Direccion del
Trabajo

Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas

DIRECCION DEL TRABAJO LLAMA A PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER
CARGOS ASOCIADOS A DISTINTAS FUNCIONES PROPIAS DE OFICINAS
OPERATIVAS, EN DIVERSAS REGIONES DEL PAIS

I. CARGOS LLAMADOS A PROCESO DE SELECCION Y CONDICIONES DE EMPLEO:

La Direccion del Trabajo llama a Proceso de Seleccion, regulado conforme las presentes Bases, para
proveer 90 cargos, que se detallan mas abajo, asociados a las funciones operativas de Oficinas de Inspeccion
que se indican a continuacion:

Remuneracion Remunera Remuneracion

Remuneracion

bruta mensual bruta mensual cion Bruta con.bono_ para
Cargo Grado  meses con pago . Mensual funcionario con
. . meses sin pago . !
asignaciones . . Promedio mas de 6 meses
asignaclones (*) aio anterior
Abogado 13 $2.356.043 $1.508.060  $1.790.72 $3.012.668
1
Fiscalizador 16 $1.629.246 $1.041.831  $1.237.63 $2.084.100
6
Administrativo 19 $908.861 $574.622 $686.035 $1.167.674

(*) La Remuneracion Bruta Mensual Promedio corresponde a una aproximacion que se construye
considerando el grado respectivo de la Escala de Sueldos aplicable a la Direccion del Trabajo como Organismo
Fiscalizador, mds el promedio mensual de dos asignaciones (Ley N°19.553 y Ley N°19.994) que se devengan
mes a mes, pero se pagan trimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, las que a su
vez, tienen componentes fijos y variables de acuerdo al nivel de cumplimiento de metas que alcance la
Institucion en el afio anterior, que, si se cumplen dichas metas la reciben todos los funcionarios/as, en el caso
de la Ley N° 19.553, y los que tienen mds de 6 meses de desempefio efectivo en el afio anterior, en el de la Ley
N° 19.994. Suponiendo que se reciben ambas asignaciones, en los meses de marzo, junio, septiembre y
diciembre la remuneracion alcanza el valor indicado en la columna con asignaciones y en el resto de los meses
el sefialado en la columna sin asignaciones. Por ultimo, se deja constancia que las remuneraciones indicadas
recibirdn ademds un aumento al desempefiarse funciones en determinadas localidades de algunas regiones
de nuestro pais y debe agregarse la correspondiente Asignacion de Zona, esto es, un porcentaje variable
adicional calculado sobre el sueldo base (Ley N° 19.354, articulo 4°).

Los/as interesados/as podran postular exclusivamente a través del Portal de Empleos Publicos,
debiendo indicar el respectivo CODIGO POSTULACION del cargo al que postulan, de acuerdo a la tabla que se
adjunta a continuacion. En el caso de no ingresar el cédigo de postulacion exacto del cargo al cual postulan,
no se considerara dicha postulacién como parte del proceso de seleccion.




01 ABOGADO/A Cargos a contrata asimilados al grado 13° del Escalafén Profesional.

REGION CcODIGO N° CARGOS
POSTULACION
15.- DE ARICA-PARINACOTA 01-15 2
02.- DE ANTOFAGASTA 01-02 3
03.- DE ATACAMA 01-03 1
04.- DE COQUIMBO 01-04 1
05.- DE VALPARAISO 01-05 1
13.- METROPOLITANA 01-13 5
06.- DE O'HIGGINS 01-07 2
07.- DEL MAULE 01-08 1
14.- DE LOS RiOS 01.10 1
TOTAL DE CARGOS 17

02 FISCALIZADOR (diferentes funciones asociadas al Escalafon Fiscalizador: fiscalizador de terreno,
conciliador, asistente laboral de atencion de usuarios, relaciones labores).
Cargos a contrata asimilados al grado 16° del Escalafon Fiscalizador.

REGION cODIGO N° CARGOS
POSTULACION
15.- DE ARICA-PARINACOTA 02-15 2
01.- DE TARAPACA 02-01 1
02.- DE ANTOFAGASTA 02-02 5
03.- DE ATACAMA 02-03 3
04.- DE COQUIMBO 02-04 2
05.- DE VALPARAISO 02-05 5
13.- METROPOLITANA 02-13 19
06.- DE O'HIGGINS 02-06 4
07.- DEL MAULE 02-07 8
08.- DEL BIOBIO 02-08 4
16.- DEL NUBLE 02-16 1
09.- DE LA ARAUCANJA 02-09 1
14.- DE LOS RiOS 02-14 1
10.- DE LOS LAGOS 02.10 1
11.- DE AYSEN 02-11 1
TOTAL DE CARGOS 58

03 ADMINISTRATIVOS (diferentes funciones de apoyo a Oficinas de Inspeccidn y unidades).
Cargos a contrata asimilados al grado 19 del Escalafén Administrativo.

REGION cODIGO N° CARGOS
POSTULACION
15.- DE ARICA-PARINACOTA 03-15 1
05.- DE VALPARAISO 03-05 1
13.- METROPOLITANA 03-13 3
06.- DE O'HIGGINS 03-06 1
07.- DEL MAULE 03-07 3
08.- DEL BIOBIO 03-08 2
09.- DE LA ARAUCANIA 03-09 4
TOTAL DE CARGOS 15

Sin perjuicio que el objetivo basico del proceso es llenar todas las vacantes disponibles en la dotacién
de los cargos convocados, en atencion a la posibilidad de participar tanto postulantes externos como
funcionarios/as del Servicio que pertenezcan a escalafones inferiores y tengan interés en dichos cargos, si
algunos/as de estos ultimos resultaren seleccionados/as, se entendera también incluido en este Proceso de



Seleccion el reemplazo de los cargos que deje vacante el/la funcionario/a nombrado en alguna de las plazas
consignadas a continuacién. Estas nuevas plazas generadas, serdn incluidas con indicacién a la Regién
respectiva, ofreciéndose el cargo al o algunos de las personas que compongan la NAmina Final de
Seleccionados/as por cargo definida por el Director Nacional.

De acuerdo a la anterior para el presente proceso de seleccidn se conformara un Némina Final de
Seleccionados/as por cargo, evaluados y seleccionados/as como idéneos para una determinada planta,
ordenados en forma decreciente segun los puntajes obtenidos, con el fin de que la autoridad pueda atender
las necesidades futuras de ingreso de personal. Este listado tendra una duracidn de hasta 6 meses a contar
del término de este Proceso de Seleccidn.

Estos cargos que pudieran quedar vacantes, se les ofrecera el cargo del/la funcionario/a seleccionada/a
en los siguientes grados:

Escalafén Grado Remuneracion Remuneracion | Remuneracion
bruta mensual | Remuneracién | Bruta Mensual | con bono para

meses con bruta mensual Promedio (*) funcionario
pago meses sin pago con mas de 6

asignaciones asignaciones meses ano

anterior

Técnico 18 $1.100.957 $698.639 $832.745 $1.412.486
Administrativo 19 $908.861 $574.622 $686.035 $1.167.674

(*) La Remuneracion Bruta Mensual Promedio corresponde a una aproximacion que se construye
considerando el grado respectivo de la Escala de Sueldos aplicable a la Direccion del Trabajo como Organismo
Fiscalizador, mds el promedio mensual de dos asignaciones (Ley N°19.553 y Ley N°19.994) que se devengan
mes a mes, pero se pagan trimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, las que a su
vez, tienen componentes fijos y variables de acuerdo al nivel de cumplimiento de metas que alcance la
Institucion en el afio anterior, que, si se cumplen dichas metas la reciben todos los funcionarios/as, en el caso
de la Ley N° 19.553, y los que tienen mds de 6 meses de desempefio efectivo en el afio anterior, en el de la Ley
N° 19.994. Suponiendo que se reciben ambas asignaciones, en los meses de marzo, junio, septiembre y
diciembre la remuneracion alcanza el valor indicado en la columna con asignaciones, y en el resto de los meses
el sefialado en la columna sin asignaciones. Por ultimo, se deja constancia que las remuneraciones indicadas
recibirdn ademds un aumento al desempefiarse funciones en determinadas localidades de algunas Regiones y
agregarse la correspondiente a la Asignacion de Zona, esto es, un porcentaje variable adicional calculado sobre
el sueldo base (Ley N° 19.354, articulo 4°).

De conformidad a las necesidades del Servicio, los/as seleccionados/as en todos los cargos podran ser
capacitados o llamados a especializarse en el ejercicio de algunas de las diversas funciones relacionadas con
dichos cargos, lo que es particularmente aplicable en el caso de los cargos de Fiscalizador (atencién de publico,
fiscalizacion, relaciones laborales, conciliacion).

Los/as seleccionados/as seran contratados bajo una modalidad a prueba, por lo que el primer contrato
tendra una duracién de 3 meses y al finalizar el segundo mes se procedera a evaluar la continuidad de este
segun el correcto desempefio. Ademas, debe tenerse presente que los empleos a contrata tienen una vigencia
hasta el 31 de diciembre de cada afio y las funciones cesan en dicha fecha por el sélo ministerio de la ley, salvo
que se proponga una prorroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion, lo que acontece regularmente en
caso de una evaluacidn y desempefio satisfactorios.



Por otra parte, debe advertirse que los/as postulantes seleccionados/as podran ser destinados/as a
cualquiera de las Oficinas de la respectiva regidn, para ejercer el cargo al cual se postulé —ver cuadro-,
situacidn que serd resuelta una vez concluida la Etapa de Seleccidn al momento de ofrecerse la aceptacion del
cargo y producirse ésta. En el caso que el/la postulante seleccionado/a no acepte las condiciones del cargo,
este serd ofrecido a otros de los/as postulantes idéneos.

REGION COMUNAS DENTRO DE LA REGION
15.- DE ARICA-PARINACOTA Arica
01.- DE TARAPACA Iquique, Alto Hospicio, Pozo Almonte
02.- DE ANTOFAGASTA Antofagasta, Calama, Tocopilla
03.- DE ATACAMA Copiapo, Chafiaral, Vallenar
04.- DE COQUIMBO La Serena, Coquimbo, Ovalle, Illapel, Vicuia

Valparaiso, Vifia del Mar, San Antonio, Casablanca, Quilpué,

.- DE VALPARAI
05 S0 Quillota, San Felipe, Los Andes, La Ligua

Santiago, Vitacura, Providencia, Nufioa, La Florida, San
13.- METROPOLITANA Miguel, San Bernardo, Puente Alto, Buin, Maipu, Talagante,
Melipilla, Lo Prado, Quilicura

Rancagua, San Fernando, Rengo, San Vicente, Santa Cruz,

06.- DE O HIGGINS Pichilemu

Talca, Constitucién, Molina, Parral, San Javier, Cauquenes,

07.- DEL MAULE L
Curico, Linares

Concepcidn, Los Angeles, Lebu, Talcahuano, Tomé, Coronel,
Curanilahue

16.- DEL NUBLE Chillan, San Carlos

08.- DEL BIOBiO

Temuco, Villarrica, Angol, Victoria, Loncoche, Pitrufquén,
Lautaro

14.- DE LOS RiOS Valdivia, La Unidn, Lanco

09.- DE LA ARAUCANIA

10.- DE LOS LAGOS Puerto Montt, Osorno, Puerto Varas, Ancud, Castro, Quellén,

Palena
11.- DE AYSEN Coyhaique, Puerto Aysén, Puerto Cisnes
12.- DE MAGALLANES Punta Arenas, Puerto Natales, Porvenir

Il. ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DEL TRABAJO

La Direccion del Trabajo es un Servicio Publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio. Esta sometido a la supervigilancia del Presidente de la Republica a través del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social y se rige por su Ley Organica (D.F.L. N22, del 30 de mayo de 1967) y el D.L. N2 3.501 de 1981).

Su Misién es promover y velar por el cumplimiento eficiente de la legislacién laboral, previsional y de
seguridad y salud en el trabajo; el ejercicio pleno de la libertad sindical, fomentando el didlogo social,
favoreciendo relaciones mas justas, equitativas y modernas.



Objetivos Estratégicos Institucionales

. Aumentar los niveles de cumplimiento de la legislacién laboral, mejorando la cobertura y
oportunidad de la fiscalizacién laboral, a través de la fiscalizacidon reactiva y proactiva.

. Promocionar la organizacion sindical y la libertad sindical, a través de la defensa de la libertad sindical
y del incremento de la capacitacién, difusion y atencién preferencial a los actores sindicales.

. Aumentar y mejorar el acceso, la oportunidad y la entrega de productos y servicios de la Institucion
hacia los ciudadanos, a través de las Inspecciones del Trabajo y sitio web.

. Incrementar la cobertura y la calidad de los sistemas de prevencién y solucién alternativa de
conflictos y las instancias de didlogo social, a través de la conciliacidn.

Es de interés de la Direccion del Trabajo promover la igualdad de oportunidades laborales para las
personas con discapacidad, por ello, este proceso contempla mecanismos de seleccidn adaptados a las
necesidades requeridas.

I1l.- CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS Y COMPETENCIAS GENERALES REQUERIDAS

1.- ABOGADO
Su funcién principal es proporcionar apoyo juridico a fin de asegurar la oportunidad y
eficacia juridica de las actuaciones de la oficina, en conformidad a la normativa y al
ordenamiento Institucional.
Entre sus principales responsabilidades se destacan:
1. Defender judicialmente las actuaciones del Servicio en el dmbito de su competencia.
2. Apoyar con sus conocimientos a los funcionarios/as de la Oficina aplicando la
jurisprudencia del Servicio.
3. Apoyar a la Jefatura en las propuestas de resolucidon de recursos administrativos
deducidos contra los actos administrativos dictados por el Servicio.
4. Colaborar en las acciones relativas al control juridico de las multas cursadas por la
Funciones y Direccion del Trabajo.
Responsabilidades 5. Ejecutar actividades de capacitacién a trabajadores/as, organizaciones sindicales,
empleadores/as, respecto a los derechos y deberes establecidos en el Cédigo del Trabajo
y normativa complementaria, que le sean asignada por la Jefatura directa.
6. Asesorar y apoyar en consultas de los/as usuarios/as en tematicas relativas a materias
de derecho laboral y las tematicas complementarias.
7. Desempenfar labores de fiscalia laboral para la investigacion de denuncias por
vulneracion de derechos fundamentales.
8. Elaborar informes sobre materias legales solicitadas por su Jefatura.
9. Apoyar en el visado de informes de fiscalizacidn cuando asi le sea requerido.
10. Contribuir al cumplimiento de las metas relacionadas con la linea juridica.
11. Cualquier otra funcién, dentro del ambito de sus conocimientos, que su Jefatura le
solicite.
Desempefia sus funciones en las unidades operativas del Servicio, esto es, en las oficinas
Dependencia y que constituyen Inspecciones Provinciales, Comunales del Trabajo o centros de
Entorno Conciliacién y Mediacién, dependientes de la Direccion Regional del Trabajo, de la

respectiva region.



Competencias o Aptitudes

Orientacion al Usuario

Adaptacion al Marco Normativo
y Etico de la Direccién del
Trabajo

Transversales Trabajo en

Equipo/Colaboracién

Excelencia

Adaptacion al Cambio

Iniciativa

Anadlisis / Evaluacién de

Problemas
Interpersonales

Manejo de Relaciones
Interpersonales Efectivas

Técnicas Conocimientos Legales

Brindar atencion a las necesidades de usuarios(as) internos
y externos a la Institucion, escuchando y siendo proactivo
en conocer y entender el requerimiento del otro (a),
proporcionando una respuesta de calidad con amabilidad,
satisfaciendo los requerimientos en forma y plazo dentro
del marco Institucional.

Actitud que manifiesta una conducta integra, sustentada
en decisiones, responsables y rigurosas que son
coherentes con la normativa de la Direccidn del Trabajo y
que promueven permanentemente los valores y principios
gue sostienen a la Institucion.

Habilidad para participar y trabajar con disposicidon vy
flexibilidad aportando al buen clima laboral, en las
multiples tareas que surgen del proceso del Servicio,
comprendiendo el funcionamiento global de la DT y los
objetivos de cada unidad, asi como, compartiendo
informacidn de manera interdisciplinaria.

Desarrollar las funciones vy actividades propias con
prolijidad, eficiencia y eficacia, buscando informacién que
sustente sélida y verazmente los resultados obtenidos
cualquiera sea la accién, asumiendo como propia la mejora
continua de su trabajo, del equipo y la Institucion.

Capacidad para ajustar y ejecutar sus funciones cuando se
modifican las condiciones de trabajo por instruccién o
requerimientos del entorno, adaptandose a los cambios
organizacionales constructivamente, con foco en las
prioridades y politicas de la Direccién del Trabajo.

Intencidn de convencer, influenciar para lograr el apoyo
hacia ideas o proyectos.

Realizar las tareas tomando en cuenta todas las areas
afectadas, sin importar cuan pequefias sean; mostrar
interés por todos los aspectos del trabajo; verificar con
precisién los procesos y las tareas; mantenerse alerta
durante un periodo de tiempo adecuado.

Identificar activamente nuevas ideas para fomentar el
aprendizaje; crear y aprovechar constantemente
oportunidades de aprendizaje; usar en el trabajo el
conocimiento y las habilidades recientemente adquiridas y
aprender a través de su aplicacién.

Principios de Derecho del Trabajo, Individual y Colectivo,
y de la Seguridad Social. Nociones de la Funcién Publica
y de las Funciones, Atribuciones y Competencias de la
Direccidn del Trabajo.

Codigo del Trabajo.

DFL N92, de 1967, Ley Organica de la Direccidn del
Trabajo,

Ley 16.744, sobre accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales.

Ley 18.575, de Bases de la Administracién del Estado.
Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo.



e Ley 19.880, de 2003, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos de los Organos de la
Administracién del Estado.

e Ley 20.285, sobre acceso a la Informacién Publica.

e Una mirada al empleo publico chileno con énfasis en la
Alta Direccion Publica desde los patrones de empleo
publico de la OCDE

e Circular N2 41, de 2017, que imparte instrucciones en
materia de Mediacion Laboral (Ley 20.940)

e Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién puablica y
prevencion de los conflictos de intereses

e Doctrina Institucional sobre Derechos Fundamentales

e Ley N2 20.940, moderniza el Sistema de Relaciones
Laborales

e Manual Procedimiento de Negociacién Colectiva

e Manual Procedimiento de Organizaciones Sindicales

e Manual Procedimiento Fiscalizacién

. Uso de programas informaticos nivel usuario
Otros Conocimientos e  Técnicas de atencién de publico

02.- FISCALIZADOR

Funciones y
Responsabilidad
es

Dependencia y
Entorno

Transversales

Se trata del/la funcionario/a por excelencia a cargo de las labores operativas de la Institucion,
esto es, de la entrega directa de sus diferentes servicios y productos a sus usuarios/as, los
cuales se agrupan en cinco grandes areas.

1. Asistencia Laboral. A través de la atencidon de publico, prestando orientacion especializada
en los ambitos laboral, previsional, y de seguridad y de salud en el trabajo, en diversas
plataformas, presencias o virtuales; o registrando y derivando de solicitudes de activacién de
los demas productos o servicios de la Institucidn.

2. Fiscalizacion: Desarrollando labores de control normativo de la legislacion laboral,
interactuando directamente con los sujetos fiscalizados, de modo presencial o virtual,
detectando infracciones y gestionando las sanciones correspondientes.

3. Conciliacién individual. Estando a cargo de una revision de legalidad de las terminaciones de
relaciones laborales que dan lugar a reclamos, ademas de aplicar en tales casos el método
directo de tratamiento y solucién de conflictos entre un/a trabajador/a y un/a empleador/a
luego de la terminacién de una relacidn laboral, y con anterioridad a la posibilidad o necesidad
de una accién judicial.

4. Asistencia en Relaciones Laborales. A cargo de las funciones propias de la competencia del
Servicio en materia de negociacion colectiva, organizaciones sindicales, instancias de didlogo
social o asistencia técnica al cumplimiento.

5. Asistencia en consultas Laborales: Orientar y asistir técnicamente a los/as usuarios/as del
Centro de Atencion Laboral a través del sistema telefénico, correo electrénico y sitio web,
entregando informacion sobre normas y procedimientos con la finalidad que conozcan sus
derechos y obligaciones.

Deben desempeiiar funciones en las unidades operativas del Servicio, esto es, en las oficinas
que constituyen Inspecciones Provinciales, Comunales del Trabajo o Centros de Conciliacion y
Mediacidn del Trabajo, dependientes de la Direccion Regional del Trabajo, de la respectiva
region.

Competencias o Aptitudes

Brindar atenciodn a las necesidades de usuarios(as) internos
Orientacién al Usuario y externos a la Institucién, escuchando y siendo proactivo
en conocer y entender el requerimiento del otro (a),



Adaptacion al Marco Normativo
y Etico de la Direccién del
Trabajo

Trabajo en

Equipo/Colaboracién

Excelencia

Adaptacion al Cambio

Impacto

Interpersonales

Autonomia

Técnicas Conocimientos Legales

proporcionando una respuesta de calidad con amabilidad,
satisfaciendo los requerimientos en forma y plazo dentro
del marco Institucional.

Actitud que manifiesta una conducta integra, sustentada
en decisiones, responsables y rigurosas que son
coherentes con la normativa de la Direccidn del Trabajo y
que promueven permanentemente los valores y principios
que sostienen a la Institucién.

Habilidad para participar y trabajar con disposicién y
flexibilidad aportando al buen clima laboral, en las
multiples tareas que surgen del proceso del Servicio,
comprendiendo el funcionamiento global de la DT y los
objetivos de cada unidad, asi como, compartiendo
informacidn de manera interdisciplinaria.

Desarrollar las funciones y actividades propias con
prolijidad, eficiencia y eficacia, buscando informacién que
sustente sélida y verazmente los resultados obtenidos
cualquiera sea la accion, asumiendo como propia la mejora
continua de su trabajo, del equipo y la Institucion.

Capacidad para ajustar y ejecutar sus funciones cuando se
modifican las condiciones de trabajo por instruccidon o
requerimientos del entorno, adaptandose a los cambios
organizacionales constructivamente, con foco en las
prioridades y politicas de la Direccién del Trabajo.

Deseo de producir un efecto favorable en sus usuarios
internos y externos, con la finalidad de entregarles un
servicio de calidad en base un desempefio profesional, con
seguridad y rigurosidad técnica; asimismo, contempla la
capacidad de persuadir, convencer o impresionar a los
demas, demostrando seguridad en si mismo, para
contribuir en que estos puedan alcanzar sus objetivos en
base a la entrega de informacidn precisa y oportuna.

Capacidad de programar y gestionar las acciones y
funciones asociadas al desempefio del cargo de forma
autéonoma, adaptdndose a condiciones cambiantes vy
adecuando sus planificaciones en torno a la nueva
informacién y las contingencias. Debido a esto, puede
flexibilizar sus ritmos de trabajo y sus programaciones con
el objetivo de responder a los requerimientos de los
usuarios del Servicio, manteniendo sus esfuerzos y la
energia requerida para desempefarse con iniciativa y
orientacion a la mejora continua.

e Una mirada al empleo publico chileno con énfasis en
la Alta Direccién Publica desde los patrones de
empleo publico de la OCDE

. Circular N2 41, de 2017, que imparte instrucciones en
materia de Mediacion Laboral (Ley 20.940)

e Ley N219.880, que establece bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos
de los 6rganos de la Administracion del Estado

e Ley N220.880, sobre probidad en la funcion publica y
prevencion de los conflictos de intereses

e Doctrina Institucional sobre Derechos
Fundamentales



Ley N2 20.940, moderniza el Sistema de Relaciones
Laborales

Cddigo del Trabajo.

Ley N216.744, de Accidentes del Trabajo vy
Enfermedades Profesionales; y el Reglamento para su
aplicacion contenido en el Decreto N° 101 de 1968,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Decreto N2 594 de 1999 del Ministerio de Salud que
aprueba Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los lugares de Trabajo.
Decreto N° 109 de 1968, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la
Calificacion y Evaluacion de los Accidentes del Trabajo
y Enfermedades Profesionales, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley N° 16744, de 1 de febrero de 1968,
que establecio el Seguro Social contra los riesgos por
estos accidentes y Enfermedades.

Decreto N° 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que aprueba el Reglamento sobre
Prevencion de Riesgos Profesionales.

Decreto N° 54 de 1969 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que aprueba el Reglamento para la
Constitucion y Funcionamiento de los Comités
Paritarios de Higiene.

Ley N218.575, Organica Constitucional de Bases de la
Administracidn del Estado.

DFL N2 29 de 2005, del Ministerio de Hacienda, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.
Derechos y deberes funcionarios.

Ley Organica de la Direccion del Trabajo, contenida
en el D.F.L. N2 2, de 1967, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, que dispone la Reestructuracion y
Fija Funciones de la Direccién del Trabajo.

Ley N2 20.285 sobre acceso a la informacion Publica.
Articulo 19 Constitucidn Politica de la Republica de
Chile

D.S. 76 de 14 de Diciembre de 2006, Ministerio del
Trabajo y Prevision Social

D. S. 47 de 04 de Agosto de 2016, Ministerio del
Trabajo y Prevision Social

Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
trabajo. Aprueba Protocolo de Vigilancia de Riesgo
Psicosocial en el Trabajo, Resolucidn Exenta N° 1.433,
de 10.11.2017, del Minsal
https://www.minsal.cl/portal/url/item/e0397723567
57886€040010165014a72.pdf

Protocolo de Vigilancia del ambiente de Trabajo y de
la Salud de los trabajadores con exposicion a silice.
Aprobado por la Resolucion Exenta N2 268 del
03.06.2015, del Minsal
https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/Proto
colo%20de%20vigilancia%20del%20ambiente%20de
%20trabajo%20y%20de%201a%20salud%20de%20los
%20trabajadores%20con%20exposici%C3%B3n%20a
%20silice.pdf
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https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/Protocolo%20de%20vigilancia%20del%20ambiente%20de%20trabajo%20y%20de%20la%20salud%20de%20los%20trabajadores%20con%20exposici%C3%B3n%20a%20silice.pdf
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https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/Protocolo%20de%20vigilancia%20del%20ambiente%20de%20trabajo%20y%20de%20la%20salud%20de%20los%20trabajadores%20con%20exposici%C3%B3n%20a%20silice.pdf
https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/Protocolo%20de%20vigilancia%20del%20ambiente%20de%20trabajo%20y%20de%20la%20salud%20de%20los%20trabajadores%20con%20exposici%C3%B3n%20a%20silice.pdf
https://www.minsal.cl/sites/default/files/files/Protocolo%20de%20vigilancia%20del%20ambiente%20de%20trabajo%20y%20de%20la%20salud%20de%20los%20trabajadores%20con%20exposici%C3%B3n%20a%20silice.pdf

e  Decreto Supremo N° 2, que actualiza Reglamento
para la aplicacién del articulo 13 del Cédigo del
Trabajo, de fecha 13.01.2017, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social

. Uso de programas informaticos nivel usuario

. Licencia para conducir vehiculos motorizados clase B

Otros Conocimientos L N o
e Técnicas de atencion de publico

03.- ADMINISTRATIVO

Funciones y
Responsabilidades

Dependencia y
Entorno

Transversales

Su funcién principal es apoyar administrativamente la gestion y la atencion de clientes
internos y externos en las unidades operativas. Apoyar el cumplimiento de los objetivos y
metas de la dependencia respectiva, de acuerdo los requerimientos emanados de su
jefatura, utilizando los sistemas informaticos propios del area de desempefio.

Entre sus principales responsabilidades se destacan:

1. Recepcionar, organizar y/o elaborar documentos tanto manual como virtualmente
(fichas, resoluciones, informes, convenios, oficios, etc.), cumpliendo con los plazos
estipulados y favoreciendo la respuesta oportuna ante lo solicitado por las jefaturas y/o
usuarios.

2. Gestionar documentacion y/o materiales que la coordinacion, unidad y/o jefaturas
requieran manteniendo un registro control que permita un facil acceso a la informacion,
optimizando el funcionamiento de éste.

3. Dar respuesta oportuna a los requerimientos de usuarios internos y externos, de
acuerdo a los lineamientos del area de desempeiio, con el fin de entregar un servicio
eficiente y de calidad.

4. Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos, brindando
apoyo a su jefatura, en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su area de
trabajo.

5. Redaccién de documentos.

6. Administrar de manera eficiente los recursos necesarios para el adecuado desempefio
de las tareas de su area de trabajo.

7. Realizar las notificaciones de los actos administrativos y/o resoluciones emanadas de la
Institucidn, entregando copia integra de ellos al interesado, dejando constancia en el acta
correspondiente.

Deben desempefiar funciones en las unidades operativas del Servicio, esto es, en las
oficinas que constituyen Inspecciones Provinciales, Comunales del Trabajo o Centros de
Conciliaciéon y Mediacion del Trabajo, dependientes de la Direccién Regional del Trabajo,
de la respectiva region.

Competencias o Aptitudes

Brindar atencion a las necesidades de usuarios(as)
internos y externos a la Institucion, escuchando y
siendo proactivo en conocer y entender el

Orientacién al Usuario requerimiento del otro (a), proporcionando una
respuesta de calidad con amabilidad, satisfaciendo los
requerimientos en forma y plazo dentro del marco
Institucional.

Actitud que manifiesta una conducta integra,

Adaptacion al Marco sustentada en decisiones, responsables y rigurosas que
Normativo y Etico de la son coherentes con la normativa de la Direccion del
Direccion del Trabajo Trabajo y que promueven permanentemente los

valores y principios que sostienen a la Institucion.
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V.-

1.-R

Habilidad para participar y trabajar con disposicion y
flexibilidad aportando al buen clima laboral, en las
Trabajo en multiples tareas que surgen del proceso del Servicio,
Equipo/Colaboracién comprendiendo el funcionamiento global de la DT y los
objetivos de cada unidad, asi como, compartiendo

informacidn de manera interdisciplinaria.

Desarrollar las funciones y actividades propias con
prolijidad, eficiencia y eficacia, buscando informacion
que sustente solida y verazmente los resultados
obtenidos cualquiera sea la accién, asumiendo como
propia la mejora continua de su trabajo, del equipo y la
Institucion.

Excelencia

Capacidad para ajustar y ejecutar sus funciones cuando
se modifican las condiciones de trabajo por instruccion
Adaptacion al Cambio o requerimientos del entorno, adaptdndose a los
cambios organizacionales constructivamente, con foco
en las prioridades y politicas de la Direccién del Trabajo.

Realizar los esfuerzos necesarios para asegurar la
consecucion de sus objetivos de forma metddica,
minuciosa y sistematica.

Perseverancia frente a Tareas

Interpersonales A
Rutinarias

. Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.
e Ley N2 20.285 sobre Acceso a la Informacién
Publica.
Conocimientos Legales . D.F.L. N° 2 DE 1967 DEL Ministerio del Trabajo y
Prevision Social. Ley Organica de la Direccion del
Trabajo.
e  (Cddigo del trabajo
Técnicas
. Uso de programas informaticos nivel usuario.
e  Gestién Documental.
e Redaccion, ortografia y expresion verbal.
Otros Conocimientos e Llicencia para conducir vehiculos motorizados
clase B.
e Técnicas de atencion de publico.

REQUISITOS DE POSTULACION Y OTROS ASPECTOS DESEABLES
equisitos Generales para el Ingreso a la Administracion Publica

Los/as postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos sefialados en el articulo N° 12 de la

Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracion Publica sera

nece
.
.

sario:
Ser ciudadano(a).
Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente.
Tener salud compatible con el desempefio del cargo.
Haber aprobado la educacién media y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por
la naturaleza del empleo exija la ley;
No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente,
o por medida disciplinaria;
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¢ No estarinhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen
o simple delito.

Ademas, los/as postulantes deberdn dar estricto cumplimiento al principio de la probidad
administrativa, no debiendo estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas
en los articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, y articulo 85 y siguientes del Estatuto Administrativo, esto es:

e Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas,
con el Servicio.

e Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de
su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

e Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier
clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas.

e Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad
inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.

e Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que
interfieran con su desempeio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12
horas semanales.

e No haber sido condenado por crimen o simple delito.

2. Requisitos Especificos de los Cargos

Corresponden a los que se indican a continuacidn y estan establecidos en la Ley N°19.240 de 1993, la
cual establece los siguientes requisitos para el ingreso y promocidn en las Plantas de la Direccion del Trabajo:

Cargos Requisitos Legales Especificos

01. Abogado Titulo de abogado.

Alternativamente:

a) Titulo profesional otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado
o reconocido por éste, de una carrera de a lo menos ocho semestres de duracion; o
b) Detentar un cargo de fiscalizador y contar con una antigliedad no inferior a tres
afos en el Servicio, continuos o discontinuos; o

c) Desempefiar un cargo de técnico con una antigliedad no inferior a cinco afios en
el Servicio, continuos o discontinuos, y haber aprobado un curso de capacitacién de
a lo menos dos semestres de duracion relacionado con materias de fiscalizacién.

02. Fiscalizador

03. Administrativo Licencia de Educacidn Media o equivalente.

3. Prohibiciones.

Debe indicarse que de conformidad al articulo 20 bis del D.L. N° 3551 de 1980, en correspondencia
también con las disposiciones de la Ley Orgdnica de la Direccidn del Trabajo, le estd prohibido a su personal,
como Institucién fiscalizadora, a prestar por si o a través de otras personas naturales o juridicas, servicios
personales a personas o a entidades sometidas a su fiscalizacion o a los Directivos, Jefaturas o Empleados de
ellas.
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4.- Otros aspectos deseables a considerar:

Si bien no son requisitos legales habilitantes, ni su carencia excluye la posibilidad de postular o incluso
de ser seleccionado/a, los siguientes son aspectos deseables para el desarrollo de los cargos:

Formacion
especializada

Estudios de
postitulos y/o
cursos de
capacitacion

Experiencia
laboral

Sin perjuicio de que podran postular profesionales de todas las areas, que cumplan con los
requisitos legales, para el cargo de Fiscalizador, seran deseables los titulos profesionales
de carreras de al menos 8 semestres relacionados con conocimientos y aptitudes
compatibles con el desempefio y las funciones del mismo, ligadas a las ciencias sociales, las
relaciones humanas o el drea social en general, como Administrador Publico, Trabajador/a
o Asistente Social, Psicélogo/a, Ingenieros o Prevencionistas de Riesgos, Profesor y
Abogado.

Serd deseable que los/as postulantes posean estudios de postitulos, y/o especializacion y/o
al menos 80 horas de Capacitacion (acreditando horas) en técnicas de solucion alternativa
de conflictos, legislacion laboral, previsional y/o de salud y seguridad ocupacional, y otras
afines al desempefio especifico del cargo.

Sera deseable que los/as postulantes posean experiencia laboral comprobada en el
ejercicio de su carrera y/o en funciones similares a las del cargo ofrecido.
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V. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION
1.1. Plataforma de Postulacion.

Los/as interesados/as deben postular exclusivamente a través del Portal de Empleos Publicos
(www.empleospublicos.cl), durante el periodo indicado en el Cronograma Proceso de Seleccion. Para ello se
deberd estar previamente registrado/a en dicho Portal, conforme a sus respectivas instrucciones,
inscribiéndose como usuario/a y completando el curriculum vitae respectivo, sugiriéndose verificar, para
quienes ya se encuentran registrados, que los antecedentes se encuentran actualizados.

Para realizar la postulacién se deberd ingresar al link del concurso en dicho Portal, completando y
adjuntando toda la informacién solicitada, en forma electrdnica, pues NO se aceptara informacién alguna
presentada por otros medios.

Se podra postular a un mdximo de dos cargos, entendiéndose que cada cddigo de postulacion
corresponde a un cargo, sin perjuicio de la necesidad de optar a alguno de ellos si el proceso, conforme su
formulacién general, volviera incompatible o imposible seguir en carrera por ambas postulaciones. Al
momento de postular se debe consignar con exactitud el/los codigo/s de postulacion al/los cargos/s que se
postula.

1.2 Antecedentes Obligatorios a acompanar en la Postulacion.

Para hacer valida la postulacion, los interesados/as deberan adjuntar, conforme lo sefialado en el
capitulo V punto 1.1 de las presentes Bases, los siguientes antecedentes documentales o informacion:

o Curriculum vitae.

o Fotocopia cédula de identidad.

o Certificado que acredite nivel educacional, titulo profesional o técnico; o certificado que
acredite detentar el cargo de fiscalizador o técnico y contar con una antigliedad no inferior a
tres o cinco afios en la Direccion del Trabajo, continuos o discontinuos.

Asimismo, como Unica forma de asignar puntajes, para acreditar una respectiva circunstancia o
condicion, en caso de que se invoque, se deberan adjuntar los antecedentes que se detallan a continuacion:

o Certificados que acrediten especializacion pertinente finalizada (capacitacion, postitulos, etc.).
o Certificados que acrediten experiencia laboral. Debiendo ser expedidos con clara indicacién del
nombre del certificador y su cargo y firma; de las funciones servidas; y de la duracién del
postulante en ellas. Del mismo modo, podrdn entenderse por tales los finiquitos que contengan
el cargo o funcidn, el lapso de desempefio, y la respectiva entidad publica o privada en que se
ejercieron. Por el contrario, por no dar cuenta de todos estos antecedentes, no se aceptaran
para estos efectos los siguientes documentos.
- Certificados de cotizaciones de AFP
- Boletas de honorarios
- Liguidaciones de sueldo
- Certificados de practica laboral
- Contratos de trabajo
- Cartas de recomendaciones

Todos los documentos requeridos se deberan ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la
opcion “Adjuntar Archivos”, cuidando de tener presente que existe una sola oportunidad para subir la
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informacion requerida, no existiendo posibilidad de complementar tal ingreso con otros documentos una vez
finalizada tal postulacion electroénica.

Cabe advertir que la Direccion del Trabajo no se hace responsable por problemas técnicos que
pudieran ocurrir en el Portal de Empleos Publicos, u otros problemas informaticos, que deriven en la no
recepcién de antecedentes dentro plazo, por lo que se recomienda completar con tiempo la postulacién y
guardar el comprobante.

Aquellos/as postulantes que se encuentren desempefiando funciones actualmente en la Direccion del
Trabajo, deberan sélo completar y acompafiar los antecedentes que no se encuentren registrados en el
sistema de Recursos Humanos, bajo responsabilidad de verificar tal circunstancia en dicho sistema antes de
realizar su postulacion a través del portal de empleos publicos.

1.3.- Comprobante de Postulacion, Informaciones y Consultas.

Cada postulante serd responsable de ingresar correctamente, al momento de la postulacién, sus datos
personales de contacto y los demas requeridos (por ejemplo, indicacion de ciudades cabeceras de regién para
rendir pruebas y/o entrevistas); asi como de mantenerse informado del estado de avance del proceso de
seleccion.

Para ello, al finalizar el ingreso de tales datos y demas antecedentes y documentos el Portal de Empleos
Publicos (www.empleospublicos.cl) generara un nimero de folio (ID o Cédigo de Postulacidon) que cada
postulante debera conservar (se recomienda imprimirlo), para hacer el seguimiento y consultar sobre el
estado y resultado de la postulacién, en una forma que resguarde la identidad y confidencialidad del caso.

Sin perjuicio de lo anterior, los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccién se dardn
a conocer también en la pagina web www.dt.gob.cl.

Para efectos de consultas se entregara informacion del proceso, sélo a los/as postulantes quienes
deberan identificarse con el cddigo asignado, Unicamente a través de la casilla selecciondt@dt.gob.cl

1.4.- Otras Consideraciones Generales de la Postulacion.

e Con el envio de la postulacién, quienes participan declaran aceptar en forma integra las Bases que
regulan este proceso.

e Los/as postulantes se hacen expresamente responsables de entregar informacion veraz, la cual
puede ser contrastada, pudiendo iniciarse por parte de la Direccién del Trabajo las acciones legales
pertinentes en caso de no serlo.

e En caso de ser necesario, las fechas establecidas en las presentes Bases pueden ser modificadas por
la Autoridad del Servicio, lo que sera notificado oportunamente.

e La postulacion supone la disponibilidad del postulante para participar de las distintas etapas y
actividades previstas como parte del proceso de seleccion (entrevistas, aplicaciéon de pruebas u
otros), las que seran informadas oportunamente. Los gastos en los que deba incurrir el postulante
para participar de cualquiera de las etapas del proceso o la posibilidad de compatibilizar
postulaciones a distintos cargos son de su exclusiva responsabilidad y quienes no se presenten a una
de las etapas del proceso de seleccién, quedaran automaticamente fuera de él.

e Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad, deberdn informarlo en el proceso de
postulacién y enviar un correo a la casilla selecciondt@dt.gob.cl, para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as quienes participen en él.
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e Las personas que resulten seleccionadas deberdan entregar oportunamente los documentos
requeridos y en original, para efectos de tramitar la contratacién, lo que es especialmente relevante
en el caso del certificado de titulo profesional.

VI.- PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccion se llevard a cabo de acuerdo a cinco etapas sucesivas. Algunas de ellas exigen
puntajes minimos de aprobacidn y por lo tanto son excluyentes, en tanto que otras no y por ello no son
excluyentes, tal como se indica en la siguiente tabla, la que ademas contiene las ponderaciones por cada
etapa que daran lugar al cdlculo del puntaje final obtenido por cada postulante que haya participado y
aprobado todas las etapas excluyentes.

Ponderacion

Etapa Caracteristica Puntaje Final
Admisibilidad Excluyente Sin ponderacion
Evaluacion Técnica de Conocimientos Excluyente 40%
Evaluacion de Competencias, Atributos o Aptitudes No Excluyente 10%
Evaluacion Curricular, de Especializacion y Experiencia Laboral No Excluyente 25%
Entrevista de Valoracion Global Excluyente 25%

1. Etapa de Analisis de Admisibilidad del postulante

Tiene por objetivo evaluar el cumplimiento de los requisitos legales especificos para el cargo, en
conformidad a lo establecido en las presentes Bases, a la informacién y los documentos obligatorios que se
deben acompaiiar en la Postulacion, sin perjuicio que el Servicio, excepcionalmente, podrd solicitar
adicionalmente a postulantes determinados que complementen o aclaren antecedentes del cual surjan dudas,
lo que no afectara el principio de igualdad de los participantes.

Esta evaluacidén no conferird puntaje y es de caracter excluyente, pues se realizara en funcién del
criterio dicotémico de “CUMPLE REQUISITOS” o “NO CUMPLE REQUISITOS”, de tal forma que, sélo las
postulaciones que cumplan con los requisitos continuaran siendo parte del proceso de seleccidn.

Etapa Caracteristica Ponderacion puntaje final

Sin puntaje

Analisis de Admisibilidad Excluyente Cumple/ No cumple

2. Etapa Evaluaciéon Técnica de Conocimientos

Persigue estimar el nivel de conocimientos del postulante, en conformidad a lo requerido en cada Perfil
de Cargo, para lo cual se utilizara una Prueba de Conocimientos disefiada especificamente para cada caso, con
diferentes intensidades conforme el nivel de exigibilidad distinto que corresponda a cada perfil de cargo,
maximo en el caso del profesional, intermedia en el del fiscalizador y general o basica en el caso del
administrativo.
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La aplicacidn de esta prueba se realizard en cada una de las ciudades capitales regionales de todas las
regiones del pais. Ademas, podra rendirse excepcionalmente en una ciudad cabecera de region distinta a la
de postulacion dando el aviso respectivo de ello al momento de postular en el portal de empleos publicos.

El puntaje de esta etapa sera equivalente al porcentaje de respuestas correctas obtenidas, se expresara
en una escala de valores que va desde 0 a 100 puntos y sera calculado con 2 decimales sin aproximacion.

Esta etapa sera aprobada por quienes obtengan al menos 60 puntos sin perjuicio que, de ser necesario
y de modo excepcional, en el caso de no existir suficientes postulantes que obtengan el puntaje minimo
requerido, el Servicio podra rebajar la escala de exigencia en la correcciéon de la prueba hasta ajustarla al
mayor puntaje existente, siempre que dicho puntaje no sea inferior a 60 puntos, situacién que debera ser
debidamente explicitada al momento de publicar los resultados de esta Etapa.

Para todos/as los/as postulantes que aprueben esta Etapa, de caracter excluyente, la puntuacién se
asignarad al puntaje final conforme la siguiente ponderacion:

Etapa Caracteristica Ponderacion puntaje final
Evaluacion Técnica de Conocimientos Excluyente 40%
3. Etapa de Evaluacion de Competencias, Atributos o Aptitudes

En esta etapa se analizaran los Atributos o Aptitudes requeridas para desempefiarse en el cargo, segin
lo establecido en el Perfil del Cargo descrito en estas Bases. Ello, mediante una prueba objetiva y con
metodologia certificada, en la que se integrardn uno o mas instrumentos que permitiran estimar el potencial
de adecuacion a dicho cargo.

Por razones de factibilidad y economia esta evaluacion se efectuara juntamente con la Prueba de
Conocimientos referida a la Etapa de Evaluacidn Técnica de Conocimientos, pero, dado el caracter sucesivo y
eliminatorio de ella, sélo se revisardn y puntuardn los resultados de esta segunda Prueba, respecto de
aquellos/as postulantes que aprobaron previamente aquella.

El puntaje obtenido, se expresara en una escala de valores que va desde 0 a 100 puntos, y sera parte
del puntaje final de todos/as los/as postulantes, siempre que hubiese aprobado la etapa de evaluacion de
conocimientos, de acuerdo a la siguiente ponderacion:

Etapa Caracteristica Ponderacion puntaje final
Evaluacion de Competencias, Atributos o Aptitudes No Excluyente 10%
4, Etapa de Evaluacién Curricular, de Especializacion y Experiencia Laboral.

Esta etapa tiene por objetivo ponderar la formacion y experiencia laboral debidamente acreditada de los/as
postulantes, conforme los Antecedentes para Postular que se exigieron acompaiiar a la Postulacion, seglin
la siguiente Tabla de Evaluacion, que contempla dos Subfactores que requieren en cada caso contar y
acreditar la exigencia que se indica:
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PARA LOS CARGOS DE ABOGADO Y FISCALIZADOR:

Subfactor: Especializacion (40%) Puntaje

Certificados o diplomas de postitulos, diplomados y/o especializacidn finalizados y aprobados, en
legislacion laboral y/o previsional, y/o de salud y/o seguridad en el trabajo, u otros afines al 100
desempefio especifico del cargo.

80 o mas horas de capacitacion en legislacion laboral y/o previsional, y/o de salud y/o seguridad
en el trabajo, u otras afines al desempefio especifico del cargo. (Solo se consideraran cursos
aprobados desde 16 horas y con una antigiiedad maxima de 15 afios desde la fecha de publicacién
de las presentes Bases).

60

Menos de 80 horas o 40 o0 mas horas de capacitacion en legislacion laboral y/o previsional, y/o de
salud y/o seguridad en el trabajo, u otras afines al desempefio especifico del cargo (solo se
consideraran cursos aprobados desde 16 horas y con una antigiiedad maxima de 15 afios desde la
fecha de publicacién de las presentes Bases).

20

Menos de 40 horas o sin estudios especializacion y/o capacitacidon en legislaciéon laboral y/o
previsional, y/o de salud y/o seguridad en el trabajo, u otras afines al desempefio especifico del
cargo (solo se consideraran cursos aprobados desde 16 horas con una vigencia y con una
antigiiedad maxima de 15 afios desde la fecha de publicacidn de las presentes Bases).

Subfactor: Experiencia Laboral (60%) Puntaje

5 afios 0 mas de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones o funciones
relacionadas con materias de fiscalizacion laboral, derecho del trabajo, relaciones laborales, 100
seguridad social, resolucién de conflictos o conciliacion.

Mds de 3 y menos de 5 afos de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones
o funciones relacionadas con materias de fiscalizacidn laboral, derecho del trabajo, relaciones 80
laborales, seguridad social, resolucion de conflictos o conciliacién.

Entre 1y 3 afios de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones o funciones
relacionadas con materias de fiscalizacidon laboral, derecho del trabajo, relaciones laborales, 60
seguridad social, resolucidn de conflictos o conciliacion.

Un afio o mas de experiencia laboral en el dmbito publico o privado, en otras instituciones o

. 20
funciones.
Menos de un afio de experiencia laboral o ninguna. 0
PARA EL CARGO ADMINISTRATIVO:
Subfactor: Perfeccionamiento (40%) Puntaje
80 0 mds horas de capacitacion en dreas como sistemas de gestién de documentos, redaccién y
ortografia, manejo de Office, conocimiento en técnicas de manejo de correspondencia y archivo y 100

atencién de publico (solo se consideraran cursos aprobados desde 16 horas y con una antigliedad
maxima de 10 afios desde la fecha de publicacidn de las presentes Bases).

Menos de 80 horas o 60 o mds horas de capacitacidn en areas como sistemas de gestion de
documentos, redaccién y ortografia, manejo de Office, conocimiento en técnicas de manejo de
correspondencia y archivo y atencion de publico (solo se consideraran cursos aprobados desde 16 60
horas y con una antigliedad mdaxima de 10 afos desde la fecha de publicacién de las presentes

Bases).

Menos de 60 horas o 20 o mas horas de capacitacion en dreas como sistemas de gestion de
documentos, redaccion y ortografia, manejo de Office, conocimiento en técnicas de manejo de
correspondencia y archivo y atencion de publico (solo se consideraran cursos aprobados desde 16 20
horas y con una antigliedad maxima de 10 afios desde la fecha de publicacion de las presentes

Bases).

Sin capacitaciones en las tematicas sefialadas. 0



Subfactor: Experiencia Laboral (60%) Puntaje

5 afios 0 mas de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones o funciones

. 100
relacionadas con el cargo
Mds de 3 y menos de 5 afos de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones 30
o funciones relacionadas con el cargo.
Entre 1y 3 afos de experiencia laboral en el ambito publico o privado en instituciones o funciones 60
relacionadas con el cargo.
Un afio o mas de experiencia laboral en el ambito publico o privado, en cualquier funcion. 20
Menos de un afio de experiencia laboral o ninguna. 0

El puntaje obtenido por cada Subfactor se expresara en valores de 0 a 100 puntos, cuyos resultados,
ajustados por la ponderacién de cada Subfactor, dardn un resultado final de la Etapa, que no tendra caracter
excluyente y que sera parte del puntaje final de cada uno/a de los/as postulantes que hayan llegado hasta
esta Etapa de acuerdo a la siguiente ponderacion:

Etapa Caracteristica Subfactor Ponderacion Ponderacion
P Subfactores Puntaje Final
e o
Evaluacion Curricular, Especializacién 15%
de Especializaciony No Excluyente —— 25%
Experiencia Laboral 10%

Experiencia Laboral

5. Etapa de Entrevista de Valoracion Global

Seran convocados/as a participar en la Entrevista de Valoracién Global los/as postulantes que
obtengan los mejores puntajes ponderados en las etapas anteriores, en razén de 5 por cada nimero de cargos
para cada cddigo de postulacién. En el evento de producirse empate, el criterio de desempate operar3, en
primer lugar, en favor de quién haya tenido el mayor puntaje en la Evaluacién Técnica de Conocimientos. De
persistir el empate, se hara en favor del mayor puntaje en la Evaluacion de Competencias, Atributos o
ptitudes; y, finalmente, de persistir tal empate, en favor del mayor puntaje en la Evaluacién Curricular, de
Especializacidn y Experiencia Laboral. Lo anterior, sin perjuicio que, en el caso de no contar con el minimo de
5 postulantes por cada cargo, participaran todos quienes hubiesen aprobado las Etapas excluyentes
anteriores.

El objetivo de esta Etapa es contrastar, en una vision integral, la adecuacién de los/as postulantes al
cargo, conforme al perfil definido, mediante una entrevista con una Comisidn Entrevistadora, que se llevard a
cabo en las capitales de cada region, segun se informara con la debida anticipacion.

La modalidad de las entrevistas sera presencial, sin perjuicio que podra efectuarse también mediante
la modalidad de videoconferencia. Los gastos de traslado y otros en que incurran los/as postulantes seran de
su exclusiva responsabilidad y no podran ser imputados a la Direccién Trabajo.

Estas Comisiones estaran integradas por un representante del Departamento de Gestion y Desarrollo
de Personas, un representante de la Direccion Regional o Nacional, y un tercero, de uno de los Departamentos
Operativos de la Institucion, y en ellas podré participar un/a representante de cada una de las respectivas
Asociaciones de Funcionarios, quien tendra derecho a presenciar todo el procedimiento, con la posibilidad de
dejar constancia de las observaciones que estime convenientes.
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Todos/as quienes participen de las comisiones, deben mantener estricta confidencialidad de la
informacion de los/as postulantes, de las observaciones y de los puntajes que la Comisidn asigne durante el
proceso de entrevistas, a objeto de resguardar la igualdad de oportunidades de todos los entrevistados. De
existir observaciones al proceso, estas podran ser consignadas en las respectivas actas.

La Comisidn, procedera a la entrevista conforme al protocolo confeccionado por el Departamento de
Gestidn y Desarrollo de Personas, tendrd una pauta de trabajo uniforme y debera informarse a cada uno de
los miembros que la integren previo al inicio de la sesion.

En primer lugar, se efectuaran todas las entrevistas de todos/as los/as postulantes en condiciones de
generar igualdad para todos/as ellos/as, sin emitir juicios de parte de los/as integrantes de la Comisién y los/as
representantes de las Asociaciones de Funcionarios, sin perjuicio de la necesidad de que cada uno/a tome
notas de apoyo para consignar aspectos claves de cada entrevista.

Luego, al finalizar todas las entrevistas, los mismos integrantes de la comisién deberan realizar un
juicio conjunto y razonado acerca de todos/as y cada uno/a de los/as entrevistados/as, teniendo a la vista las
anotaciones y observaciones que cada integrante haya ido consignado en la pauta dispuesta para estos
efectos

A continuacidn, cada integrante deberd efectuar una evaluacion individual -asignando puntaje en un
formulario al efecto-, que sea consistente y fundamentada con dicho juicio general de conjunto, conforme la
siguiente pauta:

Criterio Puntaje
Se ajusta totalmente al perfil del cargo 80-100
Se ajusta medianamente al perfil del cargo 60—-79
Requiere fortalecer sus atributos y/o conocimientos Menor a 60

Se elaborard un acta con los resultados de todos/as aquellos/as postulantes que participaron de las
entrevistas, en conformidad al formato establecido por el Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas.

El puntaje de esta Etapa correspondera al promedio de todas las evaluaciones individuales de los/as
integrantes de la Comisidn, se expresara en una escala que va desde 0 a 100 puntos, calculados con 2
decimales sin aproximacién. Y la aprobaran quienes obtengan el puntaje minimo de aprobacién de 60 puntos,
para los que el puntaje obtenido formara parte de su puntaje final, de acuerdo a la siguiente ponderacion:

Etapa Caracteristica Ponderacién Puntaje Final

Entrevista de Valoracion Global Excluyente 25%

VII.- CONFECCION DE NOMINA DE RESULTADOS Y NOMINA DE POSTULANTES IDONEOS.

Posteriormente al cierre de la Fase de Entrevistas y para efectos de publicacion, el Departamento de
Gestion y Desarrollo de Personas confeccionara una Nomina de Resultados de todas las etapas del Proceso de
Seleccidn, reflejando el puntaje ponderado de cada etapay respecto de cada uno de los postulantes que hayan
participado en la totalidad de ellas -incluyendo a quienes no aprobaron el puntaje minimo de la Etapa de
Entrevista de Valoracién Global-, consignandose los puntajes finales sélo para quienes aprobaron todas la
etapas del Proceso.
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Con los resultados se confeccionard, por cada cédigo de postulacién, una Némina de Postulantes
Idéneos, integrando a todos/as quienes aprobaron todas las Etapas y obtuvieron puntaje final, en estricto
orden decreciente de acuerdo a dicho puntaje final. Encabezaran dichas Nominas, los mejores puntajes,
entendiendo por tales el nUmero que resulte de multiplicar por tres el nimero de cargos a seleccionar.

El puntaje final, que determina el orden, se expresara en una escala de valores que va desde 0 a 100
puntos, el que sera calculado con 2 decimales sin aproximacion, lo mismo que procede respecto de todos los
Factores y Subfactores de evaluacién. En el evento de producirse empates, el criterio de desempate operara,
en primer lugar, a favor de quien haya tenido el mayor puntaje en la Evaluacidn Técnica; de persistir, en
segundo lugar, a favor del mayor puntaje en la Entrevista de Valoracidn Global; y, finalmente, de persistir, en
tercer lugar, a favor del mayor puntaje en la Evaluacién Curricular, de Especializacion y Experiencia Laboral.

Las Nominas de Postulantes Idéneos asi construidas, remarcando y destacando a quienes las
encabezan, seran puestas en conocimiento del Director del Trabajo para resolver sobre la seleccidn definitiva.

VIIl.- RESOLUCION FINAL Y CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION

Sin perjuicio de la posibilidad de declarar desierto el proceso respecto de determinados cargos
convocados, el Director del Trabajo, en ejercicio de sus facultades, estudiara y determinara, discrecionalmente
de entre los/as postulantes que componen la Nominas de Postulantes Idéneos, quienes serdn el/los/as
seleccionados/as para ocupar los respectivos cargos vacantes, para lo cual definira el orden de prelacién con
sus respectivas preferencias, sin perjuicio de definir que uno o mas cargos se declaren desiertos, dando lugar
entonces a la Némina Final de Seleccionados/as por cargo.

Se notificara personalmente a cada postulante seleccionado/a, por correo electrénico o por carta
certificada, a objeto de requerir la aceptacién expresa del cargo, la que debera manifestarse dentro del plazo
de tres dias habiles contados desde la notificacion, en caso positivo aportando la documentacién original
necesaria para el nombramiento y confeccionar la resolucion correspondiente.

Si un/a postulante seleccionado/a no acepta el cargo ofrecido, se ofrecera al postulante siguiente
ubicado en la Ndmina Final de Seleccionados/as definida por la Resolucion del Director Nacional, hasta que
uno de ellos lo acepte.

Luego de lo cual, con el fin de cumplir el objetivo de llenar de modo real y efectivo todas las plazas
convocadas, en caso de que se hayan producido nuevas vacantes de escalafones y grados inferiores (técnico
grado 18° o administrativo grado 19°) por efecto de ser seleccionados/as algunos/as postulantes
internos(funcionarios/as), el Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas podra ofrecer estas
nuevas vacantes a los/as postulantes que conforman la Nomina Final de Seleccionados/as para una
determinada planta, ordenados en forma decreciente segin los puntajes obtenidos, con el fin de que la
autoridad pueda atender las nuevas necesidades de personal. Sin perjuicio de lo anterior, el Director podra
declarar desierta la plaza, convocando a otros procesos para cubrir la vacante.

Los Resultados de las Etapas del proceso de Seleccidn se publicaran, conforme lo establecido en el
Cronograma del Proceso de Seleccidon, culminando con la Publicacion de una Némina con los Resultados
Totales de todos/as los/as participantes en todas y cada una de las Etapas, hayan participado de ellas o las
hayan aprobado o no, y puntaje final solo respecto de quienes hubiesen aprobado todas dichas etapas. Como,
asimismo una Némina de los/as Postulantes Finalmente Seleccionados/as que ingresaron a la Institucion en
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virtud de este proceso, con sus correspondientes identidades; y una Némina de las plazas que se declararon

finalmente vacante.

Los/as postulantes y las Asociaciones de Funcionarios podran acceder a la informacién adicional que
requieran del proceso, solicitdindola al Departamento de Gestion de Desarrollo de Personas a través del correo
electrénico selecciondt@dt.gob.cl, siempre y cuando la solicitud se ajuste a las normas sobre proteccién de

datos personales.

IX.- CRONOGRAMA PROCESO DE SELECCION
ETAPAS ACTIVIDADES FECHA
Publicacion de Bases. 09/07/2019
Fase N° 1
Postulacién Recepcion de Postulaciones y Antecedentes. 09 al 22/07/2019
Publicacion Némina de Postulaciones Admisibles. 26 de julio de 2019
Rendicién de Pruebas Desde el 06 al 09 de agosto de
—_— 2019
Publicacion de:
e Ndmina de Resultados de Prueba de Evaluacién Técnica de | 16 de agosto de 2019
Conocimientos.
e Nomina de Resultados de Prueba de Evaluacidon de
Competencia, Atributos o Aptitudes.
® Némina de Resultados de Andlisis Evaluacién Curricular, | 23 al 26 de agosto de 2019
Fase N2 2 de Especializacion y Experiencia Laboral respecto de
Seleccion quienes aprobaron las Etapas anteriores;
Reclamaciones 26 de agosto al 30 de agosto
Némina de Seleccionados/as para Etapa de Entrevistas de .
L e 2 de septiembre
Valoracién Global, con indicacidn de lugares y fechas
. ., 4 de septiembre al 26 de
Entrevistas de Valoracion Global septiembre de 2019
Publicacidn de:
° Resultados Némina de Resultados Entrevistas de Valoracion
Global. 30 de septiembre de 2019
° Néminas de Candidatos/as Iddneos por cargo propuestas al
Jefe superior del Servicio
Fase N°3 o . L
. . Publicacién de Postulantes Seleccionados/as por Resolucion del
Resolucién y Cierre| _. . 14 de octubre de 2019
Director Nacional, y que han aceptado.
del Proceso

e Todas las Publicaciones se efectuaran en el Portal www.empleospublicos.cl y en pagina web

www.dt.gob.cl.
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