Empleo: PROFESIONAL DE ADMINISTRACION — SERCOTEC

Ministerio Institucién / Entidad

Ministerio de Economia, Fomento y Turismo Servicio de Cooperacion Técnica SERCOTEC /
Cargo i N° de Vacantes

PROFESIONAL DE ADMINISTRACION — SERCOTEC 1

Area de Trabajo Region _ _

Area para cumplir mision institucional Region Metropolitana de Santiago

Ciudad Tipo de Vacante

Santiago Cadigo del Trabajo

Renta Bruta
1.607.206

Condiciones

Renta equivalente al grado 11 de la EUS. A la renta sefialada, se suma una asignacién por concepto de modernizacion de
$296.669, bono mensual, entregado trimestralmente en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre; este bono esta
sujeto al cumplimiento del PMG del afio anterior.

Objetivo del cargo

Gestionar diversas acciones administrativas que aseguran el normal funcionamiento de la institucion, tales como la gestién de
compra, gestion solicitudes de pago, contrataciones de servicios, logistica, control y resguardo del activo fijo, contraparte de
servicios basicos y mantenimiento de infraestructura e instalaciones de SERCOTEC, siendo un soporte y apoyo administrativo
al nivel central y/o a Regiones cuando estas lo ameriten.

Principales Funciones:

. Coordinar tramites internos y externos.

. Controlar el funcionamiento de los servicios generales y la mantencion basica de las instalaciones del edificio.
. Gestionar el proceso de compra y abastecimiento. (ORDEN DE COMPRA).

. Gestionar contrataciones.

. Administrar los contratos de servicios que correspondan al area de administracion.

. Gestionar el Activo Fijo de las dependencias del Nivel Central del Servicio.

. Realizar otras actividades que guarden relacion con su funcién, cuando sea requerido por su jefatura.
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Descripcion del Cargo

El lugar de desempefio es en la Unidad de Administracion, perteneciente a la Gerencia de Administracion y Finanzas de
Sercotec, ubicada en la Ciudad de Santiago.

La jefatura directa es el Jefe(a) de la Unidad de Administracion.

No posee personal a cargo.

Perfil del Cargo
Los siguientes elementos componen el Perfil del Cargo y serviran para evaluar a los/las postulantes.

Formacion Educacional

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 08 semestres de duracién, otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocidos por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente. Profesional
de carreras tales como: Administrador Publico, Contador, Ingenieria en Administracion de empresas, otros afines.

Especializacién y/o Capacitacion

Deseable acreditacion en compras publicas y Ley de Transparencia y Probidad. Conocimiento en: Sistema compras publicas,
deseable conocimiento en SAP, en los subsistemas adquisiciones o compras, manejo del sistema PMG marco avanzado del
sistema de Compras, administrar contratos con proveedores, administrar y aplicar sistemas de gestion de calidad, aplicacién
Norma I1SO, atencidn integral de clientes, logistica, disefio planes y programas, elaborar informes técnicos, gestion de
inventarios, manejo de herramientas Office nivel intermedio, Google Suite, Internet y herramientas multimedia.

Experiencia sector publico / sector privado
Al menos 03 afios de experiencia profesional en el ambito publico o privado y 02 afos de experiencia desarrollando funciones
similares en areas administrativas y de compras en el portal de mercado publico.

Competencias



Autonomia y Autogestion: Capacidad para cumplir, de manera rigurosa y exigente consigo mismo, los requerimientos,
cometidos y todo tipo de asignacién formal con efectividad y oportunidad. Elaboracién de Informes: Capacidad de emitir
informes de acuerdo a formatos preestablecidos con datos e informacién veraz, necesaria y pertinente. Trabajo Colaborativo:
Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion eficientes con compafieros y otros grupos de
trabajo para integrar esfuerzos comunes y resultados tangibles. Orientacion a la Eficiencia: Capacidad de maximizar la
eficiencia en el uso de los distintos recursos empleados en los procesos y servicios del Servicio. Planificacién y
Organizacién: Capacidad para establecer planes y programas que abarquen los puntos clave de la gestion a cargo, lo que
implica organizar los recursos en espacio, tiempo y oportunidad. Apego a las normas y procedimientos: Capacidad para
comprender y aplicar las diversas normas de la organizacion, siguiendo sus pautas y comprometiéndose con sus alcances.

Requisitos Generales
No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

a) Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.
b) 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.

c) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o més de los derechos de cualquier clase de sociedad,
cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

d) Ser cényuge, 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
desempenio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.

Criterios de Seleccidon

1. Seleccidn Curricular: Se preselecciona de acuerdo con los criterios solicitados para el cargo, es decir, titulo educacion
media (requisito minimo legal), experiencia solicitada, experiencia en cargos similares, trayectoria laboral, etc. Esta actividad
es realizada por la Gerencia de Personas y la jefatura de la unidad de dependencia del cargo. Se informara a través de mail a
las personas preseleccionadas. Al finalizar el proceso de seleccién se comunicara a todos los postulantes el resultado éste.

2. Entrevista Individual: Los/las postulantes seleccionados de la seleccién curricular, pasaran a entrevista individual con la
jefatura directa: Director(a) Regional. Los finalistas de esta etapa pasaran a evaluacién por competencias. Lugar: La
entrevista individual se realiza en la Oficina de la Unidad de trabajo de la cual depende el cargo. Los costos de movilizacion y
estadia son de responsabilidad del postulante. Estas entrevistas seran acompafiadas por un profesional de la Gerencia de
Personas.

3. Evaluacion por Competencias: esta actividad es efectuada por una empresa externa. Lugar: Se realiza en la ciudad
capital regional, mas cercana al domicilio del postulante pre-seleccionado de la etapa anterior. Los costos de movilizacion y
estadia son de responsabilidad del postulante.

4. Seleccion Final: De acuerdo a las entrevistas realizadas y los resultados del proceso de evaluacién por competencias, la
jefatura realizara la seleccion final del postulante seleccionado.

Importante: La informacién sobre la ejecucién de las etapas del concurso se va entregando a los postulantes pre-
seleccionados que se mantienen en el proceso. Una vez finalizadas todas las etapas del concurso de seleccion, se informa a
través del portal de empleos a todos/as los postulantes el resultado del mismo y el nombre de la persona ganadora.

Documentos Requeridos para Postular

- Copia Cédula de Identidad

- Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley

- Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados
- CV Formato Libre(Propio)

Preguntas al Postulante

Pregunta N° 1
Indique afios de experiencia en relacion al cargo



Pregunta N° 2
Describa su experiencia especifica en relacion al cargo.

Calendarizacion del Proceso

Fase Fechas
Postulacion
Difusion y Plazo de Postulacion en www.empleospublicos.cl 06/05/2021-13/05/2021
Seleccién
Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante 14/05/2021-27/05/2021
Finalizacion
Finalizacion del Proceso 28/05/2021-04/06/2021

El portal estara habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del dia 13/05/2021

Correo de Contacto
seleccion@sercotec.cl

Condiciones Generales
La informacién del proceso se entregara a través de mensajerias del portal www.empleospublicos.cl y/o se enviara a la casilla
de correo personal de los postulantes pre-seleccionados.

Al finalizar el proceso de seleccion se informara el resultado final a todos los postulantes, a través del Portal de Empleos
Publicos.

La primera pre-seleccién de los candidatos se realiza en consideracion a la informacion indicada en el aviso de postulacion,
por lo tanto, se requiere que el postulante ingrese el maximo de informacion solicitada.

Las personas interesadas en postular deberéan hacerlo Gnicamente a través del Portal de Empleos Publicos, para lo
cual deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el menu
MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados en DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

1. Copia Cédula de Identidad.

2. Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley.

3. Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados.

4. CV Formato libre (propio).

Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la opcion “Adjuntar
Archivos”, donde debera adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al momento de formalizar su
postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un ticket. Si el postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no
le habilitara la opcién de postular, quedando imposibilitado de postular a la convocatoria.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacién que presentan.

Solo para dudas o consultas sobre el proceso, de lunes a viernes en seleccion@sercotec.cl. No se aceptaran
antecedentes curriculares enviados a través de esta casilla.

El calendario definido puede sufrir modificaciones.

El plazo sefialado para el proceso, es bajo el criterio de maxima amplitud, si al cabo de los 50 dias, no ha habido contacto con
el postulante, es porque sus antecedentes, no han sido pre-seleccionados.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicacién de los
instrumentos de seleccién que 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 proceso de
seleccion.

El proceso de seleccién podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose por éstos aquellos/as
candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos de establecidos.

Con el envio de su postulacion, los/las postulantes aceptan en forma integra las presentes pautas.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacién son determinados por el servicio publico
convocante. Asimismo, el desarrollo del proceso de seleccion es de su exclusiva responsabilidad.
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