SENADO

PROCESO DE SELECCION PUBLICO PARA PROVEER CARGO DE
PROFESIONAL DE REMUNERACIONES, A CONTRATA, ASIMILADO,
EN LO QUE CORRESPONDA, A LA CATEGORIA “I” DEL
ESCALAFON PROFESIONAL Y TECNICO DE ADMINISTRACION DEL
SENADO, PARA DESEMPENARSE EN EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAS Y DO DEL SENADO

1.- LIdmese a proceso de seleccién publico para proveer el cargo de Profesional de
Remuneraciones, a contrata, asimilado, en lo que corresponda, a categoria “I”, del Escalafon
Profesional y Técnico de Administracion de la Planta del Senado, para desempefarse en el
Departamento de Personas y Desarrollo Organizacional del Senado.

2.- Los requisitos minimos que deberdn reunir las personas postulantes seran los
siguientes:

A) Generales: Los sefialados en los articulos 8° bis y 9° del Reglamento del Personal del
Senado. La salud compatible con el desempefio del cargo se acreditara mediante el certificado
médico que asi lo indique.

B) Especificos: Titulo profesional otorgado por una Universidad reconocida por el Estado de
Chile, de una carrera de a lo menos 8 semestres de duracién en el area de la Ingenieria,
Administracion Publica, Auditoria y Contabilidad y cumplir con el perfil del cargo.

3.- Antecedentes de Postulacion

Las personas postulantes deberan enviar hasta el 18 de diciembre de 2023, los
siguientes antecedentes obligatorios, al correo electréonico
concursos@senado.cl:

a) Carta de Oposicién al cargo usando
el formulario disponible en la web institucional.

b) Curriculum  Vitae, usando el
formulario disponible en la web institucional.

C) Declaracion jurada simple de no
estar afecto a impedimentos para ingresar al Senado, en especial a los establecidos en
los articulos 8° bis y 9° letra e) del Reglamento del Personal del Senado, usando el
formulario disponible en la web institucional;

d) Copia simple del titulo profesional
Universitario. .

Ademaés, las personas postulantes seleccionadas a entrevistas finales del proceso de
reclutamiento y seleccion, deberan acompafar los siguientes:

a) Certificado de cumplimiento de la Ley
sobre Reclutamiento y Movilizacion de las Fuerzas Armadas, segun corresponda;

b) Certificado  meédico de  salud
compatible;

C) Los documentos, 0 copia autorizada
de los mismos, que acrediten el nivel de formacion, los cursos de capacitacion o
postgrados, la experiencia profesional u otros antecedentes que invoquen quienes
postulan.

No se considerara en la evaluacion de antecedentes ninguna referencia curricular si no

se acompana el respaldo documental correspondiente.
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4.- Proceso de seleccion y examenes

A las candidatas y candidatos que resulten preseleccionados por sus antecedentes y
gue obtengan los mejores puntajes en la evaluacion curricular, se les efectuara una
prueba técnica. El perfil del cargo concursado se encuentra descrito en el documento
“BASES CONCURSO PROFESIONAL DE REMUNERACIONES DEL
DEPARTAMENTO PERSONAS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL”.

Los mejores rendimientos de la prueba técnica, seran objeto de una evaluacion
psicolégica y competencial, y luego, las personas seleccionadas, efectuardn una
entrevista de adecuacion al cargo con el Comité de Seleccion.

El Concurso estara a cargo de un Comité de Seleccion, designado por el Jefe de
Servicio, y contara con el apoyo de una empresa consultora externa para la ejecucion
de las evaluaciones técnicas y psicolaborales, en coordinacion con el Departamento de
Personas y Desarrollo Organizacional del Senado.

5.- Plazos

Los antecedentes obligatorios sefialados en el punto 3) de las bases del proceso, se
recibiran digitalizados en la casilla de correo electrénico concursos@senado.cl, desde
el 4 al 18 de diciembre de 2023.

6.- Informacioén adicional

Las consultas podran efectuarse al fono 32-2504386, 0 a los correos electronicos
gsaldivar@senado.cl o guimirandab@senado.cl

En el sitio electronico del Senado (www.senado.cl) se dard a conocer oportunamente
el RUT de las personas seleccionadas a las etapas sucesivas, con indicacion del lugar,
fecha y hora en que se efectuaran las diferentes entrevistas o exdmenes, asi como las
demas informaciones relativas a este concurso.


mailto:concursos@senado.cl
mailto:gsaldivar@senado.cl
mailto:guimirandab@senado.cl
http://www.senado.cl/

|. PERFIL DEL CARGO PROFESIONAL DE REMUNERACIONES DEL DEPARTAMENTO

DE PERSONAS Y DO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Profesional de Remuneraciones del Departamento de
Personas y Desarrollo Organizacional.

Lugar de desempefio

Dependencias del Senado en Valparaiso y Santiago.

Funciones Especificas

- Realizar tareas o actividades para la ejecucion de los
procesos de calculo y pago de las remuneraciones del
personal del Senado (Planta, Contrata, Honorarios Yy
Cadigos del Trabajo).

- Realizar reportes del personal que trabaja en el Senado,
con el propésito de mantener disponible informacion
fidedigna y actualizada para usuarios internos o externos.

- Realizar la tramitacion de las licencias médicas, con el
objetivo de contribuir en la gestibn de cobranza y
recuperacion de fondos con las aseguradoras privadas o
publicas.

- Realizar el proceso de control de asistencia, vacaciones y
permisos, con la finalidad de contribuir a su correcto
registro y uso dentro de la normativa vigente.

- Realizar la operacion y control de la plataforma del servicio
de alimentacion externa para contribuir a la entrega del
servicio a quien corresponda segun la normativa interna.

- Otras funciones que le encomiende la jefatura de la unidad
y/o Departamento.

Dependencia

Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Remuneraciones

Condiciones de desempefio

Cargo a contrata, asimilado, en lo que corresponda, a
categoria “I”, del Escalafén Profesional y Técnico de
Administracién el Senado, con una contratacion por el plazo
de 6 meses como empleo a prueba; Renta total bruta
mensualizada aproximada de $ 4.157.007.- (incluye
asignaciones periodicas, ademas de los componentes base y
por desempefio institucional de la asignacion de
modernizacion durante el primer afio. A contar del segundo
afio se paga el componente por desempefio colectivo).

Interacciones

Contactos internos: Departamento de Finanzas, Jefe/a
Servicio de alimentacion, Funcionariado del Senado.
Contactos externos: Personal de Direccién de Presupuesto
(DIPRES), Tesoreria General de la Republica (TGR), Empresa
externa a cargo de Plataforma de remuneraciones.

REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Profesional

Titulo profesional otorgado por una Universidad reconocida
por el Estado, de una carrera de a lo menos 8 semestres de
duracion en el area de la Ingenieria, Administracion Publica,
Auditoria y Contabilidad.

Capacitacion y/o
Especializaciéon

En Contabilidad Gubernamental, Remuneraciones del Sector
Puablico y normativa laboral, previsional y tributaria.

Deseable postitulo en Finanzas Puablicas y/o remuneraciones
del Sector Publico.

Experiencia Laboral

Exigible al menos 5 afios de experiencia profesional en el
Sector Publico como encargado de remuneraciones.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias
Organizacionales

- Compromiso institucional.
- Excelencia-Calidad.
- Integridad.




Prudencia.
Probidad.

Competencias Técnicas

Conocimiento actualizado de la legislacion laboral,
previsional y tributaria.

Conocimiento de la ley sobre administracién financiera
del estado.

Conocimiento general de sistemas integrales de
gestion ERP.

Tener manejo de Excel Avanzado, Word intermedio,
formato XML y publicadores en sitios web.
Conocimiento basico de disposiciones constitucionales
y legales aplicables al Congreso Nacional.
Conocimiento de remuneraciones de Sector Publico.
Conocimiento del sistema de contabilidad
gubernamental y presupuestario y normativa que se
aplica en el sector publico.

Competencias de gestion

Colaboracion

Orientacion a los resultados.
Orientacion al cliente interno y externo.
Pensamiento analitico.

Planificacién y organizacion.




II. CRONOGRAMA CONCURSO PROFESIONAL DEPARTAMENTO DE PERSONAS Y

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

HITO

FECHA

PUBLICACION CONCURSO

3 de diciembre de 2023, en el diario “El Mercurio” y
“Mercurio de Valparaiso. El 4 de diciembre de 2023 en
www.senado.cl

RECEPCION ANTECEDENTES

Hasta el 18 de diciembre de 2023 en la casilla de correo
electrénico; concursos@senado.cl.

COMUNICADO PRIMERA
SELECCION POR
ANTECEDENTES Y LLAMADO A
PRUEBA TECNICA

20 de diciembre de 2023

PRUEBA TECNICA

22 al 28 de diciembre de 2023

COMUNICADO SEGUNDA
SELECCION Y LLAMADO A
ENTREVISTA
PSICOLABORALES

3 de enero de 2024

ENTREVISTAS
PSICOLABORALES

Hasta el 9 de enero de 2024

COMUNICADO TERCERA
SELECCION Y LLAMADO A
ENTREVISTA DE ADECUACION
AL CARGO

12 de enero de 2024

ENTREVISTAS DE ADECUACION
AL CARGO.

15 al 18 de enero 2024

INFORME Y PRESENTACION DE
TERNAS

22 de enero de 2024
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. TABLA EVALUACION Y ETAPAS PROFESIONAL DEPARTAMENTO DE

PERSONAS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Criterio de PL{nFaje Pu,nFaJe PLfn_taje
. g . Maximo | Maximo | Minimo
Etapa Factor Asignacion de Puntaje del por por
Puntaje Factor Etapa etapa
I. Evaluacién Gradcl)_ ont de Cumple totalmente 10
de cumplimiento 10 10 10
Antecedentes requisitos del
cargo No cumple 0
Alto conocimiento 30
Evaluaciéon  de tecnico
Competencias Medio conocimiento
Il. Prueba Técnicas Geni 20 30 30 20
Técnicay . ecnico
requeridas para
el cargo Bajo conocimiento 10
técnico
Evaluacion Muy recomendable 25
psicolégica y de
Il. 3 competencias Recomendable 20
Adecuacion acional o5 25 20
Sicolégicay | Or9anizaclonales | pecomendable con
) y de gestion 10
competencial . reparos
requeridas  para |\ Recomendable 0
el cargo.
IV. Entrevista | Entrevista Muy adecuado 35
individual con | individual de
Comité de adecuacion  al Adecuado 25 35 35 25
Selecciéon cargo No adecuado 0

En cumplimiento del Articulo 16 del Reglamento del Personal de la Corporacién,
la nota final minima para acceder al cargo debera ser igual o superior a 5,3 en la escalade 1 a

7 (75%). Aquel postulante que obtuviere menos que esa calificacion no podra optar al cargo.

De igual forma, cada Etapa de Evaluacion tiene una minima aprobacion. Aquella
persona postulante que obtuviere menos del puntaje sefialado, no podra optar al cargo. En la
etapa 4 podra formarse una escala de valores de 35 a 1 punto entre las y los postulantes,
calificAndose con 0 aquellas personas que el Comité de Seleccién considere no adecuados o
no idéneos para el cargo.

La Nota Final de la o él candidato se obtendra del siguiente guarismo
matematico, que dara lugar a una puntuacion dentro de la escalade 1 a 7:

Dénde:

NF = [PE() + PE(I) + PE(II) + PE(IV)] x 7

100

PE(l) = Puntaje Etapa |

PE(Il) = Puntaje Etapa Il
PE(IIl) = Puntaje Etapa lll
PE(IV) = Puntaje Etapa IV

NF

= Nota Final




