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1. ANTECEDENTES GENERALES

El Servicio Nacional de la Discapacidad fue creado por mandato de la Ley
20.422 que establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion
Social de Personas con discapacidad, normativa publicada en el Diario
Oficial el 10 de febrero de 2010.

Es un servicio publico funcionalmente descentralizado y desconcentrado
territorialmente, que tiene por finalidad promover la igualdad de
oportunidades, inclusién social, participacion y accesibilidad de las personas
en situacién de discapacidad. El Servicio Nacional de la Discapacidad se
relaciona con el Presidente de la Republica por intermedio del Ministerio de
Desarrollo Social y Familia.

Desde el Servicio Nacional de la Discapacidad, se han abierto oportunidades
para las personas en situacion de discapacidad, promoviéndose la
participacion social y el pleno ejercicio de sus derechos.

Estamos mirando hacia el futuro, creando y promoviendo mayores y
mejores oportunidades en los diversos sectores tanto publicos como
privados, que nos permita avanzar hacia una cultura mas inclusiva.

2. CONDICIONES GENERALES

El Servicio Nacional de la Discapacidad dispone de un proceso de seleccidon
para proveer el cargo antes indicado, que se regira por las presentes pautas
y por el Reglamento de Contratacién de Personal vigente.

Todos los gastos en que incurran quienes postulan, originados en la
presentacién de sus antecedentes y/o participacién del proceso, seran de su
cargo sin derecho a reembolso. Asi mismo, todo documento generado a raiz

del presente proceso de seleccion sera de su propiedad.

Una vez cerrado el proceso de seleccion, se dispondrd de un periodo de
consulta, apelacion y/o reclamo de 10 dias habiles.

2.1. Requisitos Generales

Podran participar en el presente proceso de seleccidon todas las personas
que cumplan con los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de 18 afos.



b)

d)

2.2.

Poseer el nivel educacional requerido para el cargo, requisito que se
acreditard mediante la exhibicion de documentos o certificados
oficiales auténticos, una vez que sea seleccionado/a para el cargo.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente o por aplicacién de una medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde
la fecha de expiracién de funciones, circunstancia que se acreditara
mediante Declaracién Jurada Simple. La falsedad de esta declaracion
hara incurrir en las penas contempladas en el articulo 210 del Cddigo
Penal.

No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado/a por crimen o simple delito, lo que
sera comprobado por la institucion a través de consulta al Servicio de
Registro Civil e Identificacién, quien acreditara este hecho mediante
simple comunicacién.

Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizaciéon, cuando
fuere procedente.

Requisitos Especificos

2.2.1. Formacion : Titulo técnico en el area de Administracion,

2.2.2. Especializacién

Contabilidad o] Finanzas con solidos
conocimientos de Contabilidad General, de al
menos 4 semestres de duracion, de una
institucion ~ educacional de Estado o
reconocida por éste.

Requerida especializacion en alguna de
estas areas: NICSP, Contabilidad General,
Rendicién de Cuentas u otra afin al cargo.

2.2.3. Experiencia : Experiencia laboral de al menos 1 afio en
Profesional funciones similares al cargo, dentro del sector
publico.



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Supervisor Financiero

N© Vacantes 1

Remuneracion bruta $1.026.414 (mas asignacion de
modernizacion)

Estamento Técnico

Lugar de desempefio Catedral 1575, Santiago

Horario Entrada: 7:00 a 9:30hrs.
Salida : 16:00 a 18:30hrs.

Dependencia jerarquica Departamento de Administracion y Finanzas

Objetivo del Cargo

Efectuar apoyo administrativo — contable en la Seccién de Finanzas, con
el objeto de garantizar un adecuado control de la documentacién e
informacidn del drea, asegurar una atencidon oportuna y eficiente de los
requerimientos de los clientes internos y externos y facilitar el control de
la cartera de proyectos del Servicio.

Funciones Principales

Al asumir el cargo de Supervisor Financiero le correspondera
desempenfar las siguientes funciones:

1. Efectuar la revisidon de las rendiciones de cuentas vinculadas a los
diferentes programas de la Institucidon, segun la informacion
ingresada por los Organismos pertinentes.

2. Operar el sistema informatico interno sobre el control de
proyectos.

3. Notificar las rendiciones de cuentas a los Ejecutores o
Supervisores Técnicos y Direcciones Regionales.

4. Realizar la gestion financiera de la cartera de los proyectos.

5. Controlar y gestionar los documentos en garantia, siempre que
estos provengan de una institucion financiera, para la ejecucién de
los proyectos del Servicio.

6. Apoyar en la gestion para el cobro de la documentacidon en
garantia por incumplimiento de convenio, siempre que estos
provengan de una institucion financiera, custodiada en la Seccién
Finanzas.




4. ETAPAS DEL PROCESO
4.1. Difusion
La publicacién del presente proceso de seleccion se realizarda a través del

portal www.empleospublicos.cl y la pagina web institucional,
www.senadis.gob.cl.

La Pauta del Proceso de Seleccidn se encontrara disponible en la pagina web
institucional, www.senadis.gob.cl, en la seccidon “Trabaje en Senadis”.

4.2. Postulacion

La recepcion de postulaciones y antecedentes se efectuard entre los dias
jueves 29 de septiembre de 2022 y hasta las 17:00 hrs. del dia
martes 4 de octubre de 2022.

Solo se recibiran postulaciones a través del portal www.empleospublicos.cl.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion
gue se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para adoptar
las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este
concurso.

Toda informacion relativa a citaciones del proceso de seleccidn sera
informada al postulante mediante la direccion de correo electrénico que
otorgé al momento de la postulacion (Ficha de Registro del Portal
Empleos Publicos), considerandose ésta como la via oficial.

Cualquier consulta que el/la postulante desee realizar relativa al proceso de
seleccion (estado de avance, resultado, etc.) debe ser enviada al correo
seleccion@senadis.cl, la cual es considerada la via oficial para ello.

La presentacion de documentos de postulacion incompletos,
alterados y/o la no presentacion de algin antecedente, que
respalde el cumplimiento de los requisitos, dejara sin efecto
automaticamente la postulacion.

4.3. Documentos de postulacién

Para formalizar la postulacion, los interesados/as que reunan los requisitos
deberan presentar de manera obligatoria la siguiente documentacion:
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a) Curriculum Vitae (curriculum electronico del Portal de Empleos
Publicos y/o curriculum libre).

b) Certificado de Titulo (copia simple): El titulo deberd cumplir con el
requisito estipulado en el punto 2.2.1. de la presente pauta. De lo
contrario, sera descalificado del proceso de seleccidon. También se
aceptaran titulos obtenidos en el extranjero, debidamente
convalidados en la Universidad de Chile y aquellos obtenidos en
paises que tienen convenios bilaterales o multilaterales vigentes con
Chile, debidamente convalidados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores de Chile.

c) Cédula Nacional de Identidad (copia simple).

d) Certificado de estudios de pos-titulo (copia simple): Estos
estudios deberan tener directa relacién con el cargo al que postula
para efectos de asignacidon de puntajes. No seran considerados los
estudios en proceso de ejecucion, aunque se encuentre en calidad de
egresado.

e) Certificados de cursos de especializacion (copia simple): Los
cursos de capacitacion deberan totalizar, en su conjunto, a lo menos
16 horas de duracién, realizados y aprobados durante los ultimos 5
anos. El/los certificado/s debera/n indicar claramente la fecha de
realizacién y las horas cronoldgicas correspondientes.

f) Certificado de experiencia o antigliedad laboral o documentos
que lo acrediten: Documento que acredite la experiencia profesional
asociada al cargo, que sera valido sélo si indica claramente el
nombre, rut, cargo, periodo, firma y timbre de la organizacién
respectiva. Este documento debe estar actualizado o con fecha
posterior al término del trabajo sefalado. De lo contrario, se
considerara soélo el tiempo acreditado en el mismo.

En caso de no disponer de un certificado de experiencia o antigtiedad
laboral, sélo se aceptaran los finiquitos de trabajo como un medio
de acreditacion valido de la experiencia indicada en el curriculum,
siempre que se especifique el cargo desempeiado y que las
funciones asociadas sean atingentes al cargo en concurso. Los
contratos de trabajo y los certificados de cotizaciones
previsionales no son un medio valido.

Para efectos de asignacidon de puntajes, las practicas profesionales no
seran consideradas como experiencia profesional.



Para computar la cantidad de afios de experiencia, se tomara como
referencia la fecha final de postulacion.

4.4. Cronograma del Proceso de Seleccién

Las fechas del proceso completo del proceso de seleccién, son las que se
detallan a continuacion:

Actividad Fecha Lugar
Publicacién 29 de septiembre | Portal de Empleos Publicos
de 2022
Recepcion de 29 de septiembre | Portal de Empleos Publicos
postulaciones al 4 de octubre
de 2022
Admisibilidad 5 de octubre de | Senadis Central
2022
Evaluacién Curricular 5 de octubre de | Senadis Central
2022
Evaluacién Técnica 6 de octubre de | Via Online
2022
Entrevista de 11 al 12 de | Videoconferencia
Valorizacion Global octubre de 2022
Evaluacion Psicolaboral | 13 al 18 de | Oficina Consultora o psicéloga
octubre de 2022 | externa. (Online)
Director/a de Servicio 19 al 20 de | Senadis Central
decide octubre de 2022
Publicacién de 19 al 20 de | Correo institucional
resultados finales octubre de 2022

* Solo si el/la postulante se encuentra a mas de 400 km. de Santiago.
4.5. Evaluacion

El periodo de evaluacion se realizara durante los 30 dias habiles posteriores
al cierre del periodo de postulacion, sin perjuicio de las facultades del
Servicio Nacional de la Discapacidad de modificar dicho plazo, conforme se
indica en el punto 5 de esta pauta.

En el proceso de seleccién, los postulantes deberan cumplir con el puntaje
minimo establecido para cada etapa. No obstante, el proceso de seleccién
podra declararse desierto, si en cualquier etapa ningun postulante cumple
con el puntaje minimo exigido.

El Comité de Seleccidn verificard si los postulantes cumplen con los
requisitos exigidos en esta pauta, debiendo levantar un acta con la ndmina
de los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacion relevante
del proceso de seleccion.



Tanto los factores como los sub-factores serdn evaluados con notas
expresadas en numeros enteros en rango de 0 a 100, siendo el 0 la menor
puntuacion y el 100 la maxima. Cada etapa tendrd un puntaje minimo de
corte para pasar a la siguiente etapa, exceptuando la primera.

4.5.1. Resultados

Sera publicada en la pagina web institucional la némina de postulantes que
superen las etapas que a continuacion se sefialan. Sera responsabilidad
de cada postulante consultar la pagina web a fin de revisar el estado de
avance del presente proceso de seleccion.

Adicionalmente, se podran citar a los postulantes mediante llamado
telefénico y/o correo electrénico, conforme los antecedentes proporcionados
en su registro del portal de empleos publicos.

4.6. Etapas
El proceso de evaluacion constara de cinco etapas sucesivas, a saber:
Etapa N° 0: Admisibilidad

Sera considerado postulante idoneo aquél que cumpla con lo establecido en
el punto 2.2, esto es, con la formacidn, especializacion y experiencia
profesional solicitada, adjuntando los certificados y documentos de respaldo
correspondientes. Si bien esta etapa no arrojara puntaje para la calificaciéon
final, permitira al postulante participar o no de este proceso de seleccién.

Etapa N° 1: Evaluacion Curricular

Mediante la tabla que se muestra a continuacién, se realizara la evaluacién
curricular de los antecedentes que sean presentados por los postulantes y
gue hayan postulado correctamente (segun lo establecido en esta pauta de
seleccion). Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo, no podran
pasar a la siguiente etapa.

En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sdélo en una de las
categorias sefialadas para cada factor y sub-factor.



En el caso de la formacion, este requisito tiene un peso de 5%, con un
puntaje de aprobacion de 5 puntos, tal como se muestra en la siguiente

tabla:
Formacion Puntaje % Puntaje Ponderado
Tital i I -
ItUC-) _ tec_ ’|co _de area de 100 50
Administracion o Finanzas.

En el caso de la especializacién y experiencia general y experiencia, estos
requisitos tendran un peso total de 20%, los que se ponderaran de
diferente manera de acuerdo a la trayectoria de cada postulante, con un
minimo de 10 y un maximo de 20 puntos, tal como se muestra en la

siguiente tabla:

Especializacion en
Contabilidad General,

Experiencia en funciones

o .
Rendicidon de Cuentas u similares al cargo. & Puntaje
otra afin al cargo.
3 afios 0 mas de experiencia. 100% 20
48 horas o mas de o . 18
e 2 2 anos de experiencia. 90%
especializacion.
1 afio de experiencia. 80% 16
3 aflos 0 mas de experiencia. 90% 18
32 r_woras _,o mas  de 2 afios de experiencia. 80% 16
especializacion.
1 afio de experiencia. 70% 14
3 aflos 0 mas de experiencia. 80% 16
16 horas o mas de ~ .
e . 2 ahos de experiencia. 70% 14
especializacion.
1 afio de experiencia. 60% 12

Etapa N° 2: Evaluacion Técnica

En esta etapa se evaluaran las competencias técnicas para el desempeio
del cargo, mediante una prueba escrita de conocimientos especificos. Los
postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la

siguiente etapa.

Los/as cinco postulantes con los mayores puntajes ponderados tras
la prueba, pasaran a la siguiente etapa.




» Contabilidad General del Sector Publico
« Rendicién de cuentas
Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 20 puntos y un puntaje

minimo ponderado de 12 puntos, para pasar a la siguiente etapa.

Factor

Descripcion

Puntaje

%

Puntaje
Ponderado

Prueba de

Oposicion

Cumple de manera
destacada con los
conocimientos técnicos
minimos exigidos para el
cargo.

75 a 100

Cumple de manera
satisfactoria con los
conocimientos técnicos
minimos exigidos para el
cargo.

60 a 74

No cumple con los
conocimientos técnicos
minimos exigidos para el
cargo.

0ab59

20%

15a 20

12 a 14,8

Etapa N° 3:

Entrevista de Valorizacion Global

En esta etapa se efectuard una entrevista individual a los y las postulantes
que hayan superado exitosamente las etapas anteriores. El objetivo de esta
evaluacion es determinar si las personas que postulan cumplen o no con las
exigencias requeridas para ejercer adecuadamente las funciones del cargo.

Esta evaluacion la realiza el Comité de Seleccidon, mediante una pauta de
calificacion pre-establecida. Cada integrante califica individualmente a cada
entrevistado/a con una nota entre 0 y 100 puntos, promediandose las notas

obtenidas.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 30 puntos y un puntaje
minimo ponderado de 21 puntos. Quienes postulen y no alcancen la
puntuacién minima no seran considerados idoneos/as para el cargo.

Factor Descripcion Puntaje % Puntaje
Ponderado

Evaluacion | Presenta sobresalientes

del Comité | habilidades y 100 30% 30

de competencias requeridas

Seleccidn para el cargo.
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Presenta destacadas
habilidades y 20 21
competencias requeridas

para el cargo.

Presentas minimas
habilidades y 0
competencias para el
cargo.

No presenta habilidades y
competencias requeridas 0 0
para el cargo.

Los/as tres postulantes con los mayores puntajes pasaran a la
etapa siguiente.

Etapa N° 4: Evaluacion Psicolaboral

En esta etapa se evaluara la adecuacion psicoldégica del postulante en
relacién al perfil del cargo. El método utilizado sera aquel que permita medir
objetivamente las aptitudes y competencias especificas requeridas para el
desempefio del cargo (entrevista por competencias y test psicolégicos). La
evaluacion la realizardn consultoras y/o psicélogos/as externos, en sus
propias dependencias.

Los postulantes que no alcancen la puntuaciéon minima, no podran pasar a
la siguiente etapa.

Las competencias que se mediran en esta evaluacidn seran las siguientes:
Competencias transversales:

1. Orientacion hacia la Igualdad, Inclusion, Participacion vy
Accesibilidad de las Personas en Situacion de Discapacidad:
Evidenciar una actitud de interés por la igualdad de oportunidades, la
inclusion social, participacion y la accesibilidad de las personas en
situacion de discapacidad.

2. Compromiso Organizacional: Habilidad y deseo para alinear sus
propias conductas con las necesidades, prioridades y metas de la
organizaciéon, de manera que promuevan las metas y necesidades
organizacionales.

3. Transparencia y Probidad: Sentir y obrar consecuentemente con los
valores y objetivos del Servicio, respetando las politicas institucionales y
facilitando el acceso de cualquier persona a la informacidon vinculada a
su cargo. Implica actuar con honestidad y rectitud.
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4.

Capacidad de Trabajo en Equipo y Cooperacion: Intencidon genuina
por aportar y trabajar en forma cooperativa con otros, a través del
cumplimiento de las funciones de su cargo.

. Orientacién al Usuario: Preocupacion por trabajar bajo un estandar

de excelencia, orientandose a ayudar o servir a los clientes internos y/o
externos, a fin de responder a sus condiciones de satisfaccion.

Competencias especificas:

6.

8.

Tolerancia a la Presion: Capacidad de continuar actuando
eficazmente aln en situaciones de presion de tiempo, oposiciones y
diversidad. Es la facultad de responder y trabajar con alto desempefio
en situaciones de mucha exigencia.

. Responsabilidad y Autocritica: Es la capacidad de analizar la propia

actuacién utilizando los mismos criterios, tiene la capacidad de
comprometerse con las funciones, tareas y con la Institucion,
respondiendo por las acciones pasadas, presentes y futuras.

Adaptacion al Cambio: Es la capacidad para enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad ante situaciones nuevas, aceptando los
cambios de forma positiva y constructiva.

. Comunicacion Efectiva: Capacidad de escuchar, entender y valorar

empaticamente informacion, ideas y opiniones que le sean
comunicadas, siendo capaz de retroalimentar asertivamente el proceso
comunicativo, expresando en forma clara y comprensible, las ideas y
opiniones hacia los demas a través del discurso hablado y escrito.

10.Motivacion al Logro: Es el impulso de superar retos y obstaculos para

alcanzar metas.

En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las
categorias sefialadas para cada factor y sub-factor.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 25 puntos y un puntaje
minimo ponderado de 18,75 puntos, para pasar a la siguiente etapa.

. ez . Puntaje
Factor Descripcion Puntaje | Ponderador J
Ponderado
, Altamente recomendado
Adecuacion ., ) 100 25
. en relacion al Perfil 25%
psicolaboral —~
Recomendado en relacidon
para el cargo . 75 18,75
al Perfil
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No recomendado en
relacion al Perfil

Para ser considerado postulante idoneo el candidato debera reunir un
puntaje final igual o superior a 67,25 puntos.

Los puntajes finales se calcularan sdélo respecto de aquellos/as postulantes
gque hubieren obtenido ademas los puntajes minimos que cada etapa
requiere. El/la postulante que no relna el puntaje minimo de cada etapa y
final, no podra continuar en el proceso del concurso.

4.5. Propuesta de Ndmina y Notificacién

Como resultado del proceso de seleccidon, el Comité de Selecciéon propondra
al/la Director/a Nacional una ndmina con los nombres de los/as
candidatos/as que hubieren obtenido los mejores puntajes en la etapa N°4,
con un maximo de tres (3).

De existir empate en la conformacion de la Propuesta de Candidato/a (s),
se desempatarad de acuerdo a los siguientes criterios y en el mismo orden
indicado:

- Segun el mayor puntaje obtenido en la Etapa 2
- Segun el mayor puntaje obtenido en la Etapa 3
» Segun el mayor puntaje obtenido en la Etapa 1

De persistir el empate, resolvera el Comité de Seleccién, ponderando todos
los antecedentes que obren en su poder.

El/la Director/a Nacional podra seleccionar a una de las personas
propuestas, quien debera manifestar su aceptacién del cargo, procediendo
posteriormente a la designacion del cargo correspondiente.

El/la Director/a Nacional notificara, a través del Departamento de Gestidon y
Desarrollo de las Personas, al postulante seleccionado/a, mediante envio de
correo electréonico (indicado en su ficha de antecedentes del portal de
empleos publicos).

Una vez practicada la notificacion, el/la postulante debera manifestar
expresamente su aceptacién al cargo, dentro del plazo de 3 dias habiles
contados desde la notificacion. Si asi no lo hiciere, se podra nombrar a
alguno de los otros/as postulantes propuestos.

4.6. Derecho a declarar desierto el proceso de seleccién
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El/la Director/a Nacional podra declarar desierto o suspender un proceso de
seleccion, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los
fundamentos de cualquiera de estas decisiones, se informaran en la
resolucidn respectiva.

4.7. Resolucion del Proceso de Seleccion

El proceso de seleccidn se resolvera a mas tardar el dia 20 de octubre de
2022.

El/la Director/a Nacional, a través del Departamento de Gestion y Desarrollo
de las Personas, comunicard a los postulantes el resultado final del proceso
dentro de los 30 dias siguientes a su conclusion.

5. MODIFICACION DE PLAZOS

El periodo de postulacion establecido en esta pauta es obligatorio para los
postulantes y el incumplimiento del mismo implicard su exclusion del
proceso de seleccion.

El periodo de evaluacion es de caracter estimativo. El Servicio Nacional de
la Discapacidad se reserva el derecho a efectuar cambios a las fechas y a
los lugares de ejecucion, lo que se informara en la pagina web institucional,
Portal de Empleos Publicos y/o mediante el correo electrénico
seleccion@senadis.cl.

6. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién estard compuesto por funcionarios del Servicio
Nacional de la Discapacidad, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
de Reclutamiento y Seleccion de Personal vigente. La funcidn de este
Comité sera la de conducir el proceso de seleccion, a fin de recomendar a
el/la Director/a Nacional los postulantes mas idéneos para desempefar el
cargo requerido.

Para el presente proceso de seleccion, el Comité de Seleccién estara
integrado por los siguientes cargos:

» Jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas
» Jefe/a del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas

« Representante de los Trabajadores

El Comité de Seleccidon podra funcionar siempre que concurra mas del 50%
de sus integrantes. En el caso de que alguno de sus miembros no pudiera
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participar del Comité de Seleccidon, se procederd a realizar su reemplazo
mediante la resolucion respectiva.

Los acuerdos del Comité de Seleccion se adoptaran por simple mayoria y se
dejara constancia de ello en un acta.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccidén se reserva
el derecho a solicitar apoyo de otros especialistas en alguna materia
especifica, que actuaran como asesores de la misma, lo que deberd quedar
debidamente registrado en acta.

7. CONTRATO
7.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el postulante ha sido notificado y ha expresado su aceptacién
del cargo, en un plazo no superior a 48 horas deberd presentar al
Departamento de Gestidon y Desarrollo de las Personas la siguiente
documentacion:

« Certificado de Titulo Profesional en original

» Declaracion Jurada Simple, de ingreso a la Administracion Publica,
suscrita a la fecha de inicio de labores.

» Certificado de afiliacion a Sistema Previsional

» Certificado de afiliacion a Sistema de Salud

« Certificado de Antecedentes

7.2. Duracién del contrato
La duracion del contrato inicial sera hasta el 31 de diciembre de 2022, al
término del cual el/la Director/a Nacional, previa evaluaciéon de desempeno,

podra resolver su prorroga. En ningin caso este concurso, habilitara
para un contrato de duracion indefinida.
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