Gobierno de Chile

REF: APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS PARA
PROVEER CARGO PROFESIONAL EN CALIDAD A
CONTRATA EN LA SUPERINTENDENCIA DE
INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO.

RESOLUCION EXENTA N.° 7559

SANTIAGO, 14 SEPTIEMBRE 2023

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N.° 20.720, que
sustituye el régimen concursal vigente por una ley de reorganizacion y liquidacion de
empresas y personas; lo dispuesto en el D.F.L. N.° 1/19.653 de 2000, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; en el D.F.L. N.° 29 de 2004 del
Ministerio de Hacienda fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N.°
18.834 sobre Estatuto Administrativo; en la Ley N.° 19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos; en las Resoluciones N.° 6 y 7 de 2019, de la Contraloria
General de la Republica, que fijan normas sobre exencién del tramite de toma de razén;
en el Instructivo Presidencial N.° 1/2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo
de Personas en el Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N.° 2 de 28 de febrero de
2014, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que fija planta de personal de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento; en la Resolucién Exenta N.°
6.535 de fecha 25 de octubre de 2022, que aprobo Version 05 del Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento;
en la Resolucion Exenta RA N.° 120949/18/2021 de 10 de marzo de 2021 que renueva
nombramiento de Jefa del Departamento Financiero y de Administracion; de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento; en la Resolucion Exenta 3.576 de
27 de abril de 2023, de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, que
delega facultades a funcionarios a contrata que indica y confiere calidad de Ministros de
Fe; en la Resolucion Exenta N.° 6.501 de 14 de junio de 2019, que aprueba
manual de procedimientos de Oficina de Partes; y las necesidades de contratacién
de personal para el Servicio.

CONSIDERANDO

1°.- Que, un funcionario que desempefiaba el cargo de Jefe
de Subdepartamento de Servicios Generales, grado 8°, del Departamento Financiero y
de Administracion, presentd su renuncia voluntaria al cargo, quedando el cargo vacante
a partir del 1 de julio de 2023.

2°.- Que, el cargo en cuestion, debe ser provisto a través
de un proceso de seleccidon, de indole publico, abierto, de amplia difusién, en
conformidad a lo dispuesto en el Instructivo Presidencial N.° 1 de 2015, sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado y las Resoluciones N.° 1y 2
sobre Normas de Aplicacion General en materias de Gestion y Desarrollo de Personas,
de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

3°.- Que, con fecha 11 de septiembre de 2023, conforme a
las necesidades del Subdepartamento referido, fue revisado y aprobado el perfil de cargo
de Profesional indicado, para su seleccion.

4°.- Que, la reposicion del grado en la dotacion sera
informada a la Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, via Subsecretaria
de Economia de Empresas de Menor Tamario, segun lo indicado en el Oficio Circ. N° 26
de fecha 3 de julio de 2023.



RESUELVO:

1°.- Apruébese el llamado para proveer el cargo de Jefe de
Subdepartamento Servicios Generales, grado, 8° E.O.F., del Departamento Financiero y de
Administracién, a través de proceso de seleccidon publico, a realizar conforme a los términos y
requisitos del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento, Version 05, aprobado por Resolucién Exenta N.°
6.535 de fecha 25 de octubre de 2022.

2°.— Apruébense las Bases Administrativas para Proveer el
cargo antes indicado, las que a continuacién se transcriben.

BASES ADMINISTRATIVAS
PARA PROVEER CARGO PROFESIONAL EN CALIDAD A CONTRATA
SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO

1. ANTECEDENTES GENERALES.

La SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO, en adelante
también la “Superintendencia”, invita a participar en el proceso de seleccién de personal a
contrata correspondiente al cargo que mas adelante se indica, conforme a las siguientes Bases
Administrativas y a lo establecido en el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, Version 05, aprobado por Resolucion
Exenta 6.535 de fecha 25 de octubre de 2022.

Los requisitos especificos del cargo, se encuentran definidos en el Perfil de Cargo (ANEXO
N.° 1-Perfiles de cargos). Estos requisitos deben ser necesariamente cumplidos
para ser considerado como preseleccionado/a.

2. CARGOS A PROVEER

JEFE/A SUBDEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES.

Grado: 8° E.O.F.

Tipo de Contrato: Contrata

Estamento: Profesional

N.° de Cargos: 1

Titulo Profesional: Constructor Civil, Ingeniero Constructor o carreras afines.
Region: Metropolitana

Ciudad de Desempeio: Santiago

3. REQUISITOS GENERALES DE POSTULACION.

1) Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 12° del DFL N.° 29 de fecha 16 de
junio de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Estatuto Administrativo aprobado por la ley N.° 18.834, y sus
modificaciones.

a) Ser ciudadano/a o extranjero/a poseedor de un permiso de residencia.
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente.
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo
exija la ley.

e) 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.

f) No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de



lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro II, del
Codigo Penal. "De los crimenes y simples delitos cometidos por empleados publicos en el
desempefio de sus cargos".

2) Ademas de lo anterior, los y las postulantes no podran estar afectos a las inhabilidades e
incompatibilidades contenidas en los articulos 54 del DFL N.° 1/19.653 que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

4. REQUISITOS.

Generales: Los establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley N.° 2 de 28 de febrero de 2014,
del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, que fija planta de personal de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

GRADO | ESTAMENTO REQUISITO ESPECIFICO DECRETO CON FUERZA DE LEY N.° 2/2014

a) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos reconocidos, revalidados o convalidados en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no
inferior a dos afios en el sector publico o privado. Se requerira sélo un afo
de experiencia en el caso de poseer un diplomado o el grado académico de
Magister o Doctor en materias afines al perfil del cargo respectivo, o

8 Profesional . . -,
b) b) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,

otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos reconocidos, revalidados o convalidados en Chile de
acuerdo a la legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional no
inferior a cuatro afios en el sector publico o privado. Los afios de experiencia
requeridos seran de, a lo menos, dos afios en el caso de poseer un diplomado
o el grado académico de Magister o Doctor en materias afines al perfil del
cargo respectivo.

5. PRESENTACION DE ANTECEDENTES Y PLAZO MAXIMO DE RECEPCION

1) Podran postular todas aquellas personas contratadas por la Superintendencia (ya sean a
planta, contrata o prestadores de servicios a honorarios), de otros servicios publicos o
empresas privadas e independientes que cumplan con los requisitos establecidos para el
cargo.

2) Las postulaciones seran recibidas Unica y exclusivamente a través del portal
www.empleospublicos.cl hasta el décimo dia habil a partir de la fecha de publicacion
de las presentes bases. Los restantes plazos, seran informados a través del portal de
empleos publicos, sin perjuicio de la facultad de la Superintendencia, para modificar dichos
plazos por necesidades del servicio.

3) Los/as postulantes deberan considerar las siguientes indicaciones:

a) El titulo profesional, grados académicos, cursos y otros antecedentes requeridos para
el cargo, en el caso respectivo, deberan ser presentados en copia al momento de la
postulacion y seran requeridos para ésta. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, la revalidacion y/o convalidacién del titulo en Chile, es requisito para su
contratacion. Asimismo, se deberd acreditar mediante documentacion fehaciente la
experiencia requerida para el cargo.

b) Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacion
que presentan.

C) Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento
o dificultad en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran,
deberan informarlo en su postulacién a fin de adaptar estos instrumentos y garantizar
la no discriminacién por esta causal.

4) La no presentaciéon de todos los antecedentes de postulacién en la oportunidad y forma
establecida en las presentes bases, implicara que la postulacién sera declarada inadmisible.


http://www.empleospublicos.cl

6. DE LAS POSTULACIONES.

1) Los/as postulantes deberan adjuntar los siguientes antecedentes al momento de
efectuar su postulacion:

Curriculum Vitae.

Certificado de Titulo Profesional.

Antecedentes de Post Grados y/o Post Titulos y Capacitaciones acordes al Cargo.
Certificados o documentos que acrediten la experiencia laboral.
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Sin perjuicio de lo anterior, si el/la postulante resulta seleccionado deberd entregar
documentos originales para acreditar el nivel educacional y, en su caso, documentacion
fehaciente para acreditar la experiencia que exija el cargo. De comprobarse datos falsos o
erroneos, el proceso se retrotrae a la seleccién de terna o quina.

2) Una vez seleccionado/a el/la postulante, la Superintendencia le solicitara los siguientes
documentos en original, o copia legalizada, los que deberan ser presentados luego de la
notificacidén del postulante, en las oficinas del Subdepartamento Gestion y Desarrollo de las
Personas ubicadas en Hermanos Amunategui N.° 232, piso 3:

@ Copia de cédula de identidad por ambos lados.
i Certificado de Titulo Profesional
ia Certificados en Original que acrediten Post Titulos y/o Post Grados.

3) En caso haberse presentado postulantes con discapacidad, debidamente acreditada segun
lo establecido en la norma respectiva, y estando en igualdad de condiciones de mérito, se
seleccionaran de manera preferente, lo anterior en cumplimiento a la Ley N.° 21.015, sobre
Inclusion Laboral de personas con discapacidad.

4) Serd de exclusiva responsabilidad de los/as postulantes mantener disponible y vigente el
correo electronico a través del cual se realiza la postulacién no saturada a efectos de recibir
las comunicaciones electrdnicas que se dispongan, como, asimismo, el niumero de teléfono
de red fija o celular indicado en sus antecedentes.

7. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.
Etapa I: Analisis de Admisibilidad.

Revisién de requisito formal, es decir, que los antecedentes sean presentados en Curriculum
Vitae y cumpliendo las formalidades establecidas en las presentes bases.

En esta etapa no se asigna puntaje y seran declaradas inadmisibles las postulaciones que no
acompafien los documentos solicitados en la forma y oportunidad sefialadas en las presentes
bases, 0 que no respondan o lo hagan en forma negativa a las preguntas formuladas en la
plataforma de postulacién. El detalle de estas preguntas es el siguiente:

1. ¢Posee titulo profesional en las areas descritas en el perfil del cargo? (SI/NO)

2. ¢Posee experiencia en labores de infraestructura y mantencion en instituciones publicas?
(SI/NO).

Si la respuesta a la pregunta anterior es ‘SI’, mencione las experiencias y duracién.
¢Cuenta con experiencia en el area de gestiéon documental? (SI/NO).

Respecto de la pregunta anterior, mencione afios de experiencia y lugar.

¢Tiene conocimiento en mantenciones de equipos, muebles e infraestructura,
instalaciones tales como, redes sanitarias, climatizacion, redes eléctricas? (SI/NO).

¢ Tiene certificados que acreditan la experiencia profesional requerida? (SI/NO).
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Etapa II: Formacion, Capacitacion y Experiencia Profesional.

a) Estudios y cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion (20%).
b) Experiencia Laboral (25%).

A esta etapa se le asigna la ponderacién sefialada en el punto 8. de las presentes bases.
Quienes obtengan igual o mayor al puntaje minimo requerido en las etapas II a) y II b), seran
citados via correo electrénico, indicando fecha, hora, lugar y temario para rendir prueba de
conocimientos.

Etapa III: Apreciacion Global del Candidato.

a) Prueba de Conocimientos (30%)

En esta instancia se aplicard una evaluaciéon de conocimientos en tépicos relacionados
directamente a las condiciones y requerimientos del cargo. Quienes no aprueben el minimo
establecido, de acuerdo a tabla de puntaje descrita el punto 10., en esta evaluacion de
conocimientos, no continuaran en el proceso.

b) Evaluacion de Aptitudes Psicolégicas.

A los/as 5 postulantes con los mejores puntajes acumulados a esta etapa, que provengan de
la etapa anterior (III a), se les realizara una evaluacion psicolaboral de competencias para el
cargo. Dicha evaluacion tendra calidad de asesoria para la toma de decision y serd valorada
como “recomendable”, “recomendable con observaciones” o “"no recomendable”. Los/as “nho
recomendables” no podran continuar en el proceso.

c) Entrevista de Valoracion Global (25%).
Esta sera realizada por el Comité de Seleccion.

Las etapas III a) y III b) seran realizadas en las dependencias de la Superintendencia,
ubicadas en la ciudad de Santiago, Regidn Metropolitana o a través de medios telematicos, si
las circunstancias asi lo aconsejan. Los candidatos seran citados via mail, indicando fecha,
hora y lugar para dicha entrevista.

A la etapa III se le asigna la ponderacién sefialada en el punto 8. de las presentes bases.

Luego de aplicado los instrumentos de seleccién establecidos, el Comité elaborara una terna
0 quina de acuerdo a los antecedentes y puntajes de los/as postulantes. Ante la imposibilidad
de conformar una terna o quina, se conformara una dupla o se propondra a un/a postulante
considerado/a idéneo/a para ocupar el cargo.

Se establece que son factores predictores de buen desempefio para este cargo:

1. Conocimientos de la normativa vigente que rige la gestion documental.

2. Conocimiento de logistica, bodega, control de inventario, mantenimiento de
vehiculos, podlizas de seguro y bienes.

3. Conocimiento en instalaciones tales como, redes sanitarias, climatizacién, redes
eléctricas.

4. Conocimiento en mantenciones de equipos, muebles e infraestructura,

5. Conocimiento Ley N.° 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.

Etapa IV: Seleccion del Candidato.

En esta etapa sobre |la base del acta presentada por la comision de seleccién con la propuesta
de postulantes idoneos/as al Jefe de Servicio, éste podra seleccionar a cualquiera de los
integrantes de la propuesta realizada, estando facultado para entrevistar a los candidatos en
forma previa a su determinacion.

Cabe indicar que en virtud de la entrada en vigencia de la Ley N.° 21.389 (que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos), respecto del postulante seleccionado al



momento de ser contratada/o y/o nombrada/o, la Superintendencia debera consultar si posee
una obligacidon pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de
Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona
que figure en el registro deberd autorizar como condicion habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la Superintendencia proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.

8. CRITERIOS DE EVALUACION.
En el presente proceso de seleccion se utilizardn los siguientes criterios para evaluar a los
candidatos:

Criterio Porcentaje
Formacién Educacional y 20%
Capacitacién (Etapa II) °
Experiencia Laboral (Etapa II) 25%
Evaluacién Técnica (Etapa III) 30%
Entrevista de Valoracidn Global 259
(Etapa III) °

9. MODALIDAD DE EVALUACION.

La evaluacion se llevara a cabo en etapas sucesivas por el Comité de Seleccién, segun lo
establecido en el numeral siete (7).

Puntaje -
o Puntaje Maximo Pt’ln_ta]e
Etapa Factor Subfactor Criterio Minimo
Subfactor por
por Factor
Factor
Doctorados y/o 20
Magisteres.
Estudios vy
cursos de EStUd'.os. .fje Diplomados. 18
Formacién especializacion 20 16
Educacional |, acordes al
Al menos 3
y de | cargo. capacitaciones o cursos
Capacitacion acordes con el perfil de 16
2 cargo sobre las 24
horas.
Experiencia profesional
igual o superior a 3 afios 20
o en instituciones publicas
Experiencia o privadas.
g:g::filé)srlal en Experiencia profesional 20 18
Experiencia - igual o superior a 2 afios
. similares. R PR 18
profesional en instituciones publicas
o privadas.
Prueba de Nota obtenida
- (ponderada) por el 20 20 12
conocimientos :
candidato.
Apreciacion Recomendable /
3 global del | Entrevista Categoria de evaluacién | Recomendable con
candidato Psicoldgica Psicolaboral. observaciones/ No
recomendable
Entrevista Promedio de evaluacion
valoracién | o leccid 20 20 12
Global del Comité de Seleccion.

En el presente proceso de seleccién se utilizaran los siguientes criterios para evaluar a los

candidatos.




10. TABLA DE PONDERACION

Criterio Puntaje Puntaje Porcentaie Ponderacion | Ponderacién
minimo maximo J minima maxima

Formacion Educacional y o

Capacitacién (Etapa II) 16 20 20% 3.2 4.0

Experiencia profesional (Etapa 18 20 250, 4.5 5.0

1I) ’ ’

Evaluacion Técnica (Etapa III) 12 20 30% 3.6 6.0

Entrevista de Valoracién o

Global (Etapa III) 12 20 25% 3.0 5.0

11. COMITE DE SELECCION.

El proceso de seleccidon regido por las presentes bases sera preparado y realizado por un
Comité de Seleccién, conformado por los siguientes integrantes:

1) Representante Jefe de Servicio.

2) Jefa Departamento Financiero y de Administracion o quien ésta delegue.

3) Jefa Depto. Juridico o quien ésta delegue.

4) Jefa Depto. de Fiscalizacién o quien ésta delegue.

5) Jefe Subdepartamento de Gestion y Desarrollo de las Personas o quien este delegue.

12. LISTA DE ELEGIBLES.

Se establece que las personas que queden incorporadas en la terna o quina final integraran el
listado de profesionales elegibles para otros cargos similares al objeto de esta seleccién, en
funcion de las competencias técnicas y capacidades relacionales acreditadas en el presente
proceso, en materias propias de este cargo o similares, en vacantes permanente o transitorias.
Esta condicion estara disponible por el periodo de seis meses a contar de la fecha de cierre
del proceso.

13. NORMAS SUPLETORIAS.

En lo no regulado regirda el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, en todo lo que no haya sido
modificado expresamente por las presentes bases.

3°.- Apruébese el siguiente Anexo:

ANEXO N.° 1
PERFIL DE CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO : Jefa/a Subdepartamento Servicios Generales
INSTITUCION : Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento
JEFE DIRECTO : Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion
RENTA O GRADO : 8° o superior

ESTAMENTO : Profesional

AREA/DEPTO./UNIDAD : Subdepartamento Servicios Generales

LUGAR DE DESEMPENO : Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento

II. REQUISITOS LEGALES DEL CARGO

Articulo 120 del Estatuto Administrativo.
D.F.L N.° 2 de 2014 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo.




III OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

Educacion y Experiencia:

1. Requisitos del grado segun lo sefialado en el D.F.L. N.° 2/2014 del Ministerio de
Economia, Fomento y Turismo:

Contar alternativamente con:

a) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion, otorgado
por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos reconocidos, revalidados o convalidados en Chile de acuerdo a la legislaciéon
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a dos afos en el sector
publico o privado. Se requerira sélo un afio de experiencia en el caso de poseer un
diplomado o el grado académico de Magister o Doctor en materias afines al perfil del
cargo respectivo, o

b) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, otorgado
por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos reconocidos, revalidados o convalidados en Chile de acuerdo a la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a cuatro afios en el sector
publico o privado. Los afios de experiencia requeridos seran de, a lo menos, dos afios
en el caso de poseer un diplomado o el grado académico de Magister o Doctor en
materias afines al perfil del cargo respectivo.

Formacion:

1. Titulo profesional Constructor Civil, Ingeniero Constructor o carreras afines.

2. Deseable estudios de post grado en areas de Gestidon y Administracion, Gestion
Documental, asi como cursos y Diplomados en Administracion, Mantencién vy
Logistica, Modernizacidon del Estado y Transformacion Digital, y materias afines.

Areas de responsabilidad:
i Unidad de Oficina de Partes.
@ Unidad de Recursos Fisicos.
- Area de Inventario.
- Area de Operaciones.

IV. OBJETIVOS DEL CARGO

Gestionar en forma eficiente las funciones del Subdepartamento de Servicios Generales
dependiente del Departamento Financiero y de Administracion.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

En el area documental:

& Supervisar la gestion documental institucional, velando por el adecuado ingreso,
distribucion, almacenamiento y recuperacion de la documentacién.

& Disefiar, planificar y supervisar el implementacion del conjunto de practicas
institucionales adoptadas para garantizar la produccién, el almacenamiento y el uso
adecuado de los archivos y registros de una empresa.

& Apoyar el proceso de transformacion digital en la institucion, liderando el proceso de
tansformacion digital en su area de responsabilidad

En el area de Recursos Fisicos.

Area de Inventario.

& Controlar la recepcién de bienes materiales que ingresan a la instituciéon se haga
conforme a los procedimientos establecidos.

& Velar por el adecuado resguardo de los bienes administrados en bodega supervisando

el orden, limpieza y la accesibilidad de éstos.

Supervisar la habilitacion de espacios y puestos de trabajo.

Realizar controles de inventario semestralmente y reportar las diferencias que se

produzcan entre los bienes resguardados y la informacién registrada en el sistema de

control de inventario y bodega.
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Informar oportunamente la necesidad de compra de bienes institucionales para
asegurar un stock adecuado a las necesidades del servicio.

Gestionar la solicitud, entrega y recepcion de bienes a las distintas unidades,
divisiones y departamentos, mediante las correspondientes actas (entrega, préstamo
y devolucion), de acuerdo con los procedimientos estipulados.

Controlar la actualizacion de movimientos de ingreso y egreso de activos fijos y
fungibles en el sistema de control, inventario y bodega.

Area de Operaciones.

R

Administracion de contrato. Supervisar el registro y actualizacidn de la informacion
referente a los contratos y/o 6rdenes de compra de los servicios adquiridos, en la
plataforma de Mercado Publico.

Monitorear el correcto cumplimiento de la prestacion de los servicios contratados de
acuerdo con las bases del contrato, aplicando amonestaciones, multas o dando
término a los servicios segln corresponda.

Supervisar periddicamente la recepcion de las facturas de la institucion por medio
fisico o digital (SIGFE), verificando que cumplan con lo estipulado en orden de compra
y/o contrato y realizando la recepcién conforme con la contraparte técnica
correspondiente, de los bienes y servicios adquiridos.

Supervisar el registro de la recepcién conforme de la factura recibida en la plataforma
de Mercado publico y asociarla a la orden de compra correspondiente, de los productos
y servicios de los cuales sea requirente.

Supervisar tareas de mantencion preventivas y correctivas, producto de la realizacién
de trabajos en la infraestructura, instalaciones y equipamiento y vehiculos realizados
por empresas externas o personal interno del area de Servicios Generales.

En relacién a Servicios generales.

R

Gestionar los convenios y contratos de prestacion de servicios generales, tales como
aseo, purificadores de agua y otras que se requieran para el adecuado funcionamiento
del servicio.

Administrar servicios de apoyo en el ambito administrativo y operacional para el
adecuado funcionamiento de la SUPERIR.

Velar por la adecuada mantencién de las dependencias fisicas, sistemas de
climatizacidon, bienes muebles y otros bienes inventariables que se encuentren bajo
su supervision, controlando y poniendo en marcha los procesos de reparacion y
compras segun corresponda.

Planificar, ejecutar y controlar los Planes de Mantencion de Infraestructura, Edificio y
Equipos, en coordinacion con la administracion del Edificio, planificando y realizando
labores de Inspeccién, supervisidén y contraparte técnica de trabajos asignados a su
personal y realizados por empresas externas.

Supervisar y controlar gastos generales de mantenimiento y de consumos basicos;
electricidad, gas, agua, evaluando en forma permanente alternativas de optimizacion
de procesos y servicios.

Mantener los registros de proveedores relacionados con los servicios generales en una
base datos debidamente actualizados, para consulta y aplicacién en las contrataciones
de acuerdo con las necesidades del servicio.

Supervisar y controlar el adecuado cumplimiento del contrato de arriendo de las
dependencias institucionales velando por su adecuado uso y funcionamiento.

Velar por el correcto uso y control del vehiculo institucional, realizando las
mantenciones y gestiones pertinentes.

Otras funciones generales.

Ejercer control jerarquico correspondiente y supervisar al personal de su dependencia.
Planificar, controlar y evaluar el quehacer de la Unidad y definir las acciones para
implementar de acuerdo a los lineamientos estratégicos del Servicio.

Autorizar y visar las siguientes actuaciones: Feriados legales, su postergacién y
acumulacién. Permisos con y sin goce de remuneraciones. Permisos compensatorios.
Permisos del articulo 104 bis del D.F.L. N.° 29 de 2004. Permisos del Titulo II, del
Libro II, del Cédigo del Trabajo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 89 del D.F.L.
N.© 29 de 2004. Solicitudes de actividades de capacitacién. Requerimientos




relacionados con descuentos de remuneraciones. Justificaciones de ausencias, atrasos
Yy nho marcaciones. Permisos docentes. Cometidos funcionarios y comisiones de
servicio con derecho a viatico, pasajes y fondos a rendir. Trabajos extraordinarios.
Descanso de servidores contratados a honorario, como también el encomendar
funciones fuera del lugar donde tiene fijado su domicilio, el pago del honorario
adicional y gastos asociados al cumplimiento de sus funciones.

Firmar y visar documentos y resoluciones relacionadas con el Subdepartamento,
Unidad o Area en materias que le sean delegadas.

Definir acciones o politicas para implementar lineamientos estratégicos en el ambito
del Subdepartamento, Unidad o Area.

Participar en el proceso de evaluacion de desempefio, evaluando y precalificando a
los funcionarios/as de su dependencia o en el proceso de calificacion del personal, de
ser procedente, incluyendo todas las funciones asociadas a dicho proceso. Del mismo
modo, podra requerir anotaciones de mérito y de demérito respecto de los
funcionarios que de él dependan.

Velar por el uso eficaz y eficiente de los recursos.

Velar por el cumplimiento normativo en las areas de su competencia.

Participacion en la preparacién y evaluacién de bases técnicas para los llamados a
propuestas publicas relativas a las areas de su competencia.

Velar por el fortalecimiento y la mejora continua de los procesos a través de los cuales
se cumplen las funciones del Subdepartamento.

Actuar de forma proactiva y eficiente frente a requerimientos o problemas
encontrados, procurando entregar mejores alternativas de solucién, cumpliendo las
demas funciones que le asigne la jefatura en el ambito de su competencia.

VI. VALORES INSTITUCIONALES

30 30 >0 >0 >0 >0 >

Las definiciones de los valores institucionales se encuentran definidos en el Cédigo de Etica
vigente, aprobado a través de la Resolucién Exenta N.° 8589 de fecha 23.12.2021 y sus
posteriores modificaciones.

Transparencia.
Excelencia.
Profesionalismo.
Justicia.
Compromiso.
Eficiencia.
Probidad.

VII. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

N

3. Cliente Interno: Superintendente/a de Insolvencia y Reemprendimiento, Jefes de

N ok

Equipo de Trabajo: Subdepartamento Servicios Generales.

Superior Directo: Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion.

Departamento y todos/as los/as funcionarios/as.

Cliente Externo: Ministerios y/o clientes que concurren a la Superintendencia.
Funciones en terreno: No.

Factibilidad de realizar trabajo remoto: No.

Condiciones Fisicas: El cargo se desarrolla en dependencias de la Superintendencia
de Insolvencia y Reemprendimiento.

VIII. COMPETENCIAS RESUMEN
Nivel Nivel Nivel
Avanzado Medio Inicial
. Nivel Nivel Nivel Nivel
Competencias transversales 1 2 3 4
1. Liderazgo y capacidad de direccion. X
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2. Toma de decisiones. X
3. Planificacién. X
4. Comunicacion. X
5. Trabajo en equipo. X
6. Orientacion al cliente. X
7. Iniciativa e Innovacion. X
8. Manejo de tecnologias de informacién y comunicacion. X
9. Integridad Publica. X
10.Compromiso con la organizacién. X
11. Flexibilidad. X
Nivel Nivel Nivel
Avanzado Medio Inicial
: e Nivel : Nivel | Nivel Nivel
Competencias especificas
1 2 3 4
1. Conocimientos de la normativa vigente que rige la gestidén X
documental.
2. Conocimiento de logistica, bodega, control de inventario, X
mantenimiento de vehiculos, pdlizas de seguro y bienes.
3. Conocimiento en instalaciones tales como, redes sanitarias, X
climatizacion, redes eléctricas.
4. Conocimiento en mantenciones de equipos, muebles e X
infraestructura,
5. Conocimiento Ley N.° 19.886 de Compras Publicas y su X
Reglamento.
6. Conocimientos de la Ley N.° 19.913 sobre Lavado y Blanqueo de X
Activos.
7. Conocimiento general de la Ley N.° 20.720. X
8. Conocimiento general de la Ley N.° 20.285. X
9. Conocimiento general de la ley N.° 21.180 X

Liderazgo y capacidad de direccion
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su impacto a
corto, mediano y largo plazo en la organizacidn, aprovecha las oportunidades del contexto,
optimiza las fortalezas internas, actla sobre las debilidades. Implica la capacidad para
visualizar y conducir la organizacion con un enfoque integral, y logra objetivos y metas
retadores, que se reflejen positivamente en el resultado organizacional. Genera compromiso
y logra el respaldo de superiores y entorno, con vistas a enfrentar con éxito los desafios de
la organizacién. Asegura una adecuada conduccién de personas, desarrolla el talento, logra y
mantiene un clima organizacional armdnico y desafiante.

Criterios de Desempeiio:

Disefia estrategias, procesos, cursos de acciéon y métodos de trabajo con el propdsito de
asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar el talento y, al mismo tiempo,
lograr el compromiso y el respaldo de las distintas areas que componen la organizacion para
alcanzar la estrategia y metas de la institucién. Logra y mantiene un clima organizacional
armonico y desafiante, es un referente por su liderazgo y capacidad de desarrollar a los otros
en el marco de la organizacion, con una vision y proyeccion de corto, mediano y largo plazo.
Comprende los cambios del entorno y establece su impacto a corto, mediano y largo plazo en
la organizacién. Fija la vision de la organizacion y la conduce como un sistema integral, para
que en su conjunto pueda lograr objetivos y metas retadores, que se reflejen positivamente
en el resultado corporativo. Es una autoridad en la materia.

Toma de decisiones

Nivel de desarrollo: Nivel 1
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Definicion: Analiza diversas variantes u opciones, considera las circunstancias existentes,
los recursos disponibles y su impacto en el negocio, para luego seleccionar la alternativa mas
adecuada, con el fin de lograr el mejor resultado en funcidn de los objetivos organizacionales.
Ejecuta las acciones con calidad, oportunidad y conciencia acerca de las posibles
consecuencias de la decision tomada.

Criterios de desempeino:

Encara el proceso de toma de decisiones, mediante la elecciéon sistematica de opciones
viables y convenientes, considera las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su
impacto en el negocio. Convence a sus colaboradores de la necesidad de generar opciones
multiples frente a cada situacidon a resolver, y especialmente ante cuestiones criticas o
sensibles para la organizacidon. Establece mecanismos de seleccién de opciones que
contemplen el mejor resultado, desde diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos
organizacionales. Controla el desarrollo de las opciones elegidas para asegurarse de que
respetan las pautas de calidad y oportunidad fijadas, y tomar conciencia de sus posibles
consecuencias.

Planificacion
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Determina eficazmente metas y prioridades de su tarea, area o proyecto, y
especifica las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro de los objetivos.
Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacion de los grados de avance de las distintas
tareas para mantener el control del proceso y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Criterios de Desempeiio:

Disefia métodos de trabajo organizacionales que permitan determinar eficazmente metas y
prioridades para todos los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de los objetivos fijados, en general, asi como los de cada etapa en
particular. Disefa e implementa mecanismos de seguimiento y verificacion de los grados de
avance de las distintas etapas para mantener el control de los proyectos o procesos y poder,
de ese modo, aplicar las medidas correctivas que resulten necesarias. Es un referente en
materia de planificacion y organizacion tanto personal como organizacional.

Comunicacion
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Escucha y entiende al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la
informacién requerida por los demas a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y para
mantener canales de comunicacion abiertos y redes de contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la organizacion.

Criterios de Desempeiio:

Escucha a los demas y selecciona los métodos mas adecuados a fin de lograr comunicaciones
efectivas. Minimiza las barreras y distorsiones que afectan la circulacién de la informacion, y
que por ende dificultan la adecuada ejecucién de las tareas y el logro de los objetivos.
Promueve dentro de su sector el intercambio permanente de informacién, con el propdsito
de mantener a todas las personas adecuadamente informadas acerca de los temas que los
afectan. Usa efectivamente los canales de comunicacién existentes, tanto formales como
informales.
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Trabajo en equipo
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Colabora con los demas, formar parte de un grupo y trabaja con otras areas de
la organizacion con el proposito de alcanzar, en conjunto, la estrategia organizacional,
subordina los intereses personales a los objetivos grupales. Tiene expectativas positivas
respecto de los demas, comprende a los otros, genera y mantener un buen clima de trabajo.

Criterios de Desempeiio:

Fomenta el espiritu de colaboracién en toda la organizacion, promueve el intercambio entre
areas y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucién de la estrategia
organizacional. Expresa satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales a los objetivos
grupales, con el propédsito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano y largo
plazo, apoya el trabajo de todas las areas que forman parte de la organizacion. Es un ejemplo
de colaboracidon y cooperacién en toda la organizacién, comprender a los otros, genera y
mantiene un buen clima de trabajo.

Orientacion al cliente
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente y/o
con junto de clientes, actuales o potenciales, externos o internos, que se pueda/n presentar
en la actualidad o en el futuro. Vocacion permanente de servicio al cliente interno y externo,
comprender adecuadamente sus demandas y generar soluciones efectivas a sus necesidades.

Criterios de Desempeiio:

Crea el ambiente adecuado para que toda la organizacion trabaje en pos de la satisfaccion
de los clientes, a fin de lograr establecer una relacion de largo plazo con ellos. Disefia politicas
y procedimientos que brinden soluciones de excelencia para todos los clientes y logra de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor agregado ofrecido, y reforzar
de ese modo el prestigio organizacional. Es un referente por ofrecer soluciones que satisfacen
tanto a los clientes internos como externos.

Iniciativa e Innovacion
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Actla proactivamente, idea e implementa soluciones a nuevas problematicas
y/o retos del propio puesto, la organizacion, el usuario o el sector, en un contexto altamente
cambiante y que responde a los nuevos paradigmas de la Administracion Publica. Responde
con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Promueve y utiliza las
aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente y aprovecha al
maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.

Criterios de Desempeiio:

Diseflar métodos de trabajo que permitan a sus colaboradores actuar proactivamente. Es
capaz de desarrollar estrategias o instrumentos que faciliten la generacion de soluciones,
logrando presentar soluciones novedosas para problemas o situaciones de usuarios internos
o externos, con decisién e independencia de criterio. Desarrolla en otros la habilidad de
responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Promueve y utiliza
las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente, y aprovecha
al maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.
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Manejo de tecnologias de informaciéon y comunicacion
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Posee, actualiza y demuestra todos aquellos conocimientos en herramientas
tecnoldgicas y de comunicacidon requeridas para el desempefio de sus funciones.

Criterios de Desempeiio:

Entiende, conoce, demuestra y pone en practica las herramientas tecnoldgicas que utiliza la
institucion. Renueva de manera constante su interés y curiosidad por aprender. Comparte
sus conocimientos y experiencias y, al mismo tiempo, asume el rol de entrenador de otros
para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos en la materia.

Integridad Puablica
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: La integridad publica se refiere a la alineacion consistente con, y el cumplimiento
de, estandares éticos, valores, principios y normas compartidas, para mantener y dar
prioridad a los intereses publicos, por encima de los intereses privados, en el sector publico.

Criterios de Desempeiio:

Su comportamiento esta permanentemente alineado con el cumplimiento de los estandares
éticos, la probidad administrativa y las buenas practicas laborales, contenido en los cédigos
respectivos, actla por conviccién. Aporta sus esfuerzos para proteger y dar prioridad a los
intereses publicos, por encima de los intereses privados

Compromiso con la organizacion
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Siente como propios los objetivos de la organizacién y cumple con las
obligaciones personales, profesionales y organizacionales. Apoya e instrumenta decisiones
consustanciando por completo el logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos
que interfieran con el logro de los objetivos del negocio. Implica adhesion a los valores de la
organizacion.

Criterios de Desempeiio:

Define la visidon, misidn, valores y estrategia de la organizacion y genera en todos sus
integrantes la capacidad de sentirlos como propios. Demuestra respeto por los valores, la
cultura organizacional y las persona, motiva a otros a obrar del mismo modo. Cumple con
sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales, supera los resultados
esperados para su gestion. Es un referente en la organizacion y en la comunidad en la que
se desenvuelve por su disciplina personal y alta productividad.

Flexibilidad
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Se adapta y trabaja en distintas y variadas situaciones y con personas o grupos
diversos.

Criterios de desempeiio:
Decide qué hacer en funcion de la situacion. Modifica su comportamiento para adaptarse a

la situacién o a las personas, no de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad de la
decision o favorecer la calidad del proceso.
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Conocimientos de la normativa vigente que rige la gestion documental
Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Tener conocimientos de la normativa vigente que rige para la gestion
documental.

Criterios de Desempeiio:

Garantizar el resguardo y/o eliminacién de la documentacién que se encuentra en el archivo,
conforme a las disposiciones vigentes que rigen para la gestién documental.

Conocimiento de logistica, bodega, control de inventario, mantenimiento de
vehiculos, pdlizas de seguro y bienes

Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Manejo de procedimientos de abastecimiento, logistica y procedimientos de
control de inventarios, mantenimiento de vehiculos, pdlizas de seguro y bienes.

Criterios de Desempeiio:

- Asegurar la planificacién del stock de inventario de bodega, para un oportuno
abastecimiento a las diferentes unidades, de acuerdo a sus requerimientos vy
necesidades definidas.

- Asegurar el correcto y oportuno control de inventario.

- Tener conocimiento sobre las normas que rigen los procesos indicados

- Conocimiento DL N.° 799 sobre “Uso y circulacion de vehiculos estatales”. Conocimiento
DL N.° 1939 de las normas sobre adquisiciéon, administracion y disposicién de bienes
del estado.

Conocimiento en instalaciones tales como, redes sanitarias, climatizacion, redes
eléctricas.

Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicion: Tener conocimiento en instalaciones tales como, redes sanitarias, climatizacion,
redes eléctricas.

Criterios de Desempeiio:

- Conocer el funcionamiento de las redes sanitarias, climatizacion y red eléctrica,
asegurandose su 6ptimo funcionamiento.

Conocimiento en mantenciones de equipos, muebles e infraestructura

Nivel de desarrollo: Nivel 1

Definicidon: Efectuar mantenciones pertinentes de equipos, muebles e infraestructura.
Criterios de Desempeiio:

- Supervisar y coordinar inspecciones oportunas de las instalaciones internas y externas
del Servicio para detectar fallas y recomendar las reparaciones pertinentes.
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Conocimientos de la Ley N.° 19.886 Ley de Compras Publicas y su Reglamento
Nivel de desarrollo: Nivel 3

Definicidon: Tener conocimiento de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento con las
ultimas modificaciones.

Criterios de Desempeiio:

- Conocer la Ley de Compras Publicas N.° 19.886 y su Reglamento actualizado.

Conocimientos de la Ley N.° 19.913 sobre Lavado y Blanqueo de Activos
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Tener conocimiento de la Ley N.° 19.913.

Criterios de Desempeiio:

- Poseer conocimiento y experiencia en asesorar en materias de la Ley N.° 19.913.

Conocimiento general de la Ley N.° 20.720
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Tener conocimiento de la Ley de Reorganizacién y Liquidacion de Empresas vy
Personas.

Criterios de desempeno:

- Conocer la Ley de Reorganizacion y Liquidacion de Empresas y Personas N.° 20.720,
sus principales procesos y servicios.

Conocimientos Ley N.° 20.285
Nivel de desarrollo: Nivel 2

Definicion: Tener conocimiento de la Ley de Transparencia de la funcion publica y de acceso
a la informacién de la Administracion del Estado N. © 20.285.

Criterios de desempeiio:

- Conocer la Ley de Transparencia de la funcién publica y de acceso a la informacion de
la Administracién del Estado N.°© 20.285.

Conocimientos Ley N.° 21.180

Nivel de desarrollo: Nivel 3

Definicion: Tener conocimiento de la Ley de Transformacion Digital del Estado N. © 21.180.
Criterios de desempeiio:

- Conocer la Ley de Transformacion Digital del Estado N. © 21.180.

4.- Publiquese el llamado al proceso de seleccion en el
portal de empleos publicos del Servicio Civil y difindase a través de la pagina web institucional.
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PVL/CVS/PA]

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FHERINN/MITCHELL REBOLLEDO
amento Financiero y de Administracion
I ORDEN DEL SUPERINTENDENTE
EANSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO
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