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BASES DE CONCURSO PARA PROVEER CARGOS

EN EL SERVICIO NACIONAL DE MENORES

En conformidad a lo resuelto por la Dirección Nacional del Servicio Nacional de Menores, se convoca a un proceso de Reclutamiento y Selección de Personal para proveer los cargos que se indican: 

	CARGO
	DESEMPEÑO
	ESTAMENTO
	GRADO
	Nº CARGOS
	CALIDAD
	TOTAL 

HABERES

	Abogado/a
	Dirección Regional Metropolitana
	PROFESIONAL
	10º
	1
	Contrata
	$ 913.433

	Coordinador/a UPRODE
	Dirección Regional Metropolitana
	PROFESIONAL
	8º
	1
	Contrata
	$ 1.083.760

	Jefe/a Administrativo
	Dirección Regional Metropolitana
	PROFESIONAL
	8º
	1
	Contrata
	$ 1.083.760

	Jefe/a Técnico
	COD CERECO Crisol, III Región
	PROFESIONAL
	12º
	1
	Contrata
	$ 958.266

	Jefe/a 

Administrativo
	COD. CERECO Lihuen, V Región
	PROFESIONAL
	13º
	1
	Contrata
	$ 702.541

	Psicólogo/a
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	PROFESIONAL
	15º
	1
	Contrata
	$ 740.173

	Asistente Social
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	PROFESIONAL
	15º
	1
	Contrata
	$ 740.173

	Educador/a de 

Trato Directo Diurno
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	PROFESIONAL
	18º
	2
	Contrata
	$ 572.467

	Profesor/a de Taller
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	PROFESIONAL
	16º
	1
	Contrata
	$ 680.690

	Auxiliar de Enfermería
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	ADMINISTRATIVO
	21º
	1
	Contrata
	$ 353.953

	Coordinador/a Nocturno
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	ADMINISTRATIVO
	17º
	1
	Contrata
	$ 442.518

	Educador/a de 

Trato Directo Nocturno
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	ADMINISTRATIVO
	21º
	1
	Contrata
	$ 353.953

	Encargado/a 

de Estadística
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	ADMINISTRATIVO
	19º
	1
	Contrata
	$ 399.755

	Chofer
	COD CERECO Aonikenk, XII Región
	AUXILIAR
	21º
	1
	Contrata
	$ 353.953


IMPORTANTE.

· En este proceso de concurso podrán participar funcionarios/as del Servicio Nacional de Menores. En igualdad de condiciones, se dará preferencia a los postulantes internos.

MODALIDAD DE CONTRATACIÓN.

· La calidad jurídica de los postulantes que sean seleccionados para ocupar los cargos respectivos será a contrata, de acuerdo a los grados establecidos para cada uno de los cargos a proveer. Asimismo, quedarán sujetos/as a un período de prueba por 3 meses, al término del cual, se les prorrogará la contrata una vez  evaluado su desempeño.

I.- ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS

A.   ABOGADO:

       Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29  de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de Abogado conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Un año de desempeño continuo o discontinuo en el ejercicio de la profesión. 

 Requisitos Deseables:

· Manejo computacional a nivel de usuario avanzado.

· Conocimientos en Derecho Administrativo y en materias de infancia.

B.  COORDINADOR/A  UNIDAD DE PROTECCION DE DERECHOS:

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29  de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de preferencia del área de las Ciencias Sociales, Psicólogo (a) o Asistente Social, conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Tres  años de desempeño continuo o discontinuo en cargos vinculados a la infancia y adolescencia.

Requisitos Deseables:
· Estudios en el área de políticas de Infancia y/o adolescencia.
· Estudios de Planificación Estratégica.
· Conocimientos y habilidades en el ámbito de la negociación y resolución de conflictos.
· Experiencia en manejo de personal a su cargo.
· Manejo computacional a nivel de usuario avanzado.

C. JEFE ADMINISTRATIVO DIRECCION REGION METROPOLITANA.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29  de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de preferencia Administrador Público, Contador Auditor, Ingeniero Comercial o Ingeniero Industrial conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Cuatro  años de desempeño continuo o discontinuo en el ejercicio de la profesión.

· Dos años de desempeño en cargos de jefatura. 

Requisitos Deseables:
· Amplios conocimientos sobre la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. Nº 29, de 2004.

· Conocimientos sobre Administración Financiera del Estado y Contabilidad Gubernamental.

· Conocimientos generales vinculados al área de Personal, Remuneraciones y Abastecimientos en la Administración Pública.

· Manejo computacional a nivel de usuario avanzado.

D.  JEFE/A TÉCNICO.

 

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29  de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de de preferencia del área de las Ciencias Sociales conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Tres  años de desempeño continuo o discontinuo en cargos de jefatura o similares,  con experiencia comprobable en conducción de equipos de trabajo.

· Dos años de experiencia en la aplicación de políticas públicas, de preferencia en el área de la infancia y adolescencia.  
Requisitos Deseables:
· Estudios en el área de políticas de Infancia y/o adolescencia.
· Estudios de Planificación Estratégica.
· Conocimiento de preparación y evaluación de proyectos sociales.
· Conocimientos y habilidades en el ámbito de la negociación y resolución de conflictos.
· Manejo computacional a nivel de usuario avanzado.

E. JEFE/A ADMINISTRATIVO COD. CERECO LIHUEN.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29  de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de preferencia Administrador Público, Contador Auditor, Ingeniero Comercial o Ingeniero Industrial conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Tres  años de desempeño continuo o discontinuo en cargos similares,  comprobable. 

Requisitos Deseables:
· Amplios conocimientos sobre la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. Nº 29, de 2004.

· Conocimientos sobre Administración Financiera del Estado y Contabilidad Gubernamental.

· Conocimientos generales vinculados al área de Personal, Remuneraciones y Abastecimientos en la Administración Pública.

· Manejo computacional a nivel de usuario avanzado.

F. PSICÓLOGO/A.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título de Psicólogo(a) conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Un año de experiencia en intervención diagnóstica, desde la perspectiva individual, grupal y familiar.

G. ASISTENTE SOCIAL.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título de Asistente Social conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Un año de experiencia en intervención diagnóstica, desde la perspectiva individual, grupal y familiar.

Requisitos Deseables:

· Experiencia en trabajo en equipos. 

· Experiencia en realización y evaluación del seguimiento en la intervención social.

H. EDUCADOR/A TRATO DIRECTO DIURNO (PROFESIONAL).

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional del área de las Ciencias Sociales, conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Con preferencia 2 años de experiencia en el trabajo directo con adolescentes.

Requisitos Deseables:

· Experiencia en diseño de intervención psicosocial.

· Experiencia en ejecución de talleres.

I. PROFESOR/A DE TALLER.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Profesional de Profesor de Estado, conferido por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Experiencia:

· Con preferencia 2 años de experiencia en el trabajo directo con adolescentes.

Requisitos Deseables:

· Experiencia en diseño de intervención psicosocial.

· Experiencia en ejecución de talleres.

J. AUXILIAR DE ENFERMERÍA.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Titulo de Auxiliar Paramédico o de Enfermería acreditado por un Organismo de Salud del Estado.

Experiencia:

· Con preferencia un año de experiencia en el área.

Requisitos Deseables:

Experiencia en:

· Primeros Auxilios.

· Educación y control de higiene del establecimiento y de los jóvenes.

· Control de los medicamentos y su adecuada administración.

· Coordinación con los Servicios de Salud, para generar actividades dentro del centro que contribuyan a una mejor convivencia.

K. COORDINADOR/A NOCTURNO.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

· Licencia de Educación Media

Experiencia:

· Con preferencia 2 años de experiencia en cargos similares.

· Experiencia en Manejo de Personal a su cargo.

Requisitos Deseables:

· Coordinación, apoyo  y control del personal de turno.

· Abastecer de los insumos necesarios  para el desarrollo de las actividades.

· Coordinar y dirigir reuniones técnicas.

L. EDUCADOR/A DE TRATO DIRECTO NOCTURNO (ADMINISTRATIVO).

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

· Licencia de Educación Media

Requisitos Específicos:

Experiencia:

· Con preferencia 2 años de experiencia en el trabajo directo con adolescentes.

Requisitos Deseables:

· Experiencia en el desarrollo de acciones que permitan resguardar la integridad física y psicológica de los jóvenes y adolescentes.

M. ENCARGADO/A DE ESTADÍSTICAS.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

Requisitos Específicos:

Estudios:

· Título Técnico del área de la Administración otorgado por un Establecimiento de Educación Superior del Estado o reconocido por éste o bien por un Establecimiento de Educación Media Técnico-Profesional.

· Conocimiento de computación a nivel usuario (Word y Excel).

Experiencia:

· Con preferencia un año de experiencia en funciones similares.

Requisitos Deseables:

Experiencia en:

· Elaboración de Registros de información.

· Confección de resumen estadístico mensual.

· Registro del movimiento diario de la población del COD CERECO.

· Manejo de base de datos.

N. CHOFER.

Requisitos generales:

· Los establecidos en el artículo 12º, del D.F.L Nº 29, de 2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

· Licencia de Educación Básica o Media.

· Licencia de Conducir A.

· Hoja de Vida del Conductor. 

Experiencia:

· Con preferencia un año de experiencia en funciones similares.

Requisitos Deseables:

· Experiencia en mantención del vehículo en relación a cambios de aceite, niveles de agua, neumáticos, etc.

· Llevar al día el control de la vitácora del vehículo.

II.- PROCESO DE POSTULACIÓN Y RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES 

1.- La recepción de los antecedentes será desde el día 18 de diciembre de 2006 y hasta las 17:30 horas del día 26 de diciembre de 2006. 

Los postulantes deberán remitir la siguiente documentación:

· Carta dirigida a la Directora Nacional de SENAME, en la que formalizan su postulación, con indicación expresa del cargo al cual postulan. Se adjunta modelo como Anexo 1.

· Curriculum Vital. Se adjunta formato que debe ser utilizado para este proceso 

· Fotocopia del Titulo Profesional y/o de estudios según corresponda.

2.- Las postulaciones serán recepcionadas en sobre cerrado, individualizado por apellidos e indicando el cargo al que postula, en las siguientes Direcciones Regionales:

a) Para los cargos 3 primeros cargos de  Abogado/a, Coordinador/a UPRODE y Jefe/a Administrativo: Dirección Regional Metropolitana, ubicada Avda. Pedro de Valdivia Nº 4070, comuna de Ñuñoa, Región Metropolitana.

b) Para el cargo de Jefe/a Técnico COD CERECO Crisol: Dirección Regional III Región, ubicada en calle Los Carrera S/N, esquina Rancagua, 04º piso, Copiapó.

c) Para el cargo de Jefe/a Administrativo para el COD. CERECO Lihuén, en la Dirección regional V Región, calle Prat Nº 846, 2º Piso, Valparaíso. 

d) Para los cargos del COD. CERECO Aonikenk, en la Dirección Regional XII Región, ubicada en Avda. República Nº 441, Punta Arenas.

3.- En virtud de la transparencia del proceso 

III.- PROCESO DE SELECCIÓN 

1.- Se constituirá un Comité de Selección Nacional, que será el organismo encargado de preseleccionar a los/as postulantes que pasarán a las siguientes etapas.

2.- La Unidad de Gestión Administrativa será la encargada de contactarse con  las personas preseleccionadas que pasarán a las diferentes etapas de la fase del proceso y procederá  a citarlos oportunamente, indicando fecha, lugar y hora.

3.- Los criterios de evaluación de los antecedentes que presenten los postulantes serán los siguientes: 

· La puntuación máxima que podrán obtener los postulantes será de siete puntos.

· Sólo serán considerados postulantes idóneos aquellos que obtengan al menos cinco puntos en cada una de las fases que se evaluarán.

4.- Una vez concluidas estas etapas, el Comité de Selección Nacional, procederá a elaborar las ternas de postulantes para cada uno de los cargos, a objeto de presentarlas a la Directora Nacional de SENAME. 

5.- La Directora Nacional del SENAME, dentro de las ternas de postulantes propuestas por el Comité de Selección Nacional, elegirá a quienes ocuparán los distintos cargos en la Dirección Regional Metropolitana y en los respectivos Centros de Administración Directa.

6.- La no presentación oportuna de los postulantes seleccionados, como asimismo, la no entrega de los antecedentes requeridos, hará presumir la no aceptación al cargo, y en consecuencia, la Directora Nacional procederá a contratar a alguno de los otros postulantes propuestos en las respectivas ternas.

7.- A los postulantes no seleccionados se les comunicará por escrito acompañando los documentos que hubiere presentado para su postulación del resultado del concurso. 

8.- La no presentación de todos los antecedentes en tiempo y forma, y la omisión de datos solicitados definidos como necesarios, implicará la eliminación del proceso.

9.- Será de exclusiva responsabilidad de los postulantes mantener el correo electrónico individualizado en el currículo vitae vigente y no saturado a efectos de recibir las comunicaciones electrónicas que se dispongan.

10.- Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicación de los instrumentos de selección que se aplicarán, deberán informarlo en su carta de postulación, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten a este concurso.

11.-En virtud de la transparencia del proceso todo postulante podrá dirigirse a la Unidad de Gestión Administrativa de la Dirección Nacional a objeto de recabar los antecedentes que estime pertinente respecto de este proceso de llamado a concurso.

Anexo 1. Carta de postulación:

Lugar y Fecha: ___________________________________________________________

Señores

Servicio Nacional de Menores.

Presente

Quien suscribe, de apellido paterno _________________ y materno __________________ , cédula nacional de identidad N°_______________________, Por medio de la presente manifiesto mi interés por postular al cargo de ________________________________________________, para ello vengo en acompañar los siguientes antecedentes:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Asimismo declaro expresamente mi voluntad en orden a que las notificaciones personales que se me hagan durante el proceso se me efectúen a través de medios de comunicación electrónica. 

Sin otro particular, saluda atte. A Uds.







FIRMA

Anexo 2. Currículum Vitae

IDENTIFICACIÓN DEL POSTULANTE

	Apellido Paterno *
	Apellido Materno *

	
	

	TELEFONO PARTICULAR
	TELEFONO MOVIL

	
	

	Cédula de identidad Nº * :

	Correo Electrónico *  :

	Domicilio * : 


IDENTIFICACIÓN DEL CARGO A QUE POSTULA

	Letra Cargo
	 Denominación 

	
	


1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y O GRADOS

*Completar sólo si corresponde, indicando sólo aquellos con certificados

	TITULO

	

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

	
	

	FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

	
	

	Duración de la Carrera (indicar en número de semestres o trimestres)

	


	TITULO

	

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

	
	

	FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

	
	

	Duración de la Carrera (indicar en número de semestres o trimestres)

	


2.- ANTECEDENTES ACADÉMICOS

(Indicar sólo aquellos con certificados, los demás no serán ponderados ni considerados)

	ESTUDIOS NO PROFESIONALES (Básicos, Medios, Técnicos):

	

	DESDE (mm,aaaa)
	HASTA(mm, aaaa)

	
	


	NOMBRE POST TITULOS/OTROS::

	

	DESDE (mm,aaaa)
	HASTA(mm, aaaa)

	
	


3.- CAPACITACION

(Indicar sólo aquellos con certificados, los demás no serán ponderados ni considerados)

	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

	

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

	
	
	


	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

	

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

	
	
	


4.- ÚLTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

(Sólo cuando corresponda)

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN /EMPRESA

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

 (dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN DEL CARGO(mm,aaaa)

	
	
	
	

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

	


5.- TRAYECTORIA LABORAL

Además del anterior, indique sus últimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN /EMPRESA

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

(dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN DEL CARGO (mm,aaaa)

	
	
	
	

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

	


	CARGO

	

	INSTITUCIÓN /EMPRESA

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

(dd,mm, aaaa)
	DURACIÓN DEL CARGO (mm,aaaa)

	
	
	
	

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

	


Nota 1: De requerir agregar tablas para dar cuenta de mayor información conforme la que se solicita es factible. 

Nota 2: Información requerida y consignada con * (asterisco) debe de ser completada necesariamente. 

______________________________

Firma

� En conformidad al instructivo Presidencial de “Buenas Prácticas Laborales”, en los datos personales sólo deberá dejarse constancia de los apellidos, teléfono/s y mail de contacto.





