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| DIRECCION REGIONAL DE AEROPUERTOS ARICA Y PARINACOTA

|
|
|
[
|

Convoca a Proceso de Reclutamiento y Seleccion
para proveer el cargo de:

CHOFER VEHICULO LIVIANO Y AUXILIAR

cODIGO: I-CHAX-04

T e —

| Cédigo del Trabajo a Plazo Fijo, Grado 18 E.U.S. S B
1] Detalle Renta:
' [Sueldo Imponible | $ 542.543.- |

Notas:

*Se consideran meses de desempefio completos y no se incluye la asignacion de metas colectivas.
*Incluye bono de modernizacion mensualizado y asignacion de zona extrema (cuando corresponda)
*Estas asignaciones corresponden a remuneraciones variables que se perciben acumuladas
trimestralmente. Su monto se define anualmente segin cumplimiento de metas institucionales y
- colectivas. El incremento colectivo se percibe en la medida que el funcionario/a hubiese participado, de
- acuerdo con lo definido reglamentariamente, en el cumplimiento de las metas asignadas a su respectivo
centro de responsabilidad.
*A partir del segundo afic de desempefio se incorporara en la remuneracién un bono por cumplimiento
de metas colectivas.

|
|
! *| os bonos se pagan trimestralmente (Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre).
i
|
i

1 i

| ;

| Direccién Regional de Aeropuertos Arica Parinacota
Ubicado en: Arturo Prat #305, piso 2, Arica
Supervisor: Director Regional de Aeropuertos Arica Parinacota

T
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| Trasladar a funcionarios y jefaturas del Servicio u otros Servicios MOP, a fin de cumplir con las tareas ‘\
| asignadas. 1\
\ Brindar apoyo administrativo y logistico segun lo dispuesto por la Jefatura requirente. |
' |

« Movilizar al personal del Servicio u otros servicios del MOP. E
« Velar por el estado operativo del vehiculo.

« Completar la bitdcora del vehiculo.

« Mantener registro y control de combustible.

«Mantener el aseo general de todas las instalaciones de la direccién correspondiente.

s Realizar mantenimiento de vajilla disponible

« Despachar la correspondencia interna del servicio y externa al Ministerio de Obras Publicas.
« Apoyar en las tareas generales del servicio correspondiente.

e Apovar en la realizacion de tramites propios del servicio.

Formacién y Estudios:
Poseer Licencia de Ensefianza Basica Completa o equivalente.
Licencia de Conducir Clase B.

|
|
|
R R . F \
Experiencia Minima Requerida: ‘
1 afio de experiencia en las funciones descritas. ‘L

|

Experiencia Deseable:
Conocimiento de Mecanica Basica.

Salud Compatible con las Necesidades del Servicio y Desempeiio del Cargo:
Salud compatible con el cargo.

Otros: |
Disponibilidad de desplazamiento temporal dentro de la region y a otras regiones, por trabajo en i
i
|

| terreno, capacitaciones, reuniones, etc.

|
|
|

. Compromiso con la Organizacién: Ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visién, mision,
~ valores y objetivos de la Institucién. Implica la disposicién para asumir, con responsabilidad los objetivos |
' compromisos declarados por la organizacion, haciéndolos propios.

|
l
i Orientacién al Cliente: Ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los
! clientes internos o extermnos. Implica la disposicién a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y
{ empdtico

Orientacién a la Eficiencia: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de
los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales,
buscando minimizar los errores y desperdicios.

DISPOSICION: |
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Probidad: Ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica éﬁlﬁﬂrdinar el interés '-

| particular al interés general o bien comun.

| Trabajo en Equipo: Ser capaz de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos vy |

| recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los

| objetivos del equipo o grupo de trabajo.

| Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracién del Estado serd necesario:

Ser ciudadano(a);
Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

anoo

que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e. No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones, y

| Los(as) postulantes deberdan 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 |

Haber aprobado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por |
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, traténdose

del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serda 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 II, del Cédigo 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, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto |

| es:
a. Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros/as, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con la Direccién de Aeropuertos.

b. Tener litigios pendientes con la Direccion de Aeropuertos, 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.

c. 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 Direccién de Aeropuertos.

d. Ser cényuge, 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
Direccién de Aeropuertos hasta el nivel de Jefatura de Departamento o su equivalente, inclusive. |

e. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la Direccion de

Aeropuertos, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente,
_con un maximo de 12 horas semanales.

DISPOSICION:
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' Los(as) postulantes que rednan los requisitos anteriores deberan enviar la siguiente documentacion:

= Formato de Curriculum Vitae
Disponible en www.mop.gov.cl y/o PAGINA WEB DEL SERVICIO RESPECTIVO o INTRANET DEL'
SERVICIO seccion REFERENTE A CONCURSOS DE PERSONAL

| = Fotocopia sumple o copia digital en formato PDF, del Certificado de Titulo o Licencia de |
1 Estudios segiin corresponda y Carnet de Conducir clase B.

| Una vez que el(la) postulante quede seleccionado(a), para su contratacion se 50I|C|tara
documento original, adjuntando copia del carnet de conducir clase B.

« Fotocopia simple o copia digital en formato PDF, de Certificados de Capacitacion |
pertinentes al cargo que postula y que posteriormente puedan ser presentados en original. i

= En el caso de que el (la) postulante provenga de otro servicio publico, se requerira certificado f
_ extendido por la Jefatura de Personal respectivo, en el que conste la fecha de ingreso,
estamento, calidad juridica y grado.

' = Certificado de Experiencia Laboral emitido por el organismo ptblico o privado donde trabajo, | '
' sefialando funciones y tiempo de desempefio en el cargo. (ESTE CERTIFICADO ES SOLIClTADO
PARA ACREDITAR LA EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA SEGUN CADA DFL)

= Todos los postulantes deberan presentar Declaracién Jurada Simple, debidamente
firmada, disponible en www.mop.cl seccion CONCURSOS DE PERSONAL, DIRECCION DE|
AEROPUERTOS y/o a través del link:

= En caso de ser Funcionario(a) Pablico(a), incluir ademas:

= Documentacién emitida por la Unidad de Personal o quien haga sus veces que certifique su
calidad de funcionario(a) de Planta o a Contrata, con la debida especificacion del cargo
desempenfado.

= Certificado original de la Jefatura de Personal del Servicio donde se encuentra desempenanda‘
funciones, que acredite no haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, multa y/o
suspension en los 3 afios anteriores a este llamado a Concurso. :

RECUERDE QUE LA NO PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS AQUI SOLICITADOS DEJARA SIN
EFECTO SU POSTULACION. ‘

Sus antecedentes deben ser enviados a la region a la que postula, como se sefiala mas abajo.

DISPOSICION:
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| = Sobre cerrado y rotulado “confidencial”, indicando el cédigo del proceso de reclutamiento y
seleccion, el cual debe ser entregado a la Oficina de Partes de la Direccién Regional de
: Aeropuertos, ubicada en Arturo Prat #305, piso 2, Arica.

' Los horarios de recepciéon de correspondencia es desde las 9:00 horas hasta las 17:00 horas, de lunes a

jueves y de 9:00 a 16:00 horas los dias viemes, teniendo un plazo maximo: |
Desde el 01 al 14 de agosto de 2014. [

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. Serdn consideradas dentro del |
proceso de seleccion aquellas postulaciones recibidas dentro de los plazos sefialados en las Bases de
Postulacién, por sobre cerrado y rotulado “confidencial” indicando el cédigo del proceso de reclutamiento
y seleccién, siempre que consignen el timbre de la empresa de correos o timbre de la Oficina de Partes |
- dela Direccién de Aeropuertos donde fue entregada.3

| No se recibiran postulaciones via correo electrénico.

La presentaclon de documentos de postulacion o documentos incompletos, alterados y/o nof
presentacion de algun antecedente que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto
' automaticamente la postulacion.

Ademas de lo anterior, y para la debida comprensién del contenido de las postulaciones presentadas por |
los/as participantes, la Direccién de Aeropuertos, podra solicitar por escrito a éstos/as, durante el
proceso de evaluacion, aclaraciones, rectificaciones por errores de forma u omisiones; y la entrega de
antecedentes, con el obJeto de clarificar y precisar el correcto sentido y alcance de la postulacién, |

' evitando que alguna sea descalificada por aspectos formales en su evaluacion y velando siempre por el |
_principio de transparencia del proceso y de igualdad de los postulantes.

Evaluacion Curricular
Evaluacion Técnica
Evaluacion Psicolaboral

PR

| Las etapas del Proceso de Reclutamiento y Seleccién son sucesivas y excluyentes entre ellas. Estas |
etapas pueden tener algunas variaciones, dependiendo del proceso y de las necesidades del Servicio.

| La no presentacion a cualquier etapa, una vez citado(a), lo(a) imposibilitara de seguir adelante en el |
| proceso. g

Nota 1: Se requiere disponibilidad para trasladarse de ciudad en alguna Etapa del proceso de |
reclutamiento y seleccion, si es necesario, como cuando se realicen entrevistas personales, por fo que su |
participacién en un proceso podria implicar al menos un viaje a la region en la que se desempefara el |
| cargo. |

| DiSPOSICION
| g |

| Recursos Humanos. Capsacidades en Accion ﬂfs_ﬂ
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Nota 2: Los(as) postulantes que presenten algun tipo de discapacidad que les impida o les produzca |
| dificultades para ser evaluados(as), deberdn informarlo en su postulacion, con el fin de adoptar las |
| medidas pertinentes para garantizar de esta forma la igualdad de condiciones a todos(as) quienes

postulen al proceso de reclutamiento y seleccién

| Nota 3: El proceso de reclutamiento y seleccion es evaluado por una Comisién de Seleccién nombrada
en cada Servicio, dando asi las garantias de transparencia necesarias para los postulantes.

Notad: En la eventualidad de tratarse de un cargo que requiera condiciones especiales de salud, ya sea 'l
por sus funciones o por el lugar fisico en el que se desempefard, (ej: “trabajo en altura”), se solicitard,
como un requisito para poder ser seleccionada(o), especificamente a los(as) Postulantes Externos(as) al
Servicio: Presentar un Examen Pre-Ocupacional, emitido por una Mutualidad que acredite la salud
compatible con el cargo, esto por su propia seguridad.

| IMPORTANTE: LAS ETAPAS DE EVALUACION TECNICA Y PSICOLABORAL PODRAN SER INVERTIDAS EN|
SU ORDEN DE APLICACION SEGUN SEA EL CASO DE CADA SERVICIO, PARA LO CUAL SE DEBERA TENER
LA PRECAUCION DE PONERLAS EN EL CORRECTO ORDEN EN EL CUADRO DE PUNTAJE QUE SIGUE A
 CONTINUACION

DISPOSICION:
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DESCRIPCION
ETAPA PORCENTAJE FACTOR EACTOR CRITERIOS ESPERADOS DEL FACTOR PUNTAJE
I Eval = Posee Licencia de Enseiianza Bascia
: ﬂ‘uacmn Completa o Equivalente de acuerdo lo 20
Curricular :
ESTUDIOS requerdio

No posee Certificado o Titulo de Ensefianza

No continua en el

Bascica Completa o Equivalente. proceso

Posee conocimientos de Mecanica Basica 10
CAPACITACION

No posee conocimientos de Mecanica o

Basica

Posee 1 afio de experiencia laboral 20

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Mo cumple con el minimo de experiencia

No continuara en el

laboral requerdia en las bases proceso
Pr nota o puntaje igual a 6,1 y menor
1l.- Evaluacion Técnica o igual a 7,0, definido por el Comité de 20
Seleccion
EVALUACION Presenta nota o puntaje igual o superior
45% ESCRITA DE 5,4 y menor o igual 6,0, definido por el 10
Ceonocimientos y/o CONOCIMIENTOS | Comité de Seleccion
habili a 1
abilidades para el | +poy cos PARA EL . ]
desempeiio de la DESEMPENO DEL Presenta nota o puntaje igual o superior
4,6 y menor o igual 5,3, definido por el 5

funcion

CARGO

Comité de Seleccion

Presenta nota o puntaje igual o inferior a

No continua en el

4,5, definido por el Comité de Seleccion proceso
L Fvaluacmn Evaluacion Psicolaboral lo define como
Psicolaboral . candidato (a) recomendable 20
15% EVALUACION SEGUN
_ . COMPETENCIAS Y |Evaluacion Psicolaboral lo define como
Aptitiicios sapecificas TEST LABORAL candidato (a) recomendable con 16

para el desempeiio de
la funcion

APLICADOS DE
ACUERDO AL CARGO

observaciones

Evaluacién de competencias lo define como

No continuara en el

candidato (a) no recomendable proceso
IV.- Entrevista Final Manejo de Conflictos 5
15% Claridad de los trabajos encomendados 5
Compromiso con la Organizacién 10
Orientacion al Cliente 10
s idad I est: 10
CONOCIMIENTOS  |ooguricad on 1as respusstas
TECNICOS Y Desplante demostrado 10
" Fi =
Entrevista Final APTITUDES PARA gporto:’m:ufutadns :
CARGO seafio plantsados
Motivacion para ocupar cargo 10
Experiencia en el sector publico 10
Presentacion personal 5
Trabajo en equipo 10
Disponibilidad i diata 5
DISPOSICION:
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Periodo de Postulacién: A contar del 01 al 14 de agosto de 2014.
Periodo de Evaluacién y Seleccion: A contar del 18 de agosto al 26 de septiembre de 2014.
Fecha aproximada del cierre del Proceso: 29 de septiembre de 2014.

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

' Los eventuales cambios deberdn ser informados en la pagina web: www.mop.gov.cl.

 Asimismo, la Autoridad competente tendra la facultad para declarar “Desierto” este proceso de
| reclutamiento y seleccién por falta de postulantes idoneos para el cargo, como también, de declararlo
~ “Nulo” o “Sin efecto” por razones de fuerza mayor”. f

El puntaje final de los/as postulantes corresponderd a la suma del puntaje obtenido en cada factor de
seleccion.

Para ser considerado postulante idéneo, el/la candidata/a debera alcanzar al menos el puntaje minimo
de aprobacion de cada una de las etapas. El/la postulante que no reuna EL puntaje anteriormente
descrito sera excluido/a del Proceso de Seleccion.

Como resultado del Proceso de Seleccién, la Comision de Seleccidon propondra al Director y/o Jefe de
Servicio o Jefatura designada para estos efectos, Ios nombres de los/as candidatos/as que hubiesen |
obtenido los mejores puntajes (minimo tres y no mas de cinco). En el evento que no haya un namero
suficiente de candidatos/as para conformar esta tema, el Proceso de Seleccion podra ser declarado
desierto.

En el evento de producirse empate por puntaje, el criterio de desempate sera: Primero, el mayor
puntaje obtenido en la etapa II; y Segundo, el mayor puntaje obtenido en la Etapa I.

La némina de candidatos/as serd propuesta al Director y/o Jefe Superior del Servicio y/o Jefe de
Servicio o Jefatura designada para estos efectos, a objeto de que seleccione a una persona de las |
propuestas.

La provision de los cargos se efectuard 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 Seleccién por |
factores gue estime conveniente.

| DISPOSICION:
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. SERVICIO: DIRECCION DE AEROPUERTOS

La Dlrectora Nacnonal de Aeropuertos y/o Jefe de Serwcm o Jefatura de5|gnada para estos efectos a
través del Area competente, encargada del proceso, comunicara a los(as) postulantes, los resultados
parciales y final segun corresponda, a través de la pagina web www.mop.cl.

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, podran hacer sus consultas y
reclamos al Area encargada del proceso, dentro de un plazo no superior a 3 dias hébiles después de
finalizado el concurso.

| No obstante lo anterior, tendran también derecho a hacer uso de lo dispuesto en el Articulo 1600 del DFL
| 29 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.834 Estatuto Administrativo.

L

| ANTONIETA CORTES INSUNZA

(0] V.CL

SR \ww .MOP.CL

(56-57) 2572237 _
TARAPACA #130, PISO 4, EDIFICIO MOP IQUIQUE

SRR TS RS RS B,

WALTER KAEMPFE ROSSI
DIRECTOR REGIONAL DE AEROPUERTOS ARICA Y PARINACOTA
28 de Julio de 2014

Ord. N°44 S S
/

LLL

Regi6n de Arica y Parinacofa

DISPOSICION: \
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