

Por orden del Contralor General de la Republica
Fecha : 09/09/2020

Carlos Frias Tapia

Contralor Regional




Servicio Nacional
del Patrimonio
Cultural

NOMBRE:

RUT:

TELEFONO DE CONTACTO:

MAIL:

Lugar, fecha

Timbre

’
DMF/MBS/YDL/COS
DISTRIBUCION:

ANOTESE, TOMESE RAZON Y PUBLIQUESE.

Firmado digitalmente

CARLOS HERNAN 50 CARLOS HERNAN
MAILLET MAILLET ARANGUIZ

ARANGUIZ Fecha: 2020.08.31
16:24:35 -04'00'

CARLOS MAILLET ARANGUIZ
Director Nacional
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural

1c.: Contraloria General de la Republica
1c.: Departamento Gestion y Desarrollo de Personas
1c.: Oficina de Partes SNPC

TOMADO RAZON

Fecha : 09/09/2020
Carlos Frias Tapia
Contralor Regional

Por orden del Contralor General de la Republica




		2020-08-31T16:24:35-0400
	CARLOS HERNAN MAILLET ARANGUIZ




