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CHILE

MIMISTERID DE RELACIONES EXTERIORES

BASES CONCURSO PUBLICO
PARA LA PROVISION DE 33 CARGOS DE PLANTA
SECRETARIA Y ADMINISTRACION GENERAL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

El presente documento comprende las Bases que regularén el Hamado a Concurso Piblico de Ingreso para seleccionar 33
cargos de planta de la Secretaria y Administracion General del Ministerio de Relagiones Exteriores.

L. VACANTES A PROVEER

Codigo " | . - Planta - | NeWacantes | OO o Ago
o Directiva 6 12° EUS | Jefes de Seccién
02 Profesional 1 13° EUS Profesional
03 Profesional 3 15° EUS | Profesional Santiago
04 Técnico 1 14°EUS | Téenico Santiago
05 Administrativa 8 17°EUR | Administrativo Santiago
06 Administrativa 13 19° EUR | Administrativo Santiago
07 Administrativa 1 22° EUR | Administrativo Santiago

. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO

1. DFL N°1 - 19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia publicado en el Diario Oficial el dia 17 de noviembre
de 2001, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de 1a ley N® 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion de! Estado.

2. DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda publicado en el Diario Oficial el 16 de marzo de 2005, que fija el texio
refundido, coordinado y sistematizado de laley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

3. DFL N° 75, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exferiores que adecua las plantas y escalafones de la Secretaria y
Administracion General de!l Ministerio de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial ef 20 de abril de 1990,

4. DFL Nos. 106 y 124, ambos de 2005, del Ministerio de Relaciones Exteriores, publicados en el Diario Oficial el 12 de mayo
y 21 de junio de 2005, respectivamente, que modifica las plantas.y escalafones de esta Secretaria de Estado.

5. Decreto Supremo N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo,
publicado en el Diario Oficial el 14 de agosto de 2004.

6. Cédigo de Buenas Practicas Laborales sobre no Discriminacion para la Administracion Central del Estado (Instructivo
Presidencial, Oficio Gabinete Presidencial N° 2, del 15 de junio de 2006. '

IIl.- COMITE DE SELECCION

Estara integrado por los cinco funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con excepcion del Jefe Superior del Servicio, y por el
Jefe o Encargado de Personal (articulo 21 def DFL 29/2004, del Ministerio de Hacienda, Estatuto Administrativo).

Al Comité le correspondera supervisar la convocatoria del presente larnado a Concurse Piblico, la confeccion de las Bases
Concursables, la supervision de los Procesos de Postulacion, Evaluacion y Seleccion; resguardando su correcto cumplimiento,
transparencia y objetividad. Asimismo, debera conformar las ndminas de postulantes propuestos para cada uno de los cargos
Que se presentara al Ministro de Relaciones Exteriores, autoridad facultada para realizar fos nombramientos y elaborar &l
informe final del proceso.

V.- POSTULANTES

Podran postular at presente Concurso todas aquellas personas que cumplan con los requisitos generales para el ingreso a la
Administracion Plblica y especificos para e ingreso a la planta de la Secretaria y Administracion General del Ministerio de
Relaciones Exteriores.



V.- REMUNERACIONES (DL 249/11973)

CARGO GRADO REMUNERACION REMUNERACION REMUNERACION REMUNERACION
BRUTA MENSUAL BRUTA TRIMESTRAL | BRUTA MENSUAL | BRUTA TRIMESTRAL
CONTITULO (BONO TRIMESTRAL) SIN FITULO {inctuye la Asignaciér de
(incluye la Asignacién Modernizacion que se
de Modernizacién que percibe los meses de
se percibe los meses de marzo, junio,
marzo, junio, septiembre, y diciembre
septiembre, y diciembre de cada afio)
de cada afio)
Jefe Seccidn 12° $047.648 $530.862 $652.460 $374.055
Profesional 13° $863.204 $488.841
Profesional 15° $727.460 $410.528
Técnico 14° $457.767 $269.052
Administrativo 17° $387.572 $228.017,
Administrativo 19° $356.158 $207.412
Administrativo 22° $289.691 $171.441

V.- REQUISITOS GENERALES DE POSTULACION, CON APLICABILIDAD A TODOS LOS CARGOS DEL PRESENTE
CONCURSO:

Los/as postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del
Estatuto Administrativo, &l cual sefiala que para ingresar a la Administracion del Estado sera necesario cumplir
los siguientes requisitos:

a)
b)

Lz

)
d)

Ser ciudadano;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente:

Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de

funciones, y

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado por crimen o

simple delito.

Sin perjuicio de fo dispuesto en el articulo 12 del Estatuto Administrativo, los(as) postutantes no podran estar afectos a alguna de
las inhabilidades e incompatibilidades previstas en el parrafo 2° del Titulo It de la Ley Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.




Vit.- REQUISITOS ESPECiFICOS DE POSTULACION

Pian_ta pirectiva _

- Los sefialados en el Titulo | del DFL N° 29/04,
Ley 18.834, Estatuto Administrativo.

Poseer un titulo Profesional o Técnico Nivel
Superior acorde a la Administracion Pablica y
afin a la misién del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Poseer Capacitacion y Perfeccionamiento afin
a la funcién a desempediar.

- Conocimientos de la misidn, objetivos
gstratégicos y &mbito de accién del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

- Conocimientos Generales del Estatuto
Administrativo,

- Ley N°19.882. Regula Nueva Politica de
Personal a los Funcionarios Publicos.

Liderazgo

Comunicacion Efectiva

Manejo de Confiictos

Capacidad de Planificacion y organ:zamon
Manegjo de TICs.

Pianta_?rofgsi_onai .

- Los senalados en el Tltulo | del DFL N° 28/04 la
ley 18.834, Estatuto Administrativo.

- DFL N75. Adecua Plantas y Escalafones de la
Secretaria y Administracion General del
Ministerio de Relaciones Exteriores. Los cargos
requeriran alternativamente;

a)Titulo profesional de una carrera otorgada

por un establecimiento de Educacion Superior

del Estado o reconocido por éste; o

b) Grado académico de licenciado, magister o

doctor, otorgado por una Universidad del
Estado reconocida por éste.

Poseer un titulo profesional universitario de
una carrera acorde & la Administracion Publica
y afin a la Mision del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Poseer Capacitacion y Perfeccionamiento afin
a la funcion a desempefar.

Conoc:tmlentos de la misién, objetivos
estratégicos y d&mbita de accion del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

- Conocimientos Generales del Estatuto
Administrativo,

- Ley N°19.882. Regula Nueva politica de
Personal a los Funcionarios Péblicos.

Orientacién a la Eficiencia

Vision e Integracion Sistémica

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Capacidad de Planificacion y Organizacion.
Manejo de TiCs.




- Los sefialados en el Titulo | del DFL N° 29/04 la
ley 18.834, Estatuto Administrativo,
- DFL N75. Adecua Plantas y Escalafones de Ila
Secretaria y Administracién General del
Ministerio de Relaciones Exteriores. Los cargos
requeriran alternativamente:
a)Titulo profesional de una carrera otorgada
por un establecimiento de Educacién Superior
del Estado o reconocido por éste; o
b} Grado académico de licenciado, magister o
doctor, otorgado por una Universidad del
Estado reconocida por éste.

Poseer un titulo profesional universitario de
una carrera acorde a la Administracién Plblica
y afin a la Mision del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Poseer Capacitacién y Perfeccionamiento afin
a la funcién a desempefiar.

- Conocimientos de la misién, objetivos
estratégicos y ambito de accion del Ministerio de
Relacicnes Exteriores.

- Conocimientos Generales del Estatuto
Administrativo,

- Ley N°19.882. Regula Nueva politica de
Personal a los Funcionarios Piblicos.

Orientacion a la Eficiencia

Visién e Integracion Sistémica

Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Capacidad de Planificacion y Organizacién.
Manejo de TICs.

Planta Técnicq_s_ .

10

- Los sefialados en el Titulo | del DFL N° 29/04 |a
ley 18.834, Estatuto Administrative.

- DFL N75. Adecua Plantas y Escalafones de la
Secretaria y Administracion General del
Ministeric de Relaciones Exteriores. Los cargos
requeriran alternativamente:

a)Titulo de Técnico, otorgada por un instituto
0 establecimiento de Educacidn Superior del
Estado o reconocido por éste; o

b) Titulo de Técnico, otorgado por un instituto
0 establecimiento de Educacién Media -
Técnico — Profesional.

Poseer un titulo Técnico de Nivel Medio
deseable.

Poseer titulo Técnico 0 Técnico Comercial
diferente al deseable.

FPoseer Capacitacién y Perfeccionamiento afin
a la funcidn a desempefiar.

- Conocimientos de la mision, objetivos ‘
estratégicos y ambito de accién del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

- Conocimientos Generales del Estatuto
Administrativo,

- Ley N°19.882. Regula Nueva politica de

Personal a los Funcionarios Publicos.

Orientacién a la Eficiencia
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
Manejo de TICs.




- Los sefialados en el Titulo | del DFL N° 29/04 la ley

18.834, Estatuto Administrativo. - Poseer Licencia de Educacidén Mediao

- DFL N75. Adecua Plantas vy Escalafones de la equivalente y un curso de Secretaria u otro
Secretaria y Administracion General del Ministerio afin de un minimo de 360 horas.
de Relaciones Exteriores. L.os cargos requeriran - Poseer Capacitacién y Perfeccionamiento
alternativamente: vinculado con fa funcién a desempefiar.

- &) Para desempefiar los cargos de esta planta se
necesitara acreditar Licencia de Educacion Media o
equivaiente y contar con un curso de secretariado u
otro que habilite para cumplir funciones
administrativas requeridas por el Ministerio de a lo
menos 360 horas de duracién, debidamente
acreditado.

- Conocimientos de la misién, objetivos

estratégicos y ambito de accidn del Ministeriode |-  Orientacién a la Eficiencia
Relaciones Exieriores. - Trabajo en Equipo

- Conocimientos Generales del Estatuto - Adaptacion al Cambio
Administrativo, - Manejo de TiCs.

- Ley N°19.882. Regula Nueva politica de
Personal a los Funcionarios Publicos.

Vill.- ANTECEDENTES GENERALES DE LA POSTULACION
8.1.- Sobre la Postulacién

Las bases de postulacion del presente concurso, estaran disponibles en el sitio web del Ministerio de Relaciones Exteriores

www.minrel.qov.cl a contar det5 de Junio de 2010. Ademas podran retirarse desde la Oficina de Partes ubicada en Bomberg
Salas 1345 en horario de 09.00 a 14.00 horas.

8.2. Recepcion de Anfecedentes

Esta etapa tiene por objetivo recepeionar fas Fichas de Postulacién y los antecedentes de respaldo solicitados a las personas
interesadas en postular al presente Concurso.

Los antecedentes de postulacién, cuya individualizacion se establecen en las presentes bases, deberén ser entregados en :
Ministerio de Relaciones Exteriores - Concurso Plblico - Oficina de Partes ~ Bombero Salas 1345, en horario de 09.00 a 14.00
0 mediante carta certificada, a mas tardar el 25 de Junio, Clasificador 182, Comreo 21, Santiago.

Para todos los efectos, la fecha de postulacion, en el caso de aquellas enviadas por Correo Certificado, correspondera al dia y
hora en que los antecedentes fueron ingresados a la oficina de la Empresa de Correos. En caso de duda de la fecha de la
expedicion de la carta, se acreditard mediante el comprobante de comreos correspondiente.

Los documentos deberan ser acompariados en sobre cerrado, indicando claramente el codigo al gue postula, tanto en la cardtula

del sobre como en la carta de presentacion de los antecedentes. :

Importante: Cada postulacion debe presentarse por separado sefalando élaramente el codigo del cargo al que postula.
Si se presenta una sola postulacién sefialando todos los ¢étfigos de los cargos, solo se consideraré la primera opcién,



Una vez cerrado el plazo para la recepcion, no se recibiran nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles antecedentes
adicionales, a menos que el Comité de Seleccion as lo requiera para aclarar los ya presentados.

8.3.- Antecedentes Requeridos .
Para enfrar a la fase de revision de antecedentes y requisitos de postutacion del presente Concurso, el interesado debera
enviarlos de la manera sefialada en el punto anterior:

a) Ficha de Postulacion (ver anexo 1)

b) Curriculo Vitae (ver anexo 2)

¢) Declaracion Jurada (ver anexo 3)

d) Licencia de Educacion Media o equivalente; Titulo Técnico Nivel Medio; Técnico y Nivel Superior; Tiulo Profesional de

una carrera otorgada por un Establecimiento de Educacion Superior del Fstado o reconocido por éste; Grado
Académico de Licenciado; Magister o Doctor; otorgado por una Universidad del Estado o reconocida por este, segin
corresponda.

e) Curso de secretariado u ofro que habilite para cumplir funciones administrativas, de a los menos 360 horas de duracion.

f) Certificados que acrediten capacitacion y perfeccionamiento en materias afines, sefialando nimero de horas y
aprobacion, asimismo, fotocopia que acredite postitulos o postgrados.

g) Certificados que acrediten experiencia faboral.

h) Certificado de Nacimiento o fotocopia legalizada de Cédula Nacional de Identidad.

i) Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacion Nacional).

Los postulantes deberan presentar o remitir su postulacion acompafiada de copias de todos los antecedentes individualizados ‘en
las letras d); e); ) y g). ‘

IX.- ETAPAS DEL PROCESO:

Ef proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que cada una de ellas contempla un
punfaje minimo de aprobacién para acceder a la efapa siguiente,

Etapa 1. Andlisis de los antecedentes :
*  Revision de todas aquellas cumicula que se reciban con los antecedentes completos, con Ia finalidad de determinar 'as
personas que se ajustan a los requisitos legales y deseables establecidos en las Bases para cada cargo.
» Los antecedentes seran sometidos a una evaluacion curicular, sobre la base de los documentos adjuntos en los
anexos 1y 2.
» Los cursos de formacion y capacitacion deberdn acreditarse por parte del interesado. mediante la correspondiente
certificacion de cada uno de ellos.
Etapa 2. Experiencia Laboral :
*  Evaluacién del nivel de experiencia vinculados a la funcion a desempefiar
= La experiencia laboral debera acreditarse por parte del interesado, mediante la correspondiente certificacion de cada
uno de ellos. '
Etapa 3. Evaluacion Psicol6gica
»  Evaluacion psicologica a objeto de identificar la adecuacion psicologica del postulante.
»  Aplicacion de test psicologicos
Etapa 4, Entrevista del Comité de Seleccion
+ Enfrevista efectuada por el Comité de Seleccién, a los postulantes gue hayan pasado la etapa de evaluacion
psicologica y que tiene como objetivo evaluar las competencias especificas requeridas para desempefiar ta funcion
correspondiente,
» laentrevista sera realizada en |a ciudad de Santiago.

El resultado de catla efapa, se publicara en la pagina Web de nuestro Servicio.

En los subfactores “capacitacion y perfeccionamiento realizado”, como asimismo en “experiencia labora! calificada’, cada
postulante obtendra el puntaje que, de acuerdo a sus antecedentes, coresponda a su categoria y en el evento que califique en
mas de una categoria, le corraspondera agueila de puntaje superior.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzea impedimento o dificultad en la aplicacion de ios
instrumentos de seleccidn que se administraran, deberan informarlo en su postulacion, para tomar las medidas necesarias y asi
garantizar la no discriminacion por esta causal.



9.1 Factores y Puntajes

__PLANTA DIRECTIVA (Cdigo 01) Grado12°

o ETAPA
Posee titulo Profesional acorde a la 10
) Administracion Publica.
Nivel
Fducacional | Posee titulo Técnico Nivel Superior, 9
deseable '
L Revisién Eztru;::z Z Posee Licencia Educacion Media 8
Curricular de Formacién Poseer 80 o mas horas de
Estudios, Educacional capacitacidn durante los dlimos 5 10 20 18
Formacién y y de gﬁos relacionados con la funcién a
Capacitacién oL esempefiar
Capacitacion Capacitacion y | Poseer entre 50 y 79 horas de
Perfeccionamien | capacitacion durante los Gitimos 5 g
to realizado afios relacionados con la funcién a
desempefiar
Poseer menos de 50 horas de
capacitacion  relacionadas con la 7
funcion a desempefiar
Experiencia laboral sobre 10 afios 30
en el sector publico
I(I).ulir?:iﬁ:"nde Experiencia Exferiencia Experiencia Ia_boral sobre 10 aftos 20 7
o aboral en el sestor privado 30 20
Experiencia Laboral Calificada .
Laboral Experiencia laboral de menos 10
afios en el sector pablico vy en el 5
sector privado
Entrevista y test de apreciacion
psicolégica lo  define  comd 15
Aptifudes recomendable para el cargo
Especificas y Entrevista y test de apreciacion .
Hli. Evaluacion para el {\dig;qaclon psicoldgica 1o define  comg 10 15 10
Psicolégica Desempefio psicologica para recomendable con reservas para e
dela el cargo cargo
Funcién Entrevista y test de apreciacion
' psicolégica lo  define como ng 0
recomendable para ¢l cargo
. Puntaje promedio de acuerdo a la
V. E ; I Entrevgta de evaluacion  realizada por fa
. Entrevista | Apreciacion evaluacion de Comision en relacion a las
Comité de Global del competencias , i Da3s 35 20
Seleccion Candidato | especificas para compefencias y habmdad_es
el cargo generales requeridas para la funcion
correspondiente
TOTALES 100 _
- Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo 68




PLANTA PROFESIONAL {Cédigo 02) Grado 13°

ETAPA -

1. Revision
Curricular de
Estudios,
Formacion y
Capacitacion

Estuctios y
Cursos de
Formacién
Educacional
y de
Capacitacion

Nivel
Educacional

de una camera acorde a la
Administracion Piblica y a la mision

def Ministerio de
Extetiores.

Relaciones

10

Posee ofro titulo profesional no
estimado deseable

Capacitacion y
Perfeccionamien
to realizado

Poseer 100 o més horas de
capacitacion durante los dlimos 5
afios relacionados con el cargo

10

Poseer entre 50 y 99 horas de
capacitacion durante los Gltimos &
afios relacionados con el cargo.

Poseer menes de 50 horas de
capacitacion durante los (itimos 5
afnos relacionados con el cargo

20

18

' 11. Revision
Curricular de
Experiencia
Lahoral

Experiencia
Laboral

Experiencia
L.aboral
Calificada

Experiencia [aboral sobre 10 afios
en el sector plblico

- 30

Experiencia laboral sobre 10 afios
en &l sector privado

20

Experiencia laboral de menos 10
afios en el sector publico y 10 afios
en el sector privado

15

30

2

It Evaluacién
Psicolégica

Aptitudes
Especificas
parael
Desempefio
dela
Funcidn

Adecuacion
psicoldgica para
el cargo

Entrevista y test de apreciacion
psicoldgica lo  define  como
recomendable para el cargo

15

Entrevista y test de apreciacion

psicoldgica lo  define  comd
recomendable con reservas para e
cargo

10

Entrevista y test de apreciacitn
psicoldgica lo define como ng
recomendabie para el cargo

15

16

iV. Entrevista
Comité de
Seleccion .

Apreciacion
Global del
Candidato

Entrevista de
evaluacion de
competencias
especificas para
¢l cargo

Puntaje promedio de acuerdo a [a
evaluacién  realizada por la
Comisién en relacion a las
competencias ¥y habilidades
generales requeridas para la funeién
correspondiente

0a35

35

20

TOTALES

100

' Puntaje minimo para ser considerado postuiante idéneo

68




03) Grado 15°

——FPLANTA PROFESIONAL (Codi

1. Revision
Curricular de
Estutfios,
Formacion y
Capacitacion

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional
y de
Capacitacion

Nivel
Educacional

universitario de una camera acorde .
a la Administracion Piblica y la
mision det Ministerio de Relaciones
Exteriores.

10

Posee ofro tifulo profesicnal no
estimado deseable para ef ¢argo.

Capacitacion y
Perfeccionamien
to realizado

Poseer 80 o méas horas de
capacitacién durante los Glfimos 5
afios relacionados con el cargo

10

Poseer enfre 50 y 78 horas de
capacitacién durante los Glfimos 5
afios relacionados con el cargo

Poseer menos de 50 horas de
capacitacién durante los dlfmos 5
afos relacionados con el cargo

20

18

l. Revisién
Curricular de
Experiencia

Laboral

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral
Calificada

Experiencia laboral sobre 8 afios en
el sector publico

30

Experiencia laboral sobre 8 afios en
el sector privado

20

Experiencia laboral de menos 8
afios en el sector plblice v 8 afios
en el sector privado

15

30

20

IIl. Evaluacién
Psicolégica

Especificas
parael
Desempefio
dela
Funcidn

Aptitudes

Adecuacién
psicolbgica para
&l cargo

Enfrevista y fest de apreciacion
psicologica lo  define  como
recomendable para el cargo

Entrevista y test de apreciacion
psicologica lo  define  como
recomendable con reservas para e
cargo

10

Entrevista y fest de apreciacin
psicologica lo define como ng
recomendable para el cargo

15

V. Entrevista
Comité de
Seleccion

Apreciacion
Global del
Candidato

Entrevista de
evaluacion de
competencias
especificas para
el cargo

Puntaje promedio de acuerdo a ia
evaluacion realizada por la
Comigibn  en relacion a las
competencias  y  habilidades
generales requeridas para la funcion

correspondiente

0alds

35

20

TOTALES

100

Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo

68




. PLANTA TECNICO (C6digo 04) Grado 14

1. Revisién
Curricular de
Estudios,
Formacion y
- Capacitacion

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional
y de
Capacitacion

Nivei
Educacional

Posee titulo Técnico Nivel Medio,
deseable

10

Posee fitulo Técnico o Técnico
Comercial diferente al deseable.

Posee Licencia Educacién Media

Capacitacion y
Perfeccionamien
to realizado

Poseer 50 o mas horas de
capacitacién durante los (limos 5
afios relacionados con el cargo

10

Poseer enfre 30 y 49 horas de
capacitacion durante los (ltimos 5
afnos relacionados con el cargo

Poseer menos de 30 horas de
capacitacion  relacionadas con el
cargo durante los Gltimos 5 afios

20 18

t Il Revision

i Curricular de

| Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral

Experiencia
l.aborat
Calificada

Experiencia lahoral sobre 10 aiios
en el sector plblico

30

Experiencia laboral sobre 10 afios
en el sector privado

20

Experigncia taboral de manos dei0
afios en el sector plblico v 10 afios
en el sector privado.

15

30 20

1
!

HI. Evaluacion
Psicoldgica

Aptitudes
Especificas
para &l
Desempeiio
dela
Funcién

Adecuagion
psicolégica para
el cargo

Enfrevista y fest de apreciacion
psicologica fo  define  como
recomendable para el cargo

15

Entrevista y fest de apreciacion
psicologica lo define  como
recomendable con reservas para e
cargo

10

Entrevista y test de apreciacion
psicolégica lo define como no
recomendable para el cargo

15 10

IV. Entrevista
Comité de
Seleccién

Apreciacion
Global del
Candidato

Entrevista de
evaluacion de
competencias
especificas para
el cargo

Puntaje promedio de acuerdo a la
evaluacion  realizada por la
Comision en relacibn a las
compefencias y  habilidades
generales requeridas para la funcion

correspondiente

0a3s

35 20

- TOTALES

100

Puntaje minimo para ser considerado postulante idoneo

68
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___PLANTA ADMINISTRATIVO (Cédigo 05) Grado 17°

i
-
H C.
o

| 1. Revisién
Curricular de
Estudios,
Formacidn y
- Capagitacion

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional
y de
Capacitacion

Nivel
Educacional

Posee Licencia de Educacion media
0 equivalente y Curso de Secretaria
u ofro afin de un minimo de 360
horas de duracion, que habilite para
desempefiar las funciones del
cargo..

10

Perfeccionamien

Poseer 80 o més horas de

capacitacion durante los (fimos 5
afios refacionados con el cargo

10

Capacitacion y

to realizado

Poseer entre 50 y 79 thoras de

capacitacion durante los Gltimos 5

aflos refacionados con el cargo

Posesr menos de 50 horas de
capacitacion  relacionadas con el
cargo durante los Gltimos 5 arios

20

18

- 1. Revision

i Curricular de
i Experiencia
, Laboral

Experiencia
Laboral

Experiencia laboral sobre 8 afios en
el sector publico

30

Experiencia
Laboral

Experiencia faboral sobre 10 afios
&n ¢l sector privado

20

Calificada

Experiencia faboral de menos 8
afios en el sector pablico y 10 afios
en el sector privado

15

30

20

J

i

Il Evaluacién
Psicolégica

Apfitudes
Especificas
parael
Desempeiio
dela
Funcién

Enfrevista y test de apreciacion
psicolégica  lo . define  comd
recomendable para el cargo

15

Adecuacién
psicologica para
el cargo

Entrevista y fest de apreciacion
psicolégica lo  define  como
recomendable con reservas para e
cargo

10

Entrevista y test de apreciacion
psicoldgica 1o define como no
recomendable para el cargo

15

10

: |V. Entrevista
Comité de
Seleccién

Apreciacion
Gilobal del
Candidato

Enfrevista de
evaluacion de
competencias
especificas para
el cargo

Punfaie promedio de acuerdo a la
evaluacion  realizada por la
Comisibn en relacibn a las
competencias vy habilidades
generales requeridas para la funcion

correspondiente

0a3s

35

20

TOTALES

100

Puntaje minimo para ser consideraco postulante iddneo

68

-

il




__PLANTA ADMINISTRATIVO (Codigo 08) Grado 19°

Posee Licencia de Educacion media
o equivalente y Curso de Secretaria

Nivel u otro afin de un minimo de 360 10
Educacional | horas de duracitn, que habilite para
desempefiar las funcionss del
|. Revisién ](E::trl:c]:::{g cargo..
Curricular de Formacién Poseer 60 o mas horas de
Estudios, Educacional capacitacion durante los (lfimos 5 10 20 18
Formaf:ién y y de afios relacionados con el cargo
Capacitacién Capacitacion P%?fgig]it)a:;?;!ign Poseer enfre 30 y 59 horas de
o redlizado capacitacion durante los Gltimos 5 8
afios relacionados con el cargo
Poseer menos de 30 horas de
capacitacién  relacionadas con el 5
cargo durante los dltimos 5 afios
Experiencia taboral sobre 7 afios en 20
Il Revision ¢ seclorpliblico _
Curricular de Experiencia Ex|f>enenr|::a Experrencrq laboral sobre 9 afios en 2 , 2
' Experiencia Lahoral C ??ora al sec?or anado 0.
Laboral alificada Ei(p_enencla laboral ’de. menos de 7
afios en el sector piblico y 9 afios 15
en el sector privado.
Entrevista y test de apreciacion
psicolégica fo  define  como 15
Aptitudes recomendable para sl cargo
- Especificas - Enfrevista y test de apreciacion
Ilt. Evaluacién para el , Ad?gu.amon psicologica lo  define  com 10 15 10
Psicolégica Desempeiio psncol gicd para recomendable con reservas para e
dela elcargo - cargo '
Funcién Entrevista y fest de apreciacion
psicolégica lo  define como ng 0
recomendable para el cargo
, Puntaje promedio de acuerdo a la
Entrevista de g .
IV. Entrevista | Apreciacidn | evaluacion de g‘ﬂ;:ggn enreal:z?:c?én poar l;z
Comité de Global del competencias . e 0als 35 20
Seleccion Candidato | especificas para competencias J hab|I1daq§s
‘ el cargo generales requeridas para la funcidn
correspondiente
TOTALES 100
Puntaje minime para ser considerado postulante idéneo 63
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_ PLANTA ADMINIST RATIVO {Cédigo 07) Grado 22°

Posee Licencia de Educacion media
0 equivalente y Curso de Secretaria
Nivel u otro afin de un minimo de 360 10
Educacional horas de duracién, que habilite para
desempefiar flas funciones del
1, Revisién —_ cargo..
Curricular de Formacion Poseer 40 o mas horas de
Estudios, Educacional capacitacion durante los (limos 5 10 20 18
Formaciér_I y y de aflos relacipnados con el cargo
Capacitacion Capacitacion PC?fpac[tambn_y Poseer entre 20 y 39 horas de
et eccul?nacrimen capacitacion durante los UGltimos 5 8
0 redlizado afos relacionados con el cargo
Posser menos de 20 horas de
capacitacion  relacionadas con el 5
cargo durante los dltimos 5 afios
Experiencia faboral scbre 6 afios en 30
IL. Revision o &l sector pablico
C.urricular de Experiencia Experiencia Experiencia_n laboral sobre 8 afios en 20
Experiencia Laboral La_boraE gl sector privado 30 20
' Laboral Calificada Experiencia laboral de menos de 6
: aftos en el sector pablico y B afios 15
en el sector privado.
Entrevista y test de apreciacion
psicolégica lo define  como 15
Aptitudes recomendable para el cargo
Especificas . Enfrevista y test de apreciacion
- 1. Evaluacion para el sﬁ%?guiigogra psicolégica lo  define  comg 10 15 10
Psicologica Desempeiio P ol cga " Dp recomendable con reservas para el
dela g cargo
Funciéon Entrevista y fest de apreciacion
psicolégica lo  define como ng 0
recomendable para el cargo
. Puntaje promedio de acuerdo a la
Entrevista de . .
IV, Entrevista | Apreciacién evaluacidn de gva#;tggn nreai:zlada.ll pc;r lla
Comitéde | Globaldel | competencias C{;’mpete i ;a“"’rl‘]abm fados | 0835 35 20
Seleccion Candidato eSpiﬁmcfS para generates requeridas para ia funcién
cargo corragpondiente
TOTALES 100
Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo 68
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INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA FACTOR A EVALUAR

ETAPA 1: REVISION CURRICULAR DE ESTUDIOS Y CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y DE CAPACITACION.
Factor Estudios y Cursos de Formacién Educacional y Capacitacién.

Los titulos y cursos de formacién deberan ser acreditados al momento de fa postulacion.

CODIGO 01 (Cargo Directivo Grado 12)

Nivel Educacional Posee titulo Profesional acorde a la Administracion Piblica. 10

Posee fitulo Técnico Nivel Superior, deseable

Posee Licencia Educacion Basica 8

Capacitacion y Poseer 80 o mas horas de capacitacion durante los (ftimos 5 afios 10
Perfeccionamiento realizado | relacionados con el cargo

Poseer entre 50 y 79 horas de capacitacion durante los dlitimos 5 9

afos relacionados con el cargo

Poseer menos de 50 horas de capacitacién relacionadas con el cargo

CODIGO 02 (Cargo Profesional Grado 13)

Titulo profesional

Se evaluara aquellas carreras profesionales que tengan afinidad con el cargo a desempefiar, sefialadas en &l perfil del cargo :

como se indica en la siguiente tabla. Si el postulante posee més de un titulo profesional, se le asignara puntaje al titulo que sea
més iddneo para el cargo

. “SUBFACTOR .-~ ! !
Posee fitulo profesmnal umversmtarfo de una carrera acorde a la 10
Administracion Pablica y la mision del Ministerio de Relaciones :
Exteriores.

Nivel Educacional Posee ofro titulo profesional no estimado deseable para el cargo 5
Poseer 100 o méas horas de capacitacion durante los diimos 5 afios 10
relacionados con el cargo

Capacitacion y
perfeccionamiento realizado | Poseer.enfre 50 y 99 horas de capacitacion durante los (limos 5 afios 8
' relacionados con ef cargo.
Poseermenos de 50 horas de capacitacion durante los dltimos 5 afios 5
relacionados con el cargo

14



QOD!_GO_% (Cargo Profesional Grado 15)

MA DE EVALUACIO

Poseer titulo profesional universitario de una carrera acorde a la

refacionados con el cargo

Administracion Plblica y 1a mision del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Nivel Educacionat Posee otro fitulo profesional no estimado deseable para el cargo 5
Poseer 80 o mas horas de capacitacion durante los dltimos 5 afios 10
retacionados con el cargo _

Capacitacion y
perfeccionamiento realizado | Poseer entre 50 y 79 horas de capacitacion durante los tltimos 5 8
afnos relacionados con el cargo
Poseer menos de 50 horas de capacitacién durante los Glimos 5 afios 5

CODIGO 04 ( Cargo Técnico Grado 14)

durante los difimos 5 afios

Posee titulo Tecnico Nivel Medio, deseable 10
i ional -
Nivel Educaciona Posee titulo Técnico o Técnico Comergial diferente al deseable 8
Posee Licencia Educacion Media 5
Poseer 50 o mas horas de capacitacién durante los dlitimos 5 afos 10
relacionados con el cargo
Capacitacion y
perfeccionamiento realizado | Poseer entre 30 y 49 horas de capacitacion durante los (ltimos 5 8
afos relacionados con el cargo
Poseer menos de 30 horas de capacitacion relacionadas con el cargo 5
durante los Ultimos 5 aftos
CODIGO 05 (Cargo Administrativo Grado 17)
Posee Licencia de Educacion media o equivalente y Curso de 10
Nivel Educacional Secretaria u otro afin de un minimo de 360 horas de duracién.
Poseer 80 0 mas horas de capacitacion durante los Glfimos 5 afios 10
relacionados con el cargo
Capacitacion y
perfeccionamiento realizado | Poseerentre 50 v 79 horas de capacitacion durante los (ltimos 5 8
afios relacionados con el cargo
Poseer menos de 50 horas de capacitacion relacionadas con el cargo 5




COD}GO 06 (Cargo Administrativo Grado 19)

Posee Licencia de Educacion media o equivalente y Curso de 10
Nivel Educacional Secretaria u ofro afin de un minimo de 360 horas de duracion.

Poseer 60 o mas horas de capacitacidn durante los iiimos 5 afios

relacionados con & cargo 10
Capacitacion y
perfeccionamiento realizado | Poseer entre 3 0y 59 horas de capacitacién durante los (lfimos 5 8
afios relacionados con el gargo
Poseer menos de 30 horas de capacitacion relacionadas con el cargo 5

durante fos Gltimos 5 aflos

CODIGO 07(Cargo Administrativo Grado 22

Posee Licencia de Educacién media o equivalente y Curso de 10
Nivel Educacional Secretaria u otro afin de un minimo de 360 horas de duracion.

Poseer 40 0 mas horas de capacitacion durante los (ltimos 5 afios

relacionados con el cargo 10

Capacitaciony Poseer entre 20 y 39 horas de capacitacion durante los ltimos 5 8
perfeccionamiento realizado | arigs refagionados con el cargo

Poseer menos de 20 horas de capacitacion relacionadas con el cargo 5

durante los {iimos 5 afos
El puntaje minimo de aprobaci6n de la Etapa 1 es de 18 puntos.

ETAPA 2: EXPERIENCIA LABORAL,
Factor Experiencia Laborai.

Comprende la evaluacion del nivel de experiencia en cargos, que tengan relacion con las dreas de desempefio. Para el calculo
de este factor se aplicara lo siguiente:

CODIGO 01 (Cargo Directivo Grado 12)

Experiencia iaboral sobre 10 afios en el sector plblico 30

Experiencia Laboral Experiencia laboral sobre 10 afios en el sector privado 20
Calificada

Experiencia laboral de menos de 10 afios en el sector pablico y 10

- . 1
afos en el sector privado 5

i6



CODIGO 02 (Cargo Profesional Grado 13)

"ORMA DE EVALUACION

Experiencia laboral sobre 10 afios en el sector piblico

Experiencia Lahoral I - .
Calificada Experiencia laboral sobre 10 afios en el sector privado 20
Experiencia laboral de menos 10 afios en el sector plblico y 10 afios 15

en el privado

CODIGO 03 { Cargo Profesional Grado 15)

Experiencia laboral sobre 8 afios en el sector piblico

30

Experiencia Laboral Experiencia laboral sobre 8 afios en el sector privado 20
Calificada

Experiencia faboral de menos 8 afios en el sector pliblico v 8 afios en 15

el sector privado

- 'SUBFACTO!

CODIGO 04 (Cargo Técnico Grado 16)

FORMA DE EVALUACIO

Experiencia Laboral
Calificada

Experiencia laboral sobre 10 afios en el sector pliblico

privado

Experiencia laboral sobre 10 affos en el sector privado _ 20
Experiencia laboral de menos de 10 afios en el sector pablico y 15

ORMA DE ON

Experiencia Laboral Calificada

Experiencia laboral sobre 8 afios en el sector pablico

afios en el sector privado.

Experiencia laboral sobre 10 afios en el sector privado 20
Experiencia laboral de menos de 8 afios en el sector pablico y 10 15

CODIGO 06 (Cargo Administrativo Grado 19

ORMA DE EVALUACION

Experiencia Laboral Calificada

Experiencia laboral sobre 7 afios en el sector plblico

afos en el sector privado

Experiencia laboral sobre 9 afios en el sector privado 20
Experiencia laboral de menos de 7 afios en el sector piblico de 9 15

ORMA DE EVALUACION

Experiencia Laboral Calificada

Experiencia laboral sobre 6 afios en el sector pliblico

30

afios en e} sector privado .

Experiencia laboral sobre 8 afios en el sector privado 20
Experiencia laboral de menos de 6 afios en el sector pliblico y de 8 15




El puntaje minimo de aprobacion de a Etapa 2 es de 20 puntos

Las personas que cumplan con &l puntaje minimo de la etapa 2, pasaran a la Etapa 3 informandoles al teléfono yio cormeo
electronico que hayan sefialado en el formulario de postulacion.

ETAPA 3: EVALUAGION PSICOLOGICA
Factor: Aptitudes especificas para el desempeifio de la funcién

Adecuacion psicolégica para el cargo
Consiste en una entrevista y la aplicacion de pruebas psicologicas, efectuadas por un Psicblogo Laboral, a los postulantes que
hayan superado la etapa anterior. El objetivo de esta fase es identificar la adecuacion psicologica del candidato a la funcion

especifica a desempefiar. La fecha de prueba psicoldgica se informara telefonicamente yio correo electrénico a los postulantes
que hayan superado la etapa 2.

Los puntajes asignados a este factor se definen de la siguiente forma:

CODIGOS 01 - 02- 03- 04- 05- 6. 07

Entrewété y test de aprebiébibﬁ 'p'é"icblégicarlb define como 15 ]

recomendable para la funcién correspondiente.
Adecuacion psicolégica para | Entrevista y test de apregiacion psicolbgica lo defing como 10
el cargo recomendable con reservas para la funcidn correspondients.
Entrevista y test de apreciacion psicoldgica lo define como no 0

recomendable para la funcién corespondiente.
El puntaje minimo de aprobacion de la Etapa 3 es de 10 puntos.

ETAPA 4: ENTREVISTA COMITE SELECCION
Factor: Apreciacion Global del Candidato.

La entrevista de presefeccion serd realizada en la ciudad de Santiago, el lugar, fecha y hora se comunicara a los postulantes

que hayan superado la etapa 3, con la debida antelacion, al teléfono o correo electronico que hayan sefialado en su Curriculum
Vitae

Entrevista de Evaluacion de Competencias Especificas para el Cargo
Consiste en el desarrollo de una enfrevista efectuada por el Comité de Seleccion, a los postulantes que hayan pasado la etapa
de evaluacion psicologica y que tiene como objetivo evaluar las competencias especificas del cargo.

CODIGOS 01 - 02- 03- 04- 05- 06- 07

..t SUBFAGTOR -ORMA DI
Entrevista de evaluacién de | Puntaje promedio de acuerde a la eval .
competencias  especificas | de Seleccion en relacién a las competencias y habilidades generales y 0adb
para el cargo especificas requeridas para la funcién correspondiente

El puntaje minimo de aprobacion de la Etapa 4 es de 20 puntos.

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion que participe en las entrevistas, calificara a cada entrevistado con una nota

entre 0 y 36 puntos, Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por los postulantes, dividiéndose por el nimero de
evaluadores.

X.- PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEOQ

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en la evaluacion de cada factor. Los puntajes
finales se calcularan solo respecto de aquellos postulantes que hubieren obtenido ademas los puntajes minimos que cada etapa
requiere. Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o Superior a 68
puntos. El postulante que no reiina dicho puntaje sera excluido del concursoe, afin cuando subsista la vacante.

El Comité de Seleccion de la Planta Secretaria y Administracion General del Ministerio de Relaciones Exteriores entrevistara a
aquellos candidatos cuyos puntajes hayan alcanzado el minimo establecido en la etapa anterlor..



En la medida que concluya cada una de las etapas del proceso de seleccion, se informara a través de la pagina Web, a fodos
aquellos postulantes que NO contin(len el proceso y si el postulante asi lo solicita, se le devolveran los antecedentes
correspondientes & su postulacion, excepto la ficha de postulacion y el Curriculo Vitae Resumido (Anexo 1 y Anexo 2).

XI.- SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Como resuffado del Concurso, ef Comité de Seleccion propondra a la autoridad facultada para efectuar el nombramiento, los

nombres de los candidatos que hubleren obtenido los mejores puniajes, con un méximo de tres, respecto de cada carge a
proveer

En caso de igualdad en la puntuacion final para integrar una determinada terna, et criterio de desempate que se utilizara seré el

puntaje obtenido en la etapa 4. De persistir el empate, se deberd recunir a puntaje obtenido en las etapas 3; 2 y 1,
sucesivamente.

Si uno de los postulantes integrare mas de una terna, seré el Ministro de Relaciones Exteriores quien definira, en virtud de los
antecedentes y el puntaje obtenido por el candidatofa, si o seleccionay para qué cargo lo selecciona.

Posteriormente, el Encargado de Personal, nofificara al seleccionado(a) personalmente o por carta cerfificada de los resultados.
Fl seleccionado{a) tendra un plazo de 5 dias hébiles para dar respuesta de aceptacidn del cargo. St no responde dentro del plazo
o rechaza el ofrecimiento, se confeccionara una nueva terna en orden def puntaje obtenido.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titutar en el cargo comespondiente.

Los resultados finales del concurso y los nombres de quienes ocuparén las vacantes, seran publicados en la pagina Web del
Ministerio de Relaciones Exteriores, con lo que se dar& por terminado el presente proceso.:De acusrdo a lo sefialado en el
articulo §° del Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, “sera obligatorio para el Jefe Superior dsf servicio, a
fravés de la Oficina de Personal o quien cumpla sus funciones, comunicar a fos concursantes el resultado final de! proceso
dentro de los 30 dias siguientes a su conclusion”,

Los resultados de las evaluaciones de todos los(as) postulantes serén conservados en la Direccién de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, como respaldo para eventuales consultas o revisiones.

Xll.- SOBRE LAS FECHAS Y PLAZOS

A contar del 15 de Junio de 2010 las bases y sus respectivos anexos estaran disponibles en la pagina Web del Ministerio de
Relaciones Exteriores www.minrelgov.ci  Los inferesados{as) también podrén solicitarias en la Oficina de Partes del Ministerio
de Relaciones Exteriores, Bombero Salas 1543, de lunes a viernes en horario de 09.00 a 14.00 horas.

Publicacion-Convocatoria 15/06/2010 Direccién RR.HH.

Diario Oficial 15/06/2010 Direccion RR.HH.

Entrega de bases y Pagina Web Servicio (www.minrel.gov.cl} | 15/06/2010 Direccion RR.HH.

Recepcion y Registro Antecedentes 15 al 25 de Junio de 2010 Oficina de Partes

Evaluacién currigular 26 al 13 de Julio de 2010 Direceion RR.HH.

Evaluacién Psicolbgica 15 al 30 de Julio de 2010 Direccion RR.HH.

Entrevista Comité de Seleccion 2 al 20 de Agosto de 2010 Comité de Seleccion

Némina de candidatos jerarquizada 23 de Agosto de 2010 Comite de Seleccidn

Confeccion de propuesta de candidatos e Informe Final del | 24 de Agosto de 2010 Comité de Seleccion

Proceso

Finalizacién del Proceso 25 de Agosto de 2010 Ministro de Relaciones
Exteriores

Notificacion a los postulantes Seleccionados _ 25 al 30 de Agosto de 2010 | Direccion  de  Recursos
Humanos ' :

Resolucion de Nombramiento : 31 de Agosto de 2010 | Direccion de Recursos

| Humanos
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Xlll.- CIERRE DEL PROCESO

Una vez efectuada la seleccion del candidato para cada uno de los cargos concursados, se notificara al interesado
personalmente o por correo electrénico dentro de los 30 dias siguientes a la congiusion del Concurso.

E concurso se resolvera a més tardar el 31 de Agosto de 2010.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar ante la Contraloria General de la
Repiblica en los términos establecidos en el articulo N° 160 del Estatuto Administrativo, en su texto actual.

< FERNANDO SCHMIDT ARIZTA
)/ Embajador
iistro de Relaciones Exteriores (S)

Mayo de 2010



