LLAMASE A PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER CARGO QUE INDICA, PARA EL
SERVICIO NACIONAL DE PESCA Y
ACUICULTURA/

vALPARATSO, 24 [J|C. 2018

. EX. N° | N N
RES 6 L U ‘J ]

VISTOS: Las solicitudes de contratacion N°
140743 y N° 140744, ambas de 28 de noviembre de 2018; y la solicitud de contratacion N°
141994 de fecha 13 de diciembre de 2018; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19653, de
2001, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.880 que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de
la Administracién del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2005, que fijé el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo y el
Decreto N° 69, de 2004, que contiene el Reglamento sobre concursos del Estatuto
Administrativo, ambos del Ministerio de Hacienda; el Decreto con Fuerza de Ley N© 5, de
1983, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién, hoy Ministerio de Economia,
Fomento y Turismo; el Instructivo Presidencial N°© 1/2015, sobre Buenas Practicas Laborales
en Desarrollo de Personas en el Estado; la Resolucién N° 1.012, de 2018; la Ley N° Ley
20.955 Perfecciona el Sistema de Alta Direccion Plblica y Fortalece la Direccién Nacional del
Servicio Civil; la Ley 19.882 que regula nueva politica de personal a los funcionarios publicos
que indica, articulo cuadragésimo noveno; la Resolucion Afecta N° 1, de 2017, del Servicio
Civil; y la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura,
en adelante e indistintamente el “Servicio” o "SERNAPESCA”, tiene como mision contribuir a la
sustentabilidad del sector y a la proteccién de los recursos hidrobiolégicos y su medio
ambiente, a través de una fiscalizacion integral y gestién sanitaria que influya en el
comportamiento sectorial promoviendo el cumplimiento de las normas.

Que, en razén de lo anterior, se requiere contar
con dotacién para que el Servicio pueda cumplir con el logro de la mision institucional y sus
objetivos estratégicos.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 13 de
la Resolucion N° 1 del Servicio Civil, citada en Vistos, los Servicios Publicos, deberan elaborar
y aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccién basados en el mérito,
idoneidad, inclusion e igualdad de oportunidades.

Que, por su parte el articulo 14 de la citada
Resolucion, prescribe que el proceso de reclutamiento y selecciéon sefialado en el articulo
anterior, sera aplicado a los ingresos de personas que se incorporen al servicio en calidad
juridica de contrata o Cédigo del Trabajo, salvo que la autoridad, por resolucién fundada,
resuelva no aplicarlo, informando de ello a la Direccion Nacional del Servicio Civil

Que, en razoén de lo anterior, los lineamientos del
Servicio en materia de ingresos de personal a la contrata, han establecido que el proceso de
seleccion de nuevos funcionarios enfocara los criterios de seleccién en el mérito personal y
profesional de los postulantes, resguardando la igualdad en el acceso al empleo publico.
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RESUELVO:

1. LLAMASE a proceso de seleccién para proveer
los cargos a contrata, Técnico, asimilado Grado 18° de la E.U.S., para desarrollar labores en la
Direccion Nacional.

2. DEJASE ESTABLECIDO QUE:

a. El Proceso de Seleccidon a que se refiere el
resuelvo precedente, podra ser interno y/o externo, en la medida que quienes postulen
cumplan con los requisitos que, para tales efectos, se exigen tanto por la normativa vigente
como por las Bases del Procesos de Selecciéon que se establecen en el numeral 3 de esta
Resolucion.

b. Las postulaciones se realizaran a través del
portal del Servicio Civil www.empleospublicos.cl, donde los postulantes deberan registrarse
previamente.

c. La preparacion y realizacion del Proceso de
Seleccion estard a cargo del Departamento de las Personas de la Subdireccion Administrativa,
del Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura.

d. El Departamento de las Personas debe
adoptar las medidas necesarias para que en la realizacion del Proceso de Seleccion se
cumplan todas y cada una de las disposiciones del Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2005,
que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, y del Decreto N° 69, de 2004, que contiene el Reglamento sobre Concursos
del Estatuto Administrativo, en adelante el “Reglamento”, ambos del Ministerio de Hacienda.
Ademas de la Resolucion N°1 de 2017 del Servicio Civil. No obstante, podra encargar el
desarrollo de determinadas labores a las unidades o funcionarios del Servicio que para tal
efecto designe, quienes estaran obligados a cumplir la misién encomendada por él.

e. Todas las informaciones relacionadas con el
Proceso de Seleccién a que se refiere el numeral 1 de esta Resolucion, se publicardn en el sitio
web del Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura, en la seccién de “Trabaje con nosotros”, y
en el portal www.empleospublicos.cl. Sin perjuicio de lo anterior, |la Jefatura del Departamento
de las Personas debera adoptar las medidas de publicidad que correspondan para que esta
Resolucién se encuentre ademas disponible y ubicada en lugares visibles en todas las
dependencias del Servicio, a nivel nacional.

f. El Proceso de Seleccion que se convoca se
regira por las Bases que se aprueban y transcriben en el numeral 3 de esta Resolucion.

3. APRUEBANSE las bases para el llamado a
Proceso de Seleccién para la provision de los cargos a Contrata, Técnico asimilado Grado 18°
de la E.U.S., para Secretarias de Departamentos de la Direccion Nacional, las cuales se
entienden formar parte del presente acto administrativo, y cuyo texto se transcribe a
continuacion:

PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE LOS CARGOS A CONTRATA
TECNICOS, ASIMILADO A GRADO 18° DE E.U.S., PARA LA DIRECCION NACIONAL

El Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura - SERNAPESCA - requiere proveer el cargo de
Técnico, a contrata grado 18° que se singulariza en el Numeral I de estas Bases Concursales.

Este proceso se ajusta a la normativa establecida en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de
2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, y en el Decreto N° 69, de 2004, que aprueba el Reglamento de Concursos del
Estatuto Administrativo, ambos del Ministerio de Hacienda.



I. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

Cargo . Secretaria

N° de vacantes . 3

Planta Asimilacion :  Contrata

Grado . 18

Renta Bruta 1 $522.433 mes normal (aprox.)

$ 890.895 mes trimestre (aprox.)1
$ 645.254 mes promedio (aprox.)

Unidad de desempefio . Departamento
Dependiente de . Jefatura de Departamento
Lugar de desempefio . Direccion Nacional (Valparaiso).

II. PERFIL DEL CARGO
2.1 Contexto del cargo

El Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura es una entidad dependiente del Ministerio de
Economia, Fomento y Turismo, cuya mision es “contribuir a la sustentabilidad del sector y a la
proteccién de los recursos hidrobiolégicos y su medio ambiente, a través de una fiscalizacién
integral y gestion sanitaria que influye en el comportamiento sectorial promoviendo el
cumplimiento de las normas”. Para el cumplimiento de este propdsito, el Servicio se encuentra
presente territorialmente en las 15 regiones del pais, con oficinas provinciales, incluidas dos
oficinas insulares.

El técnico se desempefiara en la Direccion Nacional del Servicio, ubicada en la regién de
Valparaiso. Sus usuarios internos son los funcionarios de la Direccién Nacional, mientras que
los usuarios externos son aquellas personas que se relacionan con el area correspondiente. En
este sentido, debe colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y
en la atencidn de clientes internos y externos, brindando a su jefatura y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su area.

La Secretaria debe cumplir un estandar de calidad acorde con la responsabilidad de su cargo y
la importancia de la gestion que realice la Institucion, entregando oportunamente la
informacion requerida o derivando a quien corresponda, segtn sea el caso.

2.2 Objetivos del Cargo

Realizar funciones administrativas asociadas a favorecer el flujo de informacion entre el
Departamento y su entorno, asi como al interior del Departamento en el cual se desempefie.

2.3 Funciones del Cargo

-

Responder y derivar llamados telefonicos de usuarios externos e internos.

2. Ingresar y despachar documentacién externa, sea en digital o mediante el Sistema
Institucional, a través de correo electrénico o papel enviado por oficina de partes.

3. Ingresar y despachar documentacion interna sea en digital o mediante el Sistema
Institucional, a través de correo electrénico o papel enviado hacia otros departamentos,
subdirecciones o unidades.

4. Responder llamados telefonicos por parte de jefaturas y funcionarios del Departamento
u oficina.

5. Derivacion de documentos digitales hacia otros departamentos o subdirecciones dentro
de la Institucion u Oficina, segin corresponda.

6. Escaneo de documentos dentro del Departamento.

7. Archivo de documentos en sistema Institucional, y la que corresponda archivar en
bodega.

8. Revision de agenda de jefatura.

! Sélo se recibira el valor de la remuneracion trimestral indicada si existe permanencia en el
puesto durante tres meses continuos, de no ser asi serd proporcional a los dfas trabajados.



9. Gestionar la compra de material de oficina para el Departamento u Oficina, procurando

contar siempre con stock.
10. Coordinacion de reuniones para jefaturas, incluyendo reserva de salas cuando

corresponda.
11. Cumplir con las instrucciones y realizar las funciones encomendadas por su jefatura.

2.4 Competencias

Aplica Nivel | Cédigo | COMPETENCIAS TRANSVERSALES
SI1 NO
X 3 CT1 Orientacion al cliente
X 2 CT 2 Trabajo colaborativo
X 3 CT3 Comunicacion efectiva
Aplica Nivel | Codigo | COMPETENCIAS ESPECIFICAS
SI NO
X 2 CE1 Iniciativa y Proactividad
X 3 CE2 Gestion de la Informacion
X 3 CE3 Orientacion a la Calidad y Orden

2.5 CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO NIVEL
Basico Medio | Alto

Manejo de Office X
Conocimiento estatuto administrativo
Conocimiento en areas de administracion del estado

III. REQUISITOS DE POSTULACION:

Conocimientos: Estudios y Cursos de Formacion Educacional y capacitacién

3.1 Formacion requerida:

a) Titulo Técnico otorgado por un establecimiento de Educacion Media Técnico-

Profesional.
b) Deseable que el titulo esté relacionado con areas de la administracion.

3.2 Experiencia:

Experiencia laboral minima de 2 afios en funciones similares al cargo.

3.3 Otros Requisitos:

e Cumplir con los requisitos de los articulos 12 y siguientes del Estatuto Administrativo;
e« Cumplir con las prohibiciones establecidas en la ley N° 19.653 sobre Probidad

Administrativa
« No estar afecto a las inhabilidades a que se refiere el articulo 54 de la Ley N°18.575,

Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado se contiene en el D.F.L N° 1 de 2001, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

3.4 Condiciones de la contratacion en empleo a contrata.
Téngase presente y déjese establecido que la persona seleccionada ingresard al Servicio en un

empleo a contrata y mientras sean necesarios sus servicios, de manera que su nombramiento
durard como maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan



expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio de la ley, salvo que se proponga
la prérroga del nombramiento con, a lo menos, treinta dias de anticipacion, segun el articulo
10 de la ley 18.834, sin perjuicio de que la autoridad podra ponerle término en el momento
que estime conveniente mediante la dictacién del respectivo acto administrativo fundado.

No obstante lo anterior, el primer nombramiento se realizard por un periodo a prueba, que
tendrd una duracion de 3 meses.

IV. ETAPAS Y CRITERIOS DE VALORACION

Etapa I: Formacién Educacional y Capacitacion

Etapa II: Experiencia Laboral Cargo similar o equivalente
Etapa III: Evaluacion de Competencias

Etapa IV: Apreciacion Global del candidato

V. MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacidn se llevaréd a cabo en etapas sucesivas, “Evaluacion Educacional y Capacitaciéon”,
“Experiencia Laboral”, “Evaluacion de Competencias” y “Apreciacién Global del Candidato”.

Este proceso solo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes
idéneos, es decir, cuando ninguno de ellos alcance el puntaje minimo definido.

VI. PROCESO DE POSTULACION Y ENVIO DE ANTECEDENTES
6.1 Proceso de Postulacion

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

1.  Curriculum Vitae (Formato Libre)

2. Fotocopia de certificado de titulo.

3. Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, que indiquen funcion
desempefiada y tiempo de permanencia en el cargo.

4. Declaracion jurada que cumple requisitos de ingreso (art. 12 let c), e) y f) y art.54
DFL 1/15.653)

A las personas que conformen la terna, se les solicitard la documentacion original:

1. Certificado de Titulo
2. Certificado de Nacimiento
3. Certificado de Antecedentes

6.2 Calendarizacion del Proceso.

Las postulaciones deberan realizarse a través del Portal de Empleos Publicos
www.empleospublicos.cl , para lo cual deberd registrarse en dicho portal previamente. No
seran admisibles postulaciones fuera de plazo o realizadas por un medio distinto al Portal.
Quienes no presentan la documentacién indicada en el punto anterior, también se
consideraran inadmisibles.

Fase ! ] _Etapas del Pro
I Postulacién y envio de antecedentes | 5 dias habiles desde la publicaciéon de
las bases
II Recepcibnde:Aritecedentes 3 dias habiles postgriores a la fase
anterior
111 Etapa Iy II 5 dias habiles desde la fase anterior
v Etapa II1 7 dias habiles desde la fase anterior
Vv Etapa IV 7 dias habiles desde la fase anterior
VI Finalizacion del Proceso 5 dias habiles desde la fase anterior




Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe Superior del Servicio podra modificar los plazos contenidos
en la calendarizacién, por razones de fuerza mayor y sin que tengan la obligacién de informar
de sus fundamentos.

Los eventuales cambios seran informados en el sitio web del Servicio y al correo electrénico
informado por los postulantes.

VII. SELECCION

Se reitera a los postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluaciéon que se sefiala a
continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos detallados previamente.

La evaluacion de los factores se llevara a cabo en forma sucesiva por la comision del proceso
de seleccidn. Los factores se evaluaran de acuerdo al orden y ponderacidon que para cada caso
se indica en la siguiente tabla.

Pasaran a la proxima etapa, aquellas personas que hayan obtenido, al menos, el puntaje
minimo de aprobacion definido para cada etapa.

7.1 Etapas I y II: Factores “Formacion Educacional y Capacitaciéon" y “Experiencia
Laboral”

La revisién de los factores de Formacion Educacional y Capacitacion y Experiencia profesional,
correspondientes a las etapas I y II del proceso, se realizara por una consultora externa.
Cuando esto no sea posible, esta tarea la realizard una Comisién que se denomina de
“Evaluacion Curricular”, conformada por un representante de la Subdireccion del area
correspondiente, un representante del Departamento de Personal de la Direccion Nacional y un
representante de la Asociacion de funcionarios con mayor representatividad a Nivel Nacional.

7.2 Etapa III: Factor “Evaluacion de Competencias”

A las personas que hayan aprobado las etapas anteriores, se les realizard una evaluacion
psicolaboral de competencias para el cargo. Dicha evaluacion sera valorada como
“recomendable”, “recomendable con observaciones” o “no recomendable”. Si el nimero de
personas que aprueba la etapa anterior supera a 10, sélo se consideraran los mejores 10
candidatos/as.

7.3 Etapa IV: Factor “Apreciacion Global del/la candidato/a”.

Consiste en la realizaciéon de una entrevista, la que pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil de cargo indicado en el punto II de estas

bases. Sera efectuada por el Subdirector/a correspondiente, la Jefatura del Departamento
correspondiente y la Jefa del Departamento de Personas, quien conducira la entrevista.

A falta o ausencia de cualquiera de los mencionados integrantes, ocuparan su lugar los
respectivos subrogantes de cada uno de ellos.

La fecha, el lugar y horario de la entrevista se informara oportunamente via correo
electronico.

7.4 Tabla Ponderacion de Criterios.

: 3 | Puntaje | Puntaje %
Sh RS Puntaje | Maximo | Minimo | Pondera
Et Subfacto riterio i ot i eiait S ke v :
v R s  Factor | 6n Etapa
Titulo técnico de
Formacion FGAEEIER areas de la 100
I Educacional y Siadb administracion 100 70 15%
Capacitacion Otros Titulos 20
técnicos relacionado




VL

Puntaje | Puntaje %
ke Puntaje | Maximo | Minimo | Pondera
Etapa Factor Subfactor Criterio Subfactor o ] cién
: Factor | 6n Etapa
con las funciones del
cargo.
Otros Titulos 0
o 6 afios 0 mas 100
Experlencia 4 afios y menos de 6
Experiencia labaral afos %0
II r— :ela;nongda a Entre 2 afios y i 100 50 25%
as funclones menos de 4 anos
del cargo
Menos de 2 ainos 0
Recomendable 100
mp | COMPERSCES: | ooy | CoooMcnaabS £ 60 100 60 25%
para el cargo observaciones
No recomendable 0
Apreciacion Entrevista de Posi(;;:ir;c;(é;glento,
11 Global del Valoracion . y 0-100 100 60 35%
- actitudes acorde al
candidato Global )
perfil
TOTAL 400 240 100%

7.5 Evaluacién psicolaboral y de conocimientos especificos.

A las personas que hayan pasado las tres etapas en forma exitosa, y que ademas conformen
la terna, se les realizard una evaluacion psicolaboral de competencias para el cargo. Dicha
evaluacion tendra calidad de asesoria para la toma de decisién y sera valorada como
“recomendable”, “recomendable con observaciones” o “no recomendable”. Esta evaluacion
podra ser eximida cuando el proceso sea interno y no implicase cambio de medio ambiente
laboral o no exija alguna competencia especial para asumir el cargo.

En esta instancia existe la opcion de incorporar una evaluacion de conocimientos, solo si la
comisién lo requiere seglin las condiciones del cargo. Esta debera aplicarse antes de la
evaluacion psicolaboral. Quienes no aprueben el minimo establecido en la evaluacién de
conocimientos, no continuaran en el proceso.

VIII. ACTAS DE LAS COMISIONES DE SELECCION.

Las comisiones del proceso de seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del proceso,
deberan levantar acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus
acuerdos generales. Las actas deberan contener la informacién necesaria para que cada
participante del proceso de seleccién pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la
pertinencia, en cuanto a su relaciéon con los requerimientos del cargo, de los antecedentes
tomados en consideracion, asi como las pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta.

IX. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Como resultado del proceso de seleccion, la Comision de Evaluacion Global propondra al
Director Nacional, los nombres de los candidatos que hubiesen obtenido los mejores puntajes,
con un maximo de tres, respecto del cargo a proveer. En caso de empate entre los
postulantes, para dirimir los integrantes de la lista, se propondra a quienes posean mejor
evaluacidon en la Entrevista de valoracion Global. En su defecto, se propondra a quienes
posean mejor puntaje en la etapa anterior.




La puntuacion total se obtendrd de la suma del Total de puntaje obtenido por cada Factor,
multiplicado por el porcentaje de ponderacion del factor correspondiente.

El proceso de seleccién podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el
puntaje minimo definido en cada caso o bien que la Directora Nacional lo estime
fundadamente.

La Autoridad competente sélo podra nombrar en el cargo a alguno de los postulantes
propuestos por el Comité de Seleccion, segln corresponda. Si, después de comunicada una
nomina a la Autoridad, se produce el desistimiento de algin candidato que la integraba, podra
proveerse el cargo con alguno de los restantes candidatos que la conformaron. Con todo, la
Autoridad podra solicitar al comité complementar la némina con otros candidatos idéneos del
proceso de seleccion que la origind, respetando el orden de puntaje obtenido en dicho
proceso.

El Director Nacional, seleccionard a una de las personas propuestas y, a través del
Departamento de las Personas del nivel central, notificard personalmente o por carta
certificada al seleccionado, quién debera manifestar su aceptacion al cargo, dentro de un plazo
de 7 dias habiles, y ademas acompanfar en original los documentos requeridos en las bases. Si
el postulante seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el ofrecimiento, se debera
nombrar a alguno de los postulantes propuestos en la terna respectiva.

Una vez aceptado el cargo, dentro del plazo de 15 dias hébiles, la persona seleccionada sera
contratada.

Los resultados finales del Proceso de Seleccién y el nombre de quién ocupard la vacante
ofrecida, seran publicados en la pagina Web del Servicio.

Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes serdn conservados por el
Departamento de las Personas del Servicio, como respaldo para eventuales consultas o
revisiones.

El Director Nacional del Servicio, a través del Departamento de las Personas, comunicard a los
concursantes, por los medios que estime pertinente, el resultado final dentro de los 30 dias
siguientes a su conclusion.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a presentar
la correspondiente reclamacién, por escrito, ante la Subdireccion Administrativa con copia al
correo de seleccion@sernapesca.cl, contando con el plazo de 5 dias habiles, después de la
difusién del resultado del Proceso de seleccion.

El Director Nacional o el Subdirector Administrativo tendran un plazo de 10 dias habiles para
dar respuesta.

X. INFORMACION A LOS POSTULANTES.

Las consultas sobre el proceso de seleccidon deben ser dirigidas a la cuenta de correo

electrdnico seleccion@sernapesca.cl.

Mediante el sitio web con www.sernapesca.cl / Trabaje con Nosotros se informaran
los Codigos de los postulantes y preseleccionados en cada etapa.

e



4. LA PRESENTE RESOLUCION deberd ser
puesta en conocimiento de todos los funcionarios de la Institucién, a través de correo
electrénico y de su publicacion en el Sitio Web www.sernapesca.cl/Trabaje con nosotros, del
Servicio Nacional de Pesca y Acuicultura, ademds del portal www.empleospublicos.cl del

Servicio Civil.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FUENTES OLMOS

IRECTORA NACIONAL (S)
VICIO NACIONAL DE PESCA Y ACUICUL]

.

LaM/ /NPDC/,‘I’deC
Distribucién: ~

« Funcionarios del Servicio
¢« Oficina de Partes




