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DIRECCION GENERAL DE AGUAS
Proceso de Reclutamiento y Seleccion
Asistente Administrativo(a)

CODIGO 2723

1 COMPROMISO cou LA mcwszén

Nuestro Servicio esta compromet:do con la dwers;dad e mclusmn laboral. Alentamos a postular e5peC|aImente
a las personas en situacion de discapacidad, personas pertenecientes a grupos sociales minoritarios, mujeres
_y a aquellas que se auto reconozcan como pertenecientes a grupos étnicos.

2 TIPO DE CONTRATO Y GRADO

Contrata Administrativo, a5|m|lad0 a grado 19° E.U. S

|
[
L

;3 RENTA BRUTA MENSUAL PROMEDIO ESTIMADA

$803.464.- promedio bruto mensual aprox. (Incluye bono de modermzacmn mensuallzado)
La renta en términos efectivos se pagara de la siguiente forma:

Renta bruta mensual sin Bono de Modernizacién $65_1. 156.; (p_e_aga_c]é lo_s meseé de enero-febrero-abril-mayo-
julio-agosto-octubre-noviembre)

Renta bruta con Bono de Modernizacion: $1.108.092.- (pagada los meses de marzo- junio - septiembre-
diciembre, seglin corresponda)

Durante el periodo que se desempefie al afio siguiente de la contratacion, aumentara el componente colectivo
del bono de modernizacién, de acuerdo al cumplimiento efectivo de las metas comprometidas por el equipo
de trabajo correspondiente y a los meses trabajados en el Servicio.

\ 4. VACANTES
Tres (3)

5. LUGAR DE DESEMPENO

DIFECCIOI’] Reg;onal Metropolltana con re5|denC|a en Santlago Dweccuon Regional de Valparaiso, con
residencia en Quillota; Depto. Administrativo y Secretaria General, con residencia en Santiago - Nivel
Central.
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6. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO DIRECCIONES REGIONALES METROPOLITANA Y
VALPARAJSO.

Apoyo transversal en las labores de |la Unidad Administrativa, orientadas a efectuar la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion Regional.

7. FUNCIONES Y COMPETENCIAS PARA EL CARGO

 ACTIVIDADES

' FUNCIONES PRINCIPALES

| '"RESULTADO FINAL ESPERADO DE

e o || LA FUNCION
| - Emite comisiones funcionales,
feriados legales, permisos
administrativos, entre otros.
- Tramita licencias médicas.
j _ _ - Ingresa Y actualiza . .
‘1 Brindar apoyo operativo en informacién del personal, en| Satisfaccion de los usuarios
|| labores de gestion de personas. sistemas propios F'd Servicio, internos
como de instituciones
externas.
- Apoya en las labores
| administrativas del proceso de
B3 reclutamiento de personal. |
- Resuelve y/o deriva consultas
. de clientes internos vy
. Colaborar en orientar a
i g externos. : i ;
o usuarios internos y externos en ) . Satisfaccion de los usuarios en la
'“ materias propias del ambito de | -~ Entrega de informacion de | resolucién de consultas
| su competencia. preveses ¥ Maniliaclones: de|
w000 . ) documentacion concerniente
| - Planifica y controla de
adquisicion de productos vy
servicios.
- Elabora b Srminos  de Y ) el
i - _Dases, Fer Cumplimiento de ejecucion de
Adquirir productos y servicios referencia y oOrdenes de . o
: : obras programadas. Satisfaccion
3 para el correcto funcionamiento compra. : 4
%51 de 1a Di i4n Regional i ) » de necesidades de usuarios
| | dela Direccion Regional. - Gestiona informacion Y| internos
| . =
\ documentacion con
‘ proveedores.
- Recepciona, entrega y

Lw
|
|

almacena de productos.

Registra, emite y tramita

i—’ Operar sistemas pagos de usuarios internos y Eigl cumdlimiente de T ofecncn
4i computacionales para la externos, por medio del SAFI. presupuepstaria ]

| | ejecucion presupuestaria - Creay/o actualiza contratos en '

| SAFL.

i"’éébn 6931137
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Solicita vy

ejecuta caja
presupuestaria mensual.
Controla programacion

presupuestaria.

Gestionar y apoyar como administrativo en todas las tematicas y requerimientos propios del Area.

6.1 DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO DEPTO. ADMINISTRATIVO Y SECREATARIA GENERAL

/7.1 FUNCIONES Y

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

| Gestionar y administrar
| informacion y recursos

FUNCIONES PRINCIPALES

ACTIVIDADES

RESULTADO FINAL
ESPERADO DE LA
FUNCION

necesarios para la correcta
ejecucion de las distintas -
actividades que se

desarrollan en la unidad.

Ingresa y actualiza informacién en
planillas, bases de datos y/o otros

sistemas computacionales e
institucionales.
Registra la informacion

concerniente a la recepcion,
almacenamiento y entrega de

documentacién, e insumos.

Informacion actualizada y
apoyo necesario para el
cumplimiento de las
distintas actividades de la
unidad.

msiatsos N

| SSD:16931137

-+Brindar-apoyo-y-orientacion
'| a usuarios internos y

‘| Recepcionar,
/| realizar el registro diario y

|| del Ministerio.

externos en materias
propias del ambito de su =
competencia.

Atiende consultas en forma
presencial y a través de los canales

de comunicacion existentes en el |

MOP, dando
capacitacion en
oportuna.

Entrega informaciéon y asesoria a
publico interno y externo en
materias propias de su
competencia.

respuesta y o
linea en forma

Clientes y usuarios con un
alto nivel de satisfaccion.

f——————————

ingresar vy

derivar a quien corresponda,
toda la  documentacion
propia de la unidad pudiendo
ser cualquier dependencia | -

Revisa la informacion que ingresa a
la unidad para identificar y/o
destinar a otras dependencias del
Ministerio.

Clasifica y registra los documentos
en el sistema de seguimiento y en
los archivos propios de la unidad.

Deriva  segun el tipo de
documentacién y/o informacion, a
quien corresponda

Cumplimiento de plazos
establecidos en materia de
recepcion, registro y
derivacion de
documentacion ingresada al
Ministerio.
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| Confeccionar
| documentaciones

memos, oficios) las
posteriormente

| revisadas y aprobadas.

4 ministeriales (resoluciones,

que

son directa.

- Redacta documentacion propia de
su competencia, de acuerdo a los
requerimientos de su jefatura lo establecido por la

Documentacién conforme a

normativa vigente.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NOMBRE
COMPETENCIA

Orientacion al Cliente

Orientacion a la
Eficiencia

| SSD:16931137

NIVEL
ESPERADO

DEFINICION NIVEL

Conoce las necesidades y expectativas de sus
clientes, tanto internos/as como externos/as.

Implementa mejoras para incrementar el nivel de
satisfaccion de los/as clientes internos/as vy
externos/as, mas alla de lo que le fue
estrictamente solicitado.

Realiza acciones que permitan anticiparse a los
requerimientos de sus clientes.

Considera la plena satisfaccion del/la cliente, como
un criterio esencial para la planificacion de futuras
actividades.

Mantiene un contacto cercano con los/as
clientes internos/as y externos/as, para lograr
satisfacer sus necesidades.

Ejerce altos niveles de esfuerzo para alcanzar, con
eficiencia, los objetivos y resultados definidos en
todo lo que emprende.

Comprende los objetivos Organizacionales,
denotando vision estratégica e identificando las
acciones importantes y las causas o situaciones
que pueden implicar un desperdicio de recursos
(cualquier tipo), y los aspectos mas irrelevantes,
que dificultan la consecucion de dichas metas.
(Como, por ejemplo: abuso de celular, visitas
inesperadas, reuniones ineficientes, etc.)

Logra utilizar algunas técnicas para minimizar los
efectos negativos que estos elementos o
situaciones irrelevantes puedan tener en su
eficiencia y productividad. (por ejemplo: adm.
tiempo, establecer limites con otros, etc.)

Muestra conductas concordantes con una
conciencia sobre el uso racional de los recursos
disponibles, materiales y no  materiales,
incluso aprovechando los propios recursos que
tiene para un mejor desempefio. (por ejemplo:

_Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas
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fortalecimiento de habilidades y conocimientos

técnicos, como también, una actitud positiva y
buena predisposicién hacia el trabajo, etc.)
Establece estandares o indicadores de calidad,
buscando la mejora continua de los procesos a su
cargo para anticiparse a posibles dificultades y
minimizando futuros errores y riesgos por mal uso
de cualquier tipo de recurso.

Manifiesta valorar el buen uso del tiempo y el
dominio que él/ella puede tener sobre su
utilizacion, por lo que en general, armoniza todas
sus actividades en torno a una planificaciéon y un
estilo de trabajo ordenado, priorizando para

cumplir con las metas en los plazos requeridos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS CONDUCTUALES

NIVEL

NOMBRE COMPETENCIA ESPERADO

DEFINICION NIVEL

1 | Seguir Procedimientos 3

Conoce cada uno de los pasos o etapas que debe
realizar para sacar adelante su trabajo de manera
eficiente.

Prevé posibles dificultades para evitarlas, pero
cuando se presenta algln problema, recurre a quién
pueda ayudarlo/a con sus dudas en relacion a los
distintos procedimientos involucrados de su
responsabilidad.

Cuando tiene consultas, normalmente, sabe
identificar claramente a quién dirigirse para obtener
la ayuda mas eficaz y eficiente, en relacion a los
distintos procedimientos a su cargo.

Busca las mejoras y va un paso mas adelante en la
realizacion y conocimiento de sus funciones.
Realiza regularmente seguimientos sistematicos y
pormenorizados, a sus procedimientos, de lo cual
obtiene mejoras para su trabajo y las etapas
involucradas. -

Proactividad

| SSD:16931137

situaciones de crisis.

Cumple de manera eficiente las tareas encomendadas
para anticiparse a los posibles requerimientos futuros.
Se anticipa en los analisis de las variables que puedan
influir en el cumplimiento de las metas, sugiriendo
mejoras y/o soluciones factibles.

Actia con prontitud y de forma

resolutiva, en

__ Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas |
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Orientacion a la
Calidad

LI

4 | Mejora Continua

5 | Destreza Social

SSD:16931137

cargo.

Se anticipa al impacto inmediato que puede producirse
en las personas involucradas, luego de una decisién
tomada.

Genera ideas que aportan a mejorar condiciones de
trabajo o procesos que realiza en el desempefio de su

Conoce cabalmente las tareas y procesos bajo su
responsabilidad, orientandose al cumplimiento de lo
requerido, en los plazos y con los estandares de
calidad que se espera.

Se involucra en acciones de planificacion, evaluacidn
y control de sus procesos, conducentes al logro de
metas con calidad y un minimo de errores.

Analiza los procesos claves en los cuales participa en
el desempefio de su cargo, e identifica mejoras para
implementar y/o posibles soluciones para mejorar la
calidad de sus resultados.

Se interesa por ampliar sus conocimientos en las
materias y procesos de su area, siendo capaz de
utilizar métodos o técnicas de control de avances,
con indicadores claves, que facilitan identificar
posibles fallas y/o buscar acciones correctivas
concretas para la obtenciéon de altos niveles de
calidad.

Conoce las fortalezas propias que aporta a su trabajo
y qué debe reforzar en su desempefio, para
incrementar la calidad de su trabajo.

Conoce bien los procesos que son de su
responsabilidad y/o del area en la que se
desempeiia.

Es efectivo/a y eficiente en la evaluacion de las
etapas de los procesos a su cargo, identificando
posibles mejoras.

Realiza gestiones para la implementacién de
mejoras en los sistemas utilizados en el desempefio
de su cargo (ya sean informaticos, financieros, de
personal u otros)

Busca mejoras en las condiciones (ambientales,
sociales y/u organizacionales) en las que realiza su
trabajo o en las de quienes se desempefian en su
area, utilizando distintas metodologias de
aprendizaje e investigacion continua.

Evalla el rendimiento y/o efectividad de los procesos
bajo su responsabilidad, determinando las mejoras
que son necesarias implementar durante la ejecucioén
de los mismos.

Se relaciona con los grupos o equipos de trabajo y
clientes de manera asertiva.

Departamento de Desarrollo y Gestién de Personas |
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2. Esta atento a las sefiales emocionales de los demés
y los escucha de forma empatica, para comprender
mejor a quienes lo/a rodean.

3. Es capaz de analizar los contextos y escenarios a los
que se enfrenta en el desempefio de su cargo y en
el equipo de trabajo al que pertenece, identificando
la mejor forma de comunicarse y relacionarse segin
sea mas conveniente.

4. Genera espacios de coordinacién eficiente de tareas
en y entre los equipos de trabajo a los que pertenece
o de los que esta a cargo.

5. [Es capaz de mantener una buena relacion a todo nivel,
generando un ambiente positivo dentro de la
Organizacion vy fortaleciendo las relaciones vy
generacion de redes.

1. Sistematiza datos y procedimientos disponibles para
obtener toda la informacién que necesita.

2. Establece sistemas o habitos personales que le
permitan acceder mas facilmente a la informacion,

3 cada vez que la requiere.

3. Efectla investigaciones formales y exhaustivas a la
hora de generar la informacion que busca.

4. Identifica el tipo de informacidon que necesita y
donde encontrarla para un trabajo mas eficiente.

5. 5. Explora nuevas fuentes, tecnoldgicas y no
tecnoldgicas, para obtener informacién."

Busqueda de
Informacion

1. Distingue el problema principal que debe ser
solucionado y como éste impacta en los objetivos de
la_Organizacion.-

2. Enfrenta el problema analizando la totalidad de sus
componentes y causas.

3. Aprovecha su experiencia logrando soluciones

3 efectivas en situaciones complejas para beneficio de
la Organizacion.

4. Ademas de identificar su propia responsabilidad,
identifica claramente las responsabilidades
individuales en la ocurrencia de los hechos que
originaron el problema.

5. Muestra disposicion al didlogo para resolver
situaciones complejas.

7 | Solucion de Problemas

'SSD:16931137 - . EELa {3
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8. REQUISITOS NORMATIVOS GENERALES

Los/as postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del

D.F.L. N© 29/2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracion del Estado sera necesario:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que
por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion

deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha
de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado/a por
crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga
asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro
11, del Coédigo Penal, Ley N° 20.702.

Sin perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberan estar afectos/as 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:

u Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM
0 mas, con la Direccion General de Aguas.

" Tener litigios pendientes con la Direccion General de Aguas a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

. Ser director/a, administrador/a, representante o socio/a 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 la Direccion General de Aguas.

= Ser conyuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los/as funcionarios/as directivos/as de la Direccion General
de Aguas hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive.

u Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccion General
de Aguas, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con
un maximo de 12 horas semanales.

| SSD:16931137
5 Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas
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0. REQUISITOS NORMATIVOS ESPECIFICOS

Requisitos especificos DFL 280/2009, para estamento y grado del cargo:
s Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 2 afios.

La experiencia del requisito de admisibilidad se considera desde la obtencion de la Licencia de
Ensefianza Media, en cualquier rubro en el que se haya desempefiado, habiéndose acreditado
debidamente.

Deberan ser acreditados de acuerdo a lo indicado en el punto N°11 “Documentos Requeridos para
Postular”.

El cumplimiento del presente requisito permitira considerar admisible la postulacion acceder a la
fase de evaluacién del proceso, descrito en el punto N°13 “Etapas del Proceso de Seleccidn y Tabla
de Puntajes”

'10. EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL CARGO

o Experiencia: Experiencia laboral de mas de 2 afios en funciones administrativas, manejo de
archivos/documentacion, atencion de pulblico y asistencia en labores propias de la Direccion.

La experiencia especifica para el cargo se refiere a aquella relacionada con las funciones del cargo y
sera evaluada de acuerdo a la tabla de puntajes (Punto N°13).

Los afios y tipo de experiencia especifica se consideraran desde la obtencion de la licencia de
ensefianza media y deberan ser acreditados de acuerdo a lo indicado en el punto N° 11 *Documentos
Requeridos para Postular”.

o Profesion requerida: Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
° Conocimientos para el cargo: MS Office nivel usuario e intermedio (Excel, Word, Power Point,
etc.), manejo, archivo, control y distribucion de documentacion administrativa, y materias generales

de administracion del Estado.

Los conocimientos seran evaluados de acuerdo a punto N°13 “Etapas del Proceso de Seleccion y
Tabla de Puntajes”.

| SSD:16931137
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'11. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Los/as postulantes que retnan los requisitos anteriores deberan enviar la siguiente documentacion:

" Declaracién jurada simple que acredite cumplimiento de requisitos de ingreso (art. 12 let. ¢), e) y f) vy
art. 54 DFL 1/19.653).

= Copia digital en formato PDF de Licencia de Ensefianza Media. Una vez que el/la postulante quede
seleccionado/a, para su contratacion se solicitard documento original.

=  Copia digital en formato PDF de certificados de formacion y capacitacion pertinentes al cargo que postula
y que posteriormente puedan ser presentados en original, que tengan como maximo 10 afios de
antigliedad y sobre 4 horas de duracion.

" Copia digital en formato PDF de certificados de experiencia que acrediten tiempo ejercido en el
cargo y funciones realizadas. Sélo se considerarda como medio de acreditacién de experiencia, un
certificado formal emitido por el organismo publico o privado donde ha trabajado y que avale su historia
laboral, identificando el nombre de la organizacién, el nombre del cargo, las funciones desempefiadas,
la fecha de inicio y de término del periodo de trabajo, y que esté debidamente firmado y timbrado por
una jefatura que lo certifique.

] Curriculum Vitae.

12. RECEPéIéN DE LAS POSTULACIONES

Las postulaciones se realizaran sodlo a través del portal www.empleospublicos.cl. En caso de
requerir resolver consultas referidas al funcionamiento del portal empleos publicos, usted puede
contactarse a:

Mesa de Ayuda 101 Opcion 1 - 0, 800 104 270, +562 244 464 82,

La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algtn
antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto automaticamente la
postulacion.

SSD:16931137
_Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas
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13. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y TABLA DE PUNTAJES

SN

Evaluacién Curricular
Evaluacion Técnica
Evaluaciéon Psicolaboral
Evaluacién Final

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas.

Nota 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse de ciudad en alguna Etapa del Concurso, si es necesario.
Nota 2. Los/as postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o les produzca dificultades para ser
evaluados/as, deberan informario en su postulacién, con el fin de adoptar las medidas pertinentes para garantizar de esta

forma la iqualdad de condiciones a todos/as quienes postulen al Concurso.

Nota 3: £l proceso de seleccién es evaluado por Comité de Seleccién nombrado en el Servicio, dando asi las garantias

de transparencia necesarias para los/as postulantes.

Nota 4: La evaluacidn psicométrica comprende la aplicacion de una bateria de tests psicolégicos y/o entrevista
psicolaboral individual, aplicadas por un o una profesional psicélogo/a, destinadas a evaluar atributos cognitivos y de
personalidad de los postulantes compatibles con el perfil del cargo y que se consideran predictores de su desempefio
futuro y de su nivel de satisfaccién laboral. La adecuacién al perfil psicolaboral considera asimismo la compatibilidad y
adaptacién de los/as postulantes al ambiente laboral y estilo de trabajo de la organizacién y del equipo de trabajo.
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ETAPA

FACTOR

FORMA DE
EVALUACION

PUNTAIJE

PUNTAJE
MAXIMO
FACTOR

PUNTAJE MINIMO
APROBACION
ETAPA

Revision de
experiencia
laboral.

Experiencia
laboral
acreditada

Experiencia laboral
acreditada en
funciones relativas al
perfil de cargo de mas
de 2 afos.

20

en funciones
relativas al
perfil-de
cargo

No tiene experiencia /
Experiencia laboral
acreditada en
funciones relativas al
perfil de cargo, de
menos de 2 afos.

No contintia
en el proceso

20

20

Competencia
técnica para el
cargo

Presenta nota o]
puntaje superior al
90% en evaluacion
técnica.

20

Evaluacion
técnica

Presenta nota o
puntaje igual o
superior al criterio de
aprobacion definido
por el Comité de
Seleccion, de acuerdo
a los resultados
obtenidos por los
participantes,
considerando como
minimo un 60% del
puntaje maximo.

15

30

Presenta nota o
puntaje inferior al

20
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criterio de aprobacion
definido por el comité
de seleccion.

Presenta certificados
de capacitacion por 50

0 mas horas 10
vinculados al perfil de
cargo
Presenta certificados
Capacitacion | de capacitacion entre
vinculada al | 20 y menos de 50 5
perfil de horas de capacitacion
cargo vinculados al perfil de
cargo
No presenta
certificados de 0
capacitacion o
presenta por menos de
20 horas
Evaluacion psicolaboral
que define como 30
RECOMENDABLE para
el cargo.
Evaluacién psicolaboral
que define como
RECOMENDABLE CON 20
Adecuacion ALELINAS
: OBSERVACIONES para
psicolaboral el cargo
pars Syl | Evaluaci.én sicolaboral 39 =0
el cargo psicolaboral | P
que define como
RECOMENDABLE CON 10
VARIAS
OBSERVACIONES para
el cargo.
Evaluacion psicolaboral
que define como NO 0
RECOMENDABLE para
el cargo.
Entrevista con al El puntaje se
menos un/a integrante asignara
del comité de | ponderadamente
Evaluacion Comité de seleccion, quien/es segln nota 20 16*
final Selecciéon calificard/n con nota de promedio

1a?.

obtenida en base
a una escala de 1
a.fs

*Puntaje equivalente a nota 5.6 en Ftapa “Evaluacion Final”
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14. FECHAS DEL PROCESO

Periodo de Postulacion: 21 al 27 de abril de 2023
Periodo de Evaluacién y Seleccién: 28 de abril al 19 de mayo de 2023
Fecha aproximada del cierre del Concurso: 24 de mayo de 2023

Sin perjuicio de lo anterior, la Autoridad competente podra modificar los plazos contenidos en la planilla
adjunta, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar de sus fundamentos.

Los eventuales cambios seran informados en la pagina web de la Direccion General de Aguas
(www.dga.mop.gob.cl)) y/o al correo electrénico informado a los/as postulantes.

Asimismo, la Autoridad competente tendrd la facultad para declarar “Desierto” este proceso de
reclutamiento y seleccion por falta de postulantes idéoneos para el cargo, como también, de declararlo
_"Nulo” o "Sin efecto” por razones de fuerza mayor.

'15. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

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

Las etapas del concurso son sucesivas y excluyentes entre ellas. Los puntajes parciales de cada etapa aluden
al minimo necesario para avanzar en el proceso. Para la conformacién de la némina a ser presentada al
Director no se considera un puntaje final producto de la sumatoria de las etapas, sino sélo respecto al
puntaje de la lltima etapa de entrevista con la Comision de Seleccion.

Como resultado del Proceso de Seleccion, la Comision de Seleccion remitira al Director General de Aguas los
nombres de los/as candidatos/as propuestos para su decision final de contratacion.

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

16. ENTREGA DE RESULTADOS / SR
El Director General de Aguas, a través del Area competente, encargada del proceso, comunicard los

resultados de la primera etapa via e-mail a los postulantes y los resultados finales a través de la pdagina
web www.dga.mop.gob.cl y/o e-mail a los/as seleccionados/as.

Los/as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podran hacer sus consultas y reclamos
al Area encargada del proceso, a través del Sistema de Atencion Ciudadana. https://siac.mop.gob.cl/

No obstante, lo anterior, tendran también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 160° del DFL
29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

A partir de este proceso de seleccion, aquellos postulantes que conformaron la némina de elegibles
entrevistados por Comité de Seleccion, y que no fueran contratados en esta oportunidad, se podréan
considerar para futuras vacantes, en cargos de similar naturaleza, constituyendo un “listado de elegibles”,
_que tendra una vigencia maxima de 6 meses, lo que permitira el buen uso de los recursos publicos.
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Jennifer Concha Fuentes, Analista Desarrollo de Personas

dga.seleccion@mop.gob.cl

https://dga.mop.gob.cl |

Morandé 59, piso 8, oficina 824, Santiago |

DIRECTOR GENERAL DE AGUAS

/\ |

RODRIGD SANHUEZA BRAVD
Director General de Aguas
Ministerio de Obras Pliblicas
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MEDIDAS CONCILIATORIAS

LA DIRECCION GENERAL DE AGUAS ADHIERE AL COMPROMISO POR LA DIVERSIDAD E INCLUSION LABORAL
FOMENTANDO Y PROMOVIENDO ACCIONES Y MEDIDAS QUE CONTRIBUYAN A DISMINUIR LAS INEQUIDADES,
BRECHAS Y BARRERAS DE GENERO AL INTERIOR DEL SERVICIO. A CONTINUACION, SE SENALAN LAS PRINCIPALES
ACCIONES Y BENEFICIOS INSTITUCIONALES, ORIENTADOS A CONTRIBUIR CON EL MEJORAMIENTO DE LA VIDA
LABORAL, ASi COMO DISMINUIR LAS TENSIONES CONCILIATORIAS DE SUS COLABORADORES.

JORNADA DE TRABAJO

ACCION

HORARIO FLEXIBLE DE INGRESO: CON EL OBJETO DE FACILITAR LA MOVILIDAD Y
EVITAR CONGESTIONES EN EL USO DE TRANSPORTE PUBLICO, LA DIRECCION
GENERAL DE AGUAS APLICA UN HORARIO FLEXIBLE PARA TODO EL PERSONAL DEL
SERVICIO CON UN CUMPLIMIENTO DE 44 HORAS SEMANALES.

DE LUNES A JUEVES: 9 HORAS DIARIAS Y VIERNES 8 HORAS DIARIAS.

PERMISOS ADMINISTRATIVOS: BENEFICIO CONCEDIDO POR LEY A TODOS LOS
FUNCIONARIOS, QUE PERMITE AUSENTARSE DE SUS LABORES POR MOTIVOS
PARTICULARES HASTA POR & DIAS HABILES AL ANO CON GOCE DE
REMUNERACIONES. ESTOS PERMISOS PUEDEN FRACCIONARSE EN DIAS O MEDIOS
DiAS.

PERMISOS VARIOS: PERMISOS POR NACIMIENTO, PERMISO LABORAL A PADRES DE
HIJOS CON DISCAPACIDAD LEY 20.535, PERMISO POR MATRIMONIO O UNION
CIVIL, PERMISO POR FALLECIMIENTO DE HIJO O HIJA, PERMISO POR FALLECIMIENTO
DE HIJO O HIJA EN PERIODO DE GESTACION, PERMISO POR FALLECIMIENTO DEL
CONYUGE, PERMISO POR FALLECIMIENTO DEL PADRE, MADRE, HERMANO O
HERMANA. (PONER CANTIDAD DE DiAS DE PERMISO)

DESCANSO COMPLEMENTARIO: EL DESCANSO COMPLEMENTARIO ESTA DESTINADO
A COMPENSAR LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS REALIZADOS A CONTINUACION
DE LA JORNADA, Y SERAN IGUAL AL TIEMPO TRABAJADO MAS UN AUMENTO DEL
25% EN CASO DE HORAS EXTRAORDINARIAS DIURNAS Y DE UN 50% PARA HORAS
EXTRAORDINARIAS NOCTURNAS, PREVIAMENTE AUTORIZADAS POR LA JEFATURA
DIRECTA.

FERIADO LEGAL: DESCANSO AL CUAL TIENE DERECHO EL FUNCIONARIO, CON
GOCE DE TODAS LAS REMUNERACIONES, CUANDO ESTE CUMPLA A LO MENOS 1
ARNO DE DESEMPENO COMO FUNCIONARIO PUBLICO. DERECHO EXIGIBLE,
CONFORME A ANTIGUEDAD RECONOCIDA DE: - MENOS DE 15 ANOS DE SERVICIO
= 15 DIAS HABILES. - ENTRE 15 Y MENOS DE 20 ANOS DE SERVICIO = 20 DIiAS
HABILES. - CON 20 O MAS ANOS DE SERVICIO = 25 DIAS HABILES

LICENCIAS MEDICAS:

NORMATIVA

EsTATUTO
ADMINISTRATIVO, LEY
N° 18.834.

ESTATUTO
ADMINISTRATIVO, LEY
N° 18.834.

CODIGO DEL
TRABAJO.

ESTATUTO
ADMINISTRATIVO, LEY
N° 18.834.

EsTATUTO
ADMINISTRATIVO, LEY
N° 18.834.

ESTATUTO
ADMINISTRATIVO, LEY
N° 18.834.

AMBITO DE APLICACION

PLANTA/CONTRATA /HONORARIO A
SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO A
SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO A
SUMA ALZADA.

PLANTA/ CONTRATA/HONORARIO A
SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO A
SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA /HONORARIO A
SUMA ALZADA.




PERSONAL PLANTA /CONTRATA: DERECHO QUE TIENE EL FUNCIONARIO DE
AUSENTARSE O REDUCIR SU JORNADA DE TRABAJO DURANTE UN DETERMINADO
LAPSO, CON EL FIN DE ATENDER AL RESTABLECIMIENTO DE SU SALUD, EN
CUMPLIMIENTO DE UNA PRESCRIPCION PROFESIONAL CERTIFICADA. DURANTE SU
VIGENCIA EL FUNCIONARIO CONTINUARA GOZANDO DEL TOTAL DE SUS
REMUNERACIONES. HONORARIO A SUMA ALZADA: EN EL CASO DEL PERSONAL A
HONORARIO A SUMA ALZADA, EL SERVICIO OTORGARA UN BENEFICIO
EQUIVALENTE AL CONTEMPLADO PARA LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS, QUE
CONSISTIRA EN PAGAR LOS HONORARIOS CORRESPONDIENTES A LA DIFERENCIA
QUE NO QUEDE CUBIERTA POR EL SUBSIDIO POR INCAPACIDAD LABORAL AL QUE
TENGA DERECHO EN EL SISTEMA DE SALUD AL QUE SE ENCUENTRE AFILIADA, SIEMPRE
QUE COTICE MENSUALMENTE A SALUD A LO MENOS POR LOS PORCENTAJES DE
MONTOS Y TOPES INDICADOS EN EL ARTICULO 90 DEL D.L. N° 3.500 Y CUMPLA
ADEMAS CON LOS REQUISITOS LEGALES ESTABLECIDOS.

CELEBRACIONES INSTITUCIONALES: ACCIONES PARTICIPATIVAS Y ACTIVIDADES
CONMEMORATIVAS QUE FAVORECEN LA PARTICIPACION E INTEGRACION DE TODOS INSTITUCIONAL
LOS FUNCIONARIOS MEDIANTE EL RECONOCIMIENTO NO PECUNIARIO.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO A
SUMA ALZADA.




DERECHOS PARENTALES

ACCION

DESCANSO MATERNAL (PRE Y POST NATAL): LA TRABAJADORA TIENE DERECHO A UN
DESCANSO DE MATERNIDAD DE SEIS SEMANAS ANTES DEL PARTO Y DOCE SEMANAS
DESPUES DE EL.

PERMISO POST NATAL PARENTAL: LAS TRABAJADORAS TIENEN DERECHO A UN
PERMISO POSTNATAL PARENTAL DE DOCE SEMANAS A CONTINUACION DEL PERIODO
POSTNATAL. SIN EMBARGO, LA TRABAJADORA PUEDE OPTAR POR REINCORPORARSE A
SUS LABORES UNA VEZ TERMINADO EL PERMISO POSTNATAL POR LA MITAD DE SU
JORNADA, EN CUYO CASO EL PERMISO POSTNATAL PARENTAL SE EXTENDERA A
DIECIOCHO SEMANAS.

FUERO MATERNAL: EL FUERO MATERNAL DE QUE GOZA UNA TRABAJADORA
EMBARAZADA SE EXTIENDE DESDE EL INICIO DE SU EMBARAZO Y HASTA UN ANO
DESPUES DE EXPIRADO EL DESCANSO DE POSTNATAL, EXCLUIDO EL PERMISO
POSTNATAL PARENTAL. EN OTRAS PALABRAS, POR REGLA GENERAL Y SALVO QUE
EXISTA UNA LICENCIA DE DESCANSO POST NATAL SUPLEMENTARIO, EL FUERO SE
PROLONGARIA HASTA CUANDO EL HIJO CUMPLA UN ANO Y 84 DIAS DE EDAD.

PERMISO DE ALIMENTACION: LAS TRABAJADORAS (O EL PADRE TRABAJADOR QUE
HACE USO DEL BENEFICIO) TIENEN DERECHO A DISPONER, DE UNA HORA AL DiA, PARA
DAR ALIMENTO A SUS HIJOS MENORES DE DOS ANOS, DERECHO QUE PUEDE
EJERCERSE A) EN CUALQUIER MOMENTO DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO, B)
DIVIDIENDOLO, A SOLICITUD DE LA INTERESADA, EN DOS PORCIONES, Y C)
POSTERGANDO O ADELANTANDO EN MEDIA O EN UNA HORA, EL INICIO O EL
TERMINO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

SALA CUNA: EL MINISTERIO CUMPLE CON LA OBLIGACION LEGAL DE BRINDAR
ACCESO A SALA CUNA A TODAS LAS FUNCIONARIAS CON HIJOS MENORES DE 2
ANOS QUE LO SOLICITEN.

BENEFICIO DE JARDIN INFANTIL Y CLUB ESCOLAR: AUN CUANDO NO ES UN
REQUISITO LEGAL, EL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS EXTIENDE EL BENEFICIO DE
JARDINES INFANTILES PARA NINOS DE 2 A 5 ANOS.

NORMATIVA

CODIGO DEL
TRABAJO.

CODIGO DEL
TRABAJO.

CODIGO DEL
TRABAJO.

CODIGO DEL
TRABAJO.

CODIGO DEL
TRABAJO.

INSTITUCIONAL

AMBITO DE APLICACION

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO
A SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO
A SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO
A SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO
A SUMA ALZADA.

PLANTA/CONTRATA/HONORARIO
A SUMA ALZADA.

SUJETO DISPONIBILIDAD.




BENEFICIOS SOCIALES

EL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS CUENTA CON UN SERVICIO DE BIENESTAR QUE TIENE COMO OBJETIVO MEJORAR Y
MANTENER LA CALIDAD DE VIDA DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS Y SUS CARGAS FAMILIARES RECONOCIDAS,
ENTREGANDO ATENCION SOCIAL, JURIDICA, MEDICO-DENTAL, Y ECONOMICA. JUNTO CON ELLO, DEBE FOMENTAR EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS CULTURALES Y/O RECREATIVOS EN BENEFICIO DE SUS AFILIADOS. ESTE SERVICIO DEPENDE
DE LA SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y CUENTA CON OFICINAS REGIONALES LO LARGO DE TODO EL PAIS.

ACCION (SUJETO A VARIACION) AMBITO DE APLICACION

REEMBOLSOS: REEMBOLSOS POR GASTOS MEDICOS, REEMBOLSO BONOS (ISAPRE/FONASA),
REEMBOLSO TRASLADO DE AMBULANCIA, REEMBOLSO LENTES OPTICOS Y/O DE CONTACTO, REEMBOLSO
APARATOS ORTOPEDICOS, REEMBOLSO MEDICAMENTOS Y REEMBOLSO ATENCION DENTAL

PERSONAL DE PLANTA/CONTRATA

PRESTAMOS VARIOS: PRESTAMO ESCOLAR, PRESTAMOS HABITACIONAL (ADQUISICION Y/O REPARACION), | AFILIADO AL SERVICIO DE BIENESTAR.

PRESTAMOS DE SALUD (MEDICO Y/O DENTAL),

AYUDAS: NACIMIENTO O ADOPCION, MATRIMONIO, DEFUNCION (AFILIADO Y/O CARGA FAMILIAR),
BONO ALIMENTACION, INCENTIVO ESTUDIANTIL, CATASTROFE

CONVENIOS: SEGURO COMPLEMENTARIO DE SALUD (VIDA-CATASTROFICO-SALUD), SEGURO DE VIDA
(ACCIDENTE DE TRABAJO Y/O AYUDA AL DECESO), FUNDACION ARTURO LOPEZ PEREZ

CULTURA, DEPORTE Y RECREACION: EL SERVICIO DE BIENESTAR BRINDA ESPACIOS DE RECREACION, DEPORTE
Y CULTURA A TODA LA COMUNIDAD MOP, REFORZANDO SU OBJETIVO PRINCIPAL, APORTAR A LA CALIDAD
DE VIDA DE LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DEL MINISTERIO Y SUS CARGAS FAMILIARES, ENTREGANDO
SERVICIOS QUE PERMITAN GENERAR BIENESTAR EN LAS PERSONAS, DESARROLLANDO PROGRAMAS
CULTURALES, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS, EN BENEFICIO DE SUS AFILIADOS(AS).

A NIVEL NACIONAL EXISTEN GRUPOS DE FOLCLORE, TALLERES DE MANUALIDADES, ESPACIOS DE RECREACION
Y DISCIPLINAS DEPORTIVAS, ENTRE OTROS.
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