BASES ESPECIALES PARA PROVEER CINCO CARGOS DE JEFE DE DEPARTAMENTO, GRADOS 4 EUS, DIRECTIVOS, PLANTA NACIONAL

SERVICIO NACIONAL DE MENORES
ARTICULO 1: Legislación aplicable. 

El llamado a concurso tendrá por finalidad el proveer cinco cargos de Jefe de Departamento, grados 4º E.U.S, directivos, planta nacional del Servicio Nacional de Menores, conforme a las normas establece en el Decreto con Fuerza de Ley Nº 29 de fecha 16 de marzo de 2005 que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo aprobado por la ley N° 18.834 y  el Decreto Supremo Nº 69 de fecha 30 de enero del 2004 del Ministerio de Hacienda que contiene el Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo, Decreto Ley N° 2.465 que crea al Servicio Nacional de Menores y fija el texto de su ley orgánica,  Decreto con Fuerza de Ley N° 8 de fecha 11 de mayo de 1990 que adecuo las plantas y escalafones del personal del Servicio Nacional de Menores y Decreto Supremo N° 356 de fecha 03 de abril de 1980, Reglamento del Servicio Nacional de Menores.

ARTICULO 2.- Definiciones a considerar en las bases. 

Se considerarán las siguientes definiciones: 

a. Estatuto Administrativo: Decreto con Fuerza de Ley Nº 29 de fecha 16 de marzo de 2005 que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo aprobado por la ley 18.834.
b. Reglamento: Decreto Supremo Nº 69 de fecha 30 de enero del 2004 del Ministerio de Hacienda que contiene el Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.
c. Reglamento Sename: Decreto Supremo N° 356 de fecha 03 de abril de 1980, Reglamento del Servicio Nacional de Menores.
d. DFL N° 8/1990: Decreto con Fuerza de Ley N° 8 de fecha 11 de mayo de 1990 que adecuo las plantas y escalafones del personal del Servicio Nacional de Menores
e. Sename : Servicio Nacional de Menores. 
f. MINJU: Ministerio de Justicia.
g. Pagina web: http://www.sename.cl     

Asimismo cuando alguna disposición no haga referencia a un cargo en particular se entenderá que dicha disposición debe aplicársele a todos los cargos a proveer. 
ARTICULO 3.- Identificación de los cargos. Los cargos materia del certamen son los siguientes: 
1.- Cargo Nº 1: Jefe/a Departamento Jurídico.

2.- Cargo Nº 2: Jefe/a Departamento Técnico.

3.- Cargo Nº 3: Jefe/a Departamento de Administración y Finanzas.

4.- Cargo Nº 4: Jefe/a Departamento de Programación.

5.- Cargo Nº 5: Jefe/a Departamento de Auditoría.

a) Nº de vacantes 

: 5. 
b) Planta 


: Nacional, directivo.
c) Grados 


: 4 E.U.S. 
d) Remuneración

: $1.536.949 mensuales (bruto) aproximadamente, mas asignaciones trimestrales.
e) Objetivo de los cargos
: Dirigir, supervisar, evaluar y coordinar la gestión del respectivo departamento.
f) Lugar de desempeño
: Dirección Nacional, ciudad de Santiago.

ARTICULO 4.- Funciones contempladas, perfiles deseados y habilidades sugeridas para los distintos cargos a proveer: 

ITEM I

1°.- Funciones cargo Nº 1. Jefe/a de Departamento jurídico.  Se contemplan entre sus principales funciones:   

1. Informar en derecho al Director/a Nacional sobre la correcta aplicación de las leyes, reglamentos e instrucciones de carácter general o particular que afecten al Servicio.

2. Informar respecto de la legalidad y procedencia de las resoluciones que dicten las autoridades del Servicio.

3. Asesorar en materias de su competencia al Director/a Nacional, a los Directores Regionales y a los Jefes de los Departamentos.
4. Elaborar, proponer y difundir los proyectos de normas generales o especiales de carácter obligatorio que el Servicio imparta.  

5. Efectuar la recopilación de leyes, reglamentos e instrucciones de carácter jurídico, relacionados con el Servicio. 
6. Informar el estado de avance de los compromisos y metas adquiridas en los plazos determinados al área de Planificación.  

7. Ejecutar anualmente, según disposición del Estatuto Administrativo, las precalificaciones de los funcionarios de su dependencia. 

8. Diseñar las metas operacionales del departamento de acuerdo a los requerimientos establecidos por la Dirección Nacional y entidades públicas. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones que, dentro de su competencia, le encomiende el Director/a Nacional
10. Asumir el área jurídica en el proceso de implementación de la ley 20.084. 

11. Asesorar los procesos de licitación, que en virtud de la ley 20.032 corresponde implementar a la institución. 

12. Informar al Servicio sobre proyectos de ley en tramitación y sobre eventuales modificaciones legales.

2°.- Perfil deseado cargo Nº 1.   Jefe/a de Departamento Jurídico:

1. Nivel Universitario Completo de preferencia título profesional de abogado. 

2. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados: relacionados con ramas del Derecho Público; Administrativo; Gobierno y Gerencia Pública;  Políticas Públicas, entre otros similares del área. 
3. Experiencia en cargos o áreas relacionadas con trabajo cotidiano en materias señaladas en la función. 
4. Usuario básico de herramientas Office.

3°.- Habilidades sugeridas cargo Nº 1. Jefe/a de Departamento Jurídico:

1. Capacidad de análisis crítico. 
2. Capacidad de negociación.
3. Habilidades comunicacionales. 
4. Capacidad de motivar a aquellos actores con los cuales se relaciona. 
5. Proactividad y capacidad de planificación.
6. Manejo de relaciones interpersonales.
7. Capacidad de redacción de Informes.
8. Liderazgo.
9. Capacidad de trabajo en equipo. 
10. Capacidad de adaptación a los cambios.
11. Clara orientación hacia logros. 

12. Capacidad de análisis de procesos y procedimientos. 
13. Orientación hacia el Servicio Público.
14. Probidad y conducta ética.

15. Rigurosidad y responsabilidad en el ejercicio del cargo.  

ITEM II

1°.- Funciones cargo Nº 2. Jefe/a de Departamento Técnico.  Se contemplan entre sus principales funciones:   

1. Definir anualmente las metas operativas del departamento para dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la Dirección Nacional y entidades públicas, en concordancia con las metas estratégicas del Servicio. 
2. Informar el estado de avance de los compromisos y metas adquiridas en los plazos determinados al Área de Planificación, para la consolidación de resultados. 
3. Definir las orientaciones técnicas que guiarán la acción del Servicio y entidades colaboradoras en la atención de los niños, niñas y adolescentes.

4. Estudiar y elaborar proyectos de planes y programas de atención a niños, niñas y adolescentes en sistemas ambulatorios.

5. Pronunciarse sobre la asistencia técnica, material o financiera que proceda prestar a las instituciones colaboradoras del Servicio para que el Director/a Nacional resuelva al respecto.
6. Supervisar el correcto cumplimiento de los programas ejecutados por instituciones colaboradoras subvencionadas por el Servicio.

7. Evaluar los avances de los planes técnicos en ejecución, recomendando al Director/a Nacional las medidas que se estimen necesarias para su continuidad o modificación.
8. Elaborar programas y proyectos de investigación, cursos, congresos y seminarios sobre materias de la competencia del Servicio, sometiéndolos a la decisión del Director/a Nacional y ejecutarlos cuando éste así lo resolviere.
9. Recoger y sistematizar información sobre los programas públicos o privados dirigidos a niños, niñas y adolescentes. 
10. Asesorar al Director/a Nacional en todas aquellas materias sobre las cuales solicite su pronunciamiento.
11. Ejecutar anualmente, según disposición del Estatuto Administrativo, las precalificaciones de los funcionarios de su dependencia. 
12. Desarrollar todas aquellas funciones que, dentro de su competencia, le encomiende el Director/a Nacional

2°.- Perfil deseado cargo Nº 2.   Jefe/a de Departamento Técnico:

1. Nivel Universitario Completo. Profesional del área de las ciencias sociales; de preferencia; sociólogo, sicólogo, trabajador o asistente social.     
2. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados  relacionados con Políticas Públicas. 
3. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados relacionados con la Planificación Estratégica. 
4. Conocimientos avanzados sobre políticas de adolescentes, especialmente en materia de infancia y adolescencia.  

5. Usuario básico de herramientas Office.
6. Experiencia en cargos relacionados con  políticas públicas relacionadas con infancia y/o adolescencia.   
7. Manejo en gerencia de proyectos y/o de organizaciones ejecutoras de proyectos.  
8. Manejo de metodologías de investigación y/o desarrollo organizacional. 
9. Manejo de aplicación de instrumentos y análisis estadístico.
10. Probidad y conducta ética

3°.- Habilidades sugeridas cargo Nº 2. Jefe/a  de Departamento Técnico: 

1. Capacidad de análisis crítico. 

2. Capacidad de negociación y actitud emprendedora.
3. Habilidades comunicacionales. 
4. Capacidad de motivar a aquellos actores con los cuales se relaciona. 
5. Proactividad y capacidad de planificación.
6. Manejo de relaciones interpersonales.
7. Capacidad de redacción de Informes.
8. Liderazgo.
9. Capacidad de trabajo en equipo. 
10. Capacidad de adaptación a los cambios.
11. Capacidad para enfrentar nuevos desafíos y cambios estructurales tanto de gestión como orgánicos.
12. Clara orientación hacia logros hacia el cliente y el Servicio Público.
13. Probidad y conducta ética. 
ITEM III

1°.- Funciones cargo Nº 3. Jefe/a  de Departamento de Administración y Finanzas. Se contemplan entre sus principales funciones: 
1. Proponer al Director/a Nacional el programa financiero y el presupuesto anual del Servicio y las modificaciones internas que éstos requieran, en concordancia con las leyes que lo rijan.
2. Asesorar al Director/a Nacional en todo lo relacionado con los aspectos administrativos y financieros del Servicio.

3. Dirigir, coordinar y controlar las funciones y actividades generadas en los Subdepartamentos y Unidades  de su dependencia. 
4. Supervisar el cumplimiento de las normas relativas a la administración de los recursos financieros y materiales del Servicio.

5. Diseñar las metas del Departamento, de  acuerdo a los requerimientos establecidos por la Dirección Nacional y entidades públicas. 

6. Informar el estado de avance de los compromisos y metas adquiridas en los plazos determinados al Área de Planificación, para la consolidación de resultados. 

7. Vigilar la conservación y seguridad de los bienes del Servicio y propender al adecuado equipamiento de éste.

8. Cumplir con las obligaciones que impone a los servicios públicos la Ley de Administración Financiera del Estado.
9. Coordinar la incorporación de las tecnologías de información para la gestión financiera del Servicio. (Chilecompra, SIGFE, entre otras).
10. Programar y efectuar estudios sobre racionalización administrativa, mediante el análisis sistemático de las estructuras, procedimientos, métodos y sistemas administrativos, relativos al Servicio.
11. Coordinar con el departamento de auditoría interna, planificación y personas la formulación presupuestaria del Servicio.
12. Ejecutar anualmente, según disposición del Estatuto Administrativo, las precalificaciones de los funcionarios de su dependencia. 

13. Cumplir las funciones de administración general y las instrucciones que en particular le imparta el Director/a Nacional.

2°.- Perfil deseado cargo Nº 3.   Jefe/a de Departamento de Administración y Finanzas: 

1. Nivel Universitario Completo. Administrador Público, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial, entre otras carreras afines al área de la administración  financiera y/o administración del Estado.

2. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados  relacionados: Gestión Presupuestaria; Planificación Estratégica;  Gobierno y Gerencia Pública; Políticas Públicas, entre otros similares del área. 
3. Conocimientos relacionados con la Norma ISO 9001:2000.
4. Conocimientos relacionados con la Norma ISO 9000.
5. Conocimientos avanzados en el Sistema de Contratación Compras del Sector Público.
6. Conocimientos avanzados en el Sistema de Información para la Gestión Financiera del Estado.
7.  Experiencia en cargos relacionados o áreas vinculadas a la función. 

8. Conocimiento avanzado en contabilidad general de la nación. 

9. Usuario avanzado de herramientas Office.

3°.- Habilidades sugeridas cargo Nº 3. Jefe/a  de Departamento de Administración y Finanzas: 
1. Capacidad de análisis de procesos y procedimientos. 
2. Capacidad de negociación y actitud emprendedora.

3. Proactividad y capacidad de planificación. 
4. Manejo de relaciones interpersonales. 
5. Capacidad de redacción de Informes .
6. Liderazgo.
7. Capacidad de trabajo en equipo y coordinación. 
8. Capacidad de adaptación a los cambios.
9. Clara orientación hacia logros y  hacia el cliente. 
10. Manejo del Programa de Mejoramiento de la Gestión y creación de indicadores.

11. Probidad y conducta ética.
12. Capacidad de aplicar la normativa legal a los procesos. 

13. Orientación hacia el Servicio Público.

ITEM IV

1°.- Funciones cargo Nº 4. Jefe/a de Departamento de Programación. Se contemplan entre sus principales funciones: 
1. Proponer al Director/a Nacional lo relativo a la programación del Servicio y a las medidas que aquel deba adoptar para asegurar la adecuada marcha del organismo.

2. Coordinar y brindar asesoría  en el diseño de las metas y objetivos estratégicos institucionales y operativos a la Dirección Nacional y al resto de los Centros de Responsabilidad. 
3. Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas por el Servicio en materia de PMG, Nuevo Trato Laboral, Metas Desempeño Colectivo, Metas Institucionales y otras.
4. Informar el estado de avance de los compromisos y metas adquiridas en los plazos determinados a la Dirección Nacional. 
5. Establecer, en conjunto con el Jefe del Departamento de Administración y Finanzas, un  esquema de prioridades que haga operativas las decisiones de asignación de recursos.
6. Generar y administrar sistemas de indicadores de control de gestión.
7. Centralizar e interpretar la información generada en los diversos departamentos y unidades del servicio. 
8. Administrar el sistema de información del Sename (SENAINFO)
9. Coordinar y supervisar la planificación y ejecución de los proyectos que se le encomienden a la Unidad de Arquitectura para mantener, mejorar o ampliar la infraestructura necesaria  para los niños, niñas y adolescentes que residan en los centros del SENAME. 

10. Ejecutar anualmente, según disposición del Estatuto Administrativo, las precalificaciones de los funcionarios de su dependencia.
11. Cumplir las funciones e instrucciones que en particular le imparta el Director/a Nacional y que estén dentro de su ámbito de competencia.
2°.- Perfil deseado cargo Nº 4.   Jefe/a  de Departamento de Programación. 

1. Nivel Universitario Completo. Administrador Público, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial o bien carreras vinculadas al área humanista.  
2. Conocimientos relativos al Programa de Mejoramiento de la Gestión y a la creación de indicadores.
3. Conocimientos relacionados con la norma ISO 9000.
4. Cursos de perfeccionamiento sobre la Norma  ISO 9001:2000.
5. Deseables conocimientos sobre nuevas tendencias en gestión. 
6. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados: relacionados con Planificación Estratégica; Gobierno  y Gerencia Pública; Políticas públicas; Ciencias Sociales, entre otros similares.     
7. Usuario básico de herramientas Office. 
8. Experiencia en áreas y/o coordinaciones relativas a la función. 
3°.- Habilidades sugeridas cargo Nº 4. Jefe/a  de Departamento de Programación.

1. Liderazgo y habilidades directivas. 
2. Capacidad de negociación.   
3. Proactividad,  capacidad de planificación y anticipación a los problemas, su detección mediante los instrumentos de control de la gestión. 

4. Manejo de relaciones interpersonales. 
5. Capacidad de redacción de Informes e identificación de nudos críticos. 

6. Capacidad de análisis crítico acerca de procesos y procedimientos.
7. Capacidad de trabajo en equipo. 
8. Capacidad de adaptación a los cambios.
9. Clara orientación hacia logros, hacia el cliente y a la coordinación.
10. Clara orientación hacia el Servicio Público.
11. Manejo del Programa de Mejoramiento de la Gestión y creación de indicadores.

12. Probidad y conducta ética. 

ITEM V

1°.- Funciones cargo Nº5. Jefe/a del Departamento de Auditoria. Se destacan entre sus principales funciones: 

1. Diseñar las metas del Departamento de acuerdo a los requerimientos establecidos por la Dirección Nacional y entidades públicas, y controlar su cumplimiento.

2. Informar el estado de avance de las metas y los compromisos adquiridos al área de planificación del Servicio, en los plazos determinados  para la consolidación de resultados. 
3. Verificar el adecuado aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a los distintos departamentos y unidades del Servicio

4. Efectuar las fiscalizaciones procedentes en terreno, para comprobar si la actividad administrativa del Servicio se desarrolla en concordancia con el cuadro normativo vigente

5. Proponer al departamento jurídico, normas, procedimientos y programas de control interno. 

6. Examinar y evaluar la solidez, suficiencia y aplicación de los sistemas y registros de control interno existentes.

7. Determinar la medida en que el activo del Servicio esté debidamente contabilizado, salvaguardado y clasificado.

8. Examinar las cuentas que, respecto de los fondos entregados por el Servicio, rindan las instituciones reconocidas como colaboradoras, sin perjuicio de las facultades de la Contraloría General de la República

9. Desarrollar las funciones de supervisión de las auditorías consignadas en la programación anual; revisar y aprobar los informes de auditoria, y someterlos a consideración del Director(a) Nacional.
10. Elaborar los informes ejecutivos mensuales que  el Servicio presentara al Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG) y otros organismos públicos
11. Desarrollar las funciones de supervisión tendientes a asegurar la realización del seguimiento respecto de los compromisos adquiridos por las unidades auditadas conforme a las instrucciones del Director (a) Nacional.

12. Ejecutar anualmente, según disposición del Estatuto Administrativo, las precalificaciones de los funcionarios de su dependencia.
13. Cumplir con  todas aquellas funciones e instrucciones, que en particular le imparta el Director/a Nacional, que estén dentro de su ámbito de competencia.

2°.- Perfil deseado cargo Nº 5.   Jefe/a del Departamento de Auditoría. 
1. Nivel Universitario Completo. Contador Auditor, Contador Público y Auditor, Administrador Público u otras carreras afines. 
2. Cursos de perfeccionamiento y/o Post-grados  relacionados con: Auditoría; Gobierno y Gerencia Pública; Políticas Públicas; Contabilidad; Planificación y Evaluación, entre otras del área. 
3. Conocimientos relacionados con la norma ISO 9000; 9001:2000.
4. Experiencia en áreas y/o coordinaciones vinculadas o asociadas a la función. 
5. Usuario básico de herramientas Office.
3°.- Habilidades sugeridas cargo Nº 5. Jefe/a  del Departamento de Auditoría.

1. Conducta ética, que permita generar confianza, integridad, confidencialidad y discreción durante la auditoría.
2. Capacidad de informar con veracidad y exactitud.
3. Disposición a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
4. Buen manejo de relaciones interpersonales. 
5. Observador, activamente consciente del entorno. 
6. Capacidad para actuar de forma independiente.
7. Capacidad de adaptación a distintas situaciones.
8. Manejo de principios, procedimientos y técnicas de auditoría.
9. Capacidad de análisis de procesos y procedimientos.
10. Manejo y aplicación del marco regulatorio que rige al sistema sujeto a auditoría.
11. Proactividad y capacidad de planificación.
12. Capacidad de redacción de Informes. 
13. Capacidad de trabajo en equipo. 
14. Probidad y conducta ética.

ARTICULO 5.- Requisitos Generales que deben cumplir los postulantes en el concurso.  

1.- Cumplir con los requisitos establecidos en los artículos 46 y 47 del Decreto Supremo Nº 69/2004 del Ministerio de  Hacienda, reglamento de concursos del estatuto administrativo: 

a. Ser funcionario de planta o a contrata de algún Ministerio o Servicio regido por el Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, deben haberse desempeñado en tal calidad, al menos, durante los tres años previos al concurso;

b. Estar calificado en Lista número 1 de Distinción;

c. No estar afecto a las inhabilidades contenidas en las letras b), c) y d) del inciso segundo del artículo 27 del Reglamento, esto es:

1°.- No haber sido calificado durante dos períodos consecutivos.
2°.- Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, más de una vez, en los doce meses anteriores de producida la vacante, y;

3°.- Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores de producida la vacante.

2.- Además de lo anterior los postulantes no podrán estar afectos a las inhabilidades contenidas en los artículos 54, y 56 ambos del DFL N °1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado. 

ARTICULO 6.- Requisitos Específicos.

Los postulantes deberán tener título profesional de una carrera de a lo menos 8 semestres de duración, otorgado por un establecimiento de educación superior del Estado o reconocido por éste. 
ARTICULO 7.- Documentos a presentar.

1. Carta de postulación firmada. En anexo como N° 1.   
2. Currículum Vitae firmado. En anexo N°  2.

3. Fotocopia simple cédula de identidad (ambos lados).
4. Certificado original o fotocopia legalizada de título profesional. 
5. Certificado original del Jefe de Personal, del Servicio donde se encuentra desempeñando funciones, que acredite el cumplimiento de los requisitos generales del N° 1, letras a, b y c del artículo 5 de las presentes bases. En el caso de los funcionarios del Servicio Nacional de Menores este certificado no será necesario presentarlo.
6. Declaración jurada ante Notario Público en orden a no estar afecto a las inhabilidades descritas en el N° 2 del art. 5 de estas bases. En anexo 3.

7. Fotocopias legalizadas que acrediten capacitaciones, estudios, postítulos y/o post grados. En caso de estar en idioma extranjero debidamente traducidos y validados conforme normativa legal vigente.  
8. De carácter voluntario, solicitud de notificación en casilla de correo electrónico. En anexo 4. 
ARTICULO 8.- Fecha, lugar de retiro de bases y recepción de antecedentes. 
Entre el 02  y 13  de abril del 2007, ambos inclusive, en calle Huérfanos N° 587, 5° piso y en la página web del Sename http://www.sename.cl . Las postulaciones deberán ser dirigidas al Jefe del Subdepartamento de Gestión de Personal o bien  enviarse las postulaciones en igual periodo por correo certificado dirigido al domicilio y Subdepartamento antes indicado. No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, ni tampoco las postulaciones por fax o correo electrónico. Al momento de recepción de los antecedentes el Subdepartamento en cuestión certificará los antecedentes acompañados corresponden a los indicados en la carta de postulación. El último día de las postulaciones se recpecionaran antecedentes hasta las 17:00 horas del día.  

Se deja expresa constancia que la no presentación de todos los antecedentes en tiempo y forma,  la omisión de datos solicitados en alguno de los formularios anexos definidos como necesarios o bien la utilización de formatos distintos a los establecidos en las bases implicará la exclusión del proceso. 

A efectos de dar operatividad y rapidez en las comunicaciones entre la administración y los postulantes, - de solicitarse -  los aspirantes deberán mantener un correo electrónico que deberán indicar en el currículum vitae a efectos de recibir las notificaciones electrónicas de rigor que se dispongan. Con todo, si al postular no se enviará el formulario anexo, las notificaciones personales se le remitirán vía oficio al domicilio indicado en el currículum vitae. 

Informaciones generales, avisos, resultados y otros relativos a la publicidad del concurso se harán a través de la página web del Sename.  

Recibidas las postulaciones este comité de selección verificará si los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en las bases y si calificará la documentación solicitada debiendo levantarse un acta con la nómina de los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situación relevante relativa al concurso. Asimismo, dispondrá la notificación a las personas cuya postulación hubiere sido rechazada, indicando la causa de ello. 

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicación de los instrumentos de selección que se administrarán, 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 en este concurso.
Consultas generales y/o particulares deberán ser dirigidas a la dirección de correo electrónico concurso@sename.cl  o bien por escrito al domicilio y subdepartamento indicado en el inciso primero de este artículo o bien 

ARTICULO 9.- Selección general.

El comité en virtud del proceso selectivo podrá solicitar la realización de entrevistas y/o bien opiniones técnicas que estime necesarias a las personas que tengan competencias en la materia consultada, sean estas integrantes de la administración y que reúnan las calidades profesionales o bien externos con iguales características. 

El comité  de selección tendrá la facultad discrecional para calificar la procedencia y pertinencia de los documentos presentados por el postulante para su evaluación, de acuerdo a los requisitos generales establecidos para el cargo y legislación vigente.

Dentro de cada factor se podrán considerar subfactores. Tanto los factores como los subfactores deberán ser susceptibles de ser expresados en valores numéricos. 

La evaluación será sucesiva y por etapas. La suma obtenida conforme se establece para cada subfactor – cuando corresponda -  determinará el puntaje total del factor. 

La no obtención del puntaje mínimo para superar una etapa implica para el postulante la eliminación del proceso concursal. 

Para cada uno de los cargos concursados si no existen postulantes, si ninguno de ellos logra pasar a la etapa siguiente o bien nadie alcanza el puntaje mínimo para ser considerado como idóneo determinará que el proceso respectivo sea declarado desierto, siguiendo en concurso el resto de los cargos a proveer. Producida alguna de las situaciones antes mencionadas se llamará a concurso público para proveer el cargo en cuestión.  

ARTICULO 10.- Procedimiento de selección. Se considerarán los siguientes factores : 

1. Estudios y cursos de formación educacional y de capacitación.
2. Experiencia laboral.

3. Aptitudes específicas para el desempeño de la función.

Serán candidatos idóneos aquellos que hubieren obtenido finalmente 74,4 o más puntos.
ETAPA 1. Factor 1; Estudios y cursos de formación educacional y de capacitación. 

	Factor
	Subfactor
	Forma de medición
	Puntaje
	Puntaje máximo subfactor
	Puntaje máximo factor

	Estudios y cursos de formación educacional y de capacitación.


	Estudios base
	Título profesional  

	1
	10
	40

	
	
	Hasta 2 años de posesión de título profesional sugerido según perfil deseado
	4
	
	

	
	
	Más de 2 años y menos de cinco años en posesión de título profesional   sugerido según perfil
	8
	
	

	
	
	Cinco o más años en posesión de título profesional   sugerido según perfil
	10
	
	

	
	Estudios de post grado y/o postítulos  y/o diplomado
	Posee uno o más: Grado de doctor en áreas indicadas en el perfil deseado
	20
	20
	

	
	
	Posee uno o más: post grados y/o  magíster y/o maestrías en áreas relacionadas con  los indicados en el perfil deseado
	18
	
	

	
	
	Posee uno o más: calidad de egresado de post grados y/o  magíster y/o maestrías en áreas relacionadas con  los indicados en el perfil deseado
	14
	
	

	
	
	Posee uno o más: postítulos y/o diplomados en áreas relacionadas con  los indicados en el perfil deseado.   
	10
	
	

	
	
	No tiene o posee ninguna de las calidades antes señaladas.
	0
	
	

	
	Capacitación


	Horas de capacitación y/o cursos de perfeccionamiento  vinculados al perfil deseado. Cada hora de capacitación en los términos indicados tiene un valor de 0,05 puntos con un tope de 10 que equivale a 200 o más horas


	Puntaje resultante del cálculo de nº de horas
	10
	


Para los subfactores; Estudios de post grado y/o postítulos  y/o diplomados la obtención de el puntaje mayor excluye al resto de los considerados en el respectivo subfactor. 

Sólo se considerara para efectos de la evaluación en el subfactor capacitación aquellos documentos y/o certificados que den cuenta del número de horas realizadas o bien que ofrezcan certeza en cuanto al tiempo de realización y así lo consigne el Comité.   

ETAPA 1: Factor 2; Experiencia laboral. 

	Factor



	Forma de medición
 (sin subfactores)


	Puntaje máximo factor

	Experiencia Laboral


	Desempeño continuo o discontinuo en trabajos asociados a todas o algunas de las áreas asociadas a la función. 
Cada mes de desempeño en los términos indicados tiene un valor de 0,3 puntos con un tope de 21.6 puntos que equivalen a 72 o más meses a considerar. Se considerará mes completo el que cumpla con 30 días. 


	21,6



Tendrán derecho a pasar a la etapa 2, aquellos postulantes que hubieren obtenido en la etapa 1,  44,4 o más puntos. 
ETAPA 2: Factor 3: Aptitudes específicas para el desempeño de la función.  
	Factor
	Subfactor
	Forma de medición
	Puntaje
	Puntaje máximo subfactor
	Puntaje máximo factor

	Aptitudes Específicas para el desempeño de la función
	Adecuación psicológica para el cargo

	Entrevista y test de apreciación sicológica lo define como  altamente recomendable para el cargo



	19.2


	19.2
	38,4

	
	
	Entrevista y test de apreciación sicológica lo define como  recomendable para el cargo
	15
	
	

	
	
	Entrevista y test de apreciación sicológica lo define como recomendable para el cargo con reservas



	6
	
	

	
	
	Entrevista y test de apreciación sicológica lo define como no recomendable para el cargo
	0
	
	

	
	Competencias específicas del cargo. 
	Entrevista personal con comité de selección . Presenta  especiales y óptimas habilidades y  competencias para el cargo.

	19.2


	19.2
	

	
	
	Entrevista personal con comité de selección. Presenta   habilidades y competencias para el cargo
	15
	
	

	
	
	Entrevista personal con comité de selección. Presenta   mínimas habilidades y competencia para el cargo.  
	6
	
	

	
	
	No presenta las  habilidades y competencias requeridas para el cargo



	0
	
	


La etapa 2 será sucesiva y se rendirá en las fechas consignadas en el artículo 14 de estas bases. Procederá primero la aplicación del “subfactor adecuación psicológica para el cargo” y pasarán el subfactor respectivo aquellos postulantes que obtengan como mínimo en la evaluación 15 puntos, hecho, se les aplicará el subfactor “Competencias específicas del cargo”. La sumatoria de ambos definirá el total obtenido en la etapa. Con todo y para la presente etapa y no obstante los puntajes acumulados, la no presentación a cualquiera de las entrevistas contempladas en la respectiva etapa implicará la exclusión del proceso concursal.  
ARTICULO 11. Reclamos y/o apelaciones.

Cualquier reclamo y/o reconsideración relativa a la evaluación, ponderación, puntaje asignado en las distintas etapas, forma de medición  serán resueltas por el mismo Comité sobre la base de una solicitud fundada que contenga la  o las peticiones concretas. Lo anterior deberá hacerse llegar dentro de los cinco días desde que el afectado tome conocimiento del hecho y/o situación que motiva su reclamo, indicando en su presentación la forma y fecha en que ha conocido del asunto. 

ARTICULO 12. Selección y nombramiento. 

Como resultado del concurso, el comité de selección propondrá a la Directora Nacional los nombres de a lo menos tres, pero no más de cinco candidatos pertenecientes a la planta del Sename, que hubieren obtenido los mejores puntajes. En el evento que no haya un número suficiente de candidatos de planta idóneos para una terna, ésta se completará con los contratados y con los pertenecientes a otras entidades, en orden decreciente según el puntaje obtenido. 

ARTICULO 13. Notificación y cierre del proceso. 

El Sename a través del departamento de rigor comunicará a los concursantes el resultado final del proceso dentro de los 30 días siguientes a su conclusión en la forma que se establezca en las presentes bases. 

En cuanto al postulante seleccionado para el cargo una vez notificado deberá manifestar su aceptación al cargo dentro de los 5 días hábiles siguientes desde que ha sido notificado y acompañar en original o en copia autenticada ante notario los documentos probatorios de los requisitos de ingreso que no obren en poder del Sename. De rechazar el cargo o no aceptar en el plazo señalado la Directora Nacional nombrará a alguno de los otros postulantes propuestos.

A los postulantes les asistirá el derecho establecido en el artículo 160 del Estatuto Administrativo.

ARTICULO 14.- Calendario del proceso.

	FECHA
	ACTUACION

	02.04.07
	Llamado.

	02.04.07 a 13.04.07
	Postulaciones.

	20.04.07
	Publicación resultados primera etapa.

	23.04.07 a 27.04.07
	Entrevista y/o test psicológico. 

	04.05.07
	Resultados entrevista y/o test psicológico.  

	07.05.07 a 08.05.07
	Entrevistas con comité de selección. 

	09.05.07
	Resultados entrevistas con comité de selección. 

	15.05.07
	Nombramiento. 


El día que corresponderá a cada postulante el presentarse a una entrevista le será comunicado con a lo menos 24 horas de anticipación. 

Cerrado el proceso concursal (resolución concursos), los antecedentes de los postulantes no seleccionados estarán disponibles para ser retirados en el Subdepartamento de Recursos Humanos durante el plazo de 10 días hábiles contado desde la comunicación del resultado final del concurso, pasado dicho plazo los antecedentes serán destruidos. 

ARTICULO  15.- Formularios tipo.

S establecen los siguientes formatos de anexos con el carácter de necesarios para el proceso: 
Anexo 1. Carta de postulación:

SANTIAGO,

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 ________________________________________________, GRADO 4º E.U.S, DIRECTIVO, DIRECCION NACIONAL, para ello vengo en acompañar los siguientes antecedentes:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

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

	Cargo Nº
	 Denominación (jefatura)

	
	


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)

	NOMBRE POST TITULOS/OTROS

	

	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: El postulante de considerarlo necesario podrá agregar tablas para dar cuenta de mayor información. 

Nota 2: Se establece que la información requerida y consignada con * (asterisco) debe de ser completada necesariamente. Su omisión acarrea sanción de eliminación del proceso concursal. Si se optare por notificación electrónica deberá obligatoriamente indicarse correo electrónico. 

_______________________*

Firma

Anexo 3. DECLARACIÓN JURADA 

Yo _______________________________________, cédula nacional de identidad N° __________________,  declaro bajo juramento lo siguiente: 

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas señaladas en el artículo 54 y 56 de la ley 18.575, vale decir: 

1. No tener vigente o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a  doscientas unidades tributarias mensuales o más, con el Servicio Nacional de Menores.

2. No tener litigios pendientes con el Servicio Nacional de Menores, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cónyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el  tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Igual prohibición regirá respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o más de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o más, o litigios pendientes, con este organismo de la Administración Pública a cuyo ingreso postulo.

3. No tener la calidad de cónyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio Nacional de Menores, organismo al que postulo, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.





     ________________________



               
                          FIRMA

Fecha: _______________________________________________
ANEXO 4. Solicitud de Notificación vía correo electrónico.

Por intermedio de la presente solicitud ___________________ (apellido paterno) ______________ (apellido materno) cédula nacional de identidad N° __________________ solicita expresamente que todas las comunicaciones y/o resultados del proceso correspondiente al concurso de jefe/a de departamento ___________________, al cual postulo  me sean me sean notificados al correo electrónico que he indicado en el anexo 1, curriculum vitae. 

Sin otro particular, se despide.  

___________________.                                                                   ______________________

FIRMA








