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I. ANTECEDENTES NORMATIVOS

Laley N°20.600, establece los aspectos fundamentales de la normativa aplicable al personal
del Tribunal.

En primer lugar, el articulo 13 establece la planta de cada Tribunal Ambiental.
Por su parte, el articulo 14, se refiere al nombramiento de los funcionarios, y establece:

“El nombramiento de los funcionarios se hard por cada Tribunal, previo concurso de
antecedentes o de oposicion.

El Presidente de cada Tribunal cursard los nombramientos por resolucion que enviard a la
Contraloria General de la Republica para el solo efecto de su registro.

El Secretario Abogado serd el jefe administrativo y la autoridad directa del personal, sin
perjuicio de otras funciones y atribuciones especificas que le asigne o delegue el respectivo
Tribunal.

En caso de ausencia o impedimento, el Secretario serd subrogado por el Relator de mayor
grado y, a falta de éste, por el relator que tenga el grado inmediatamente inferior a aquél.
El subrogante prestard el mismo juramento que el Secretario para el desemperfio de este
cargo, ante el Presidente del Tribunal.”

Finalmente, el articulo 15, regula el régimen laboral aplicable, sefialando lo siguiente:

“El personal de los Tribunales Ambientales se regird por el derecho laboral comun.

Con todo, en materia de remuneraciones tendrd el mismo régimen remuneratorio, de
dedicacion e incompatibilidades del personal de la Superintendencia del Medio Ambiente.
Asimismo, estos trabajadores estardn sujetos a las normas de transparencia a que se refiere
el articulo octavo de la ley N°20.285, a las establecidas en la ley sobre Probidad en la Funcion
Publica y Prevencion de los Conflictos de Intereses, y al Titulo Il de la ley N°18.575, orgdnica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, debiendo consignarse en
los contratos respectivos una cldusula que asi lo disponga. La infraccion a las normas de
probidad serd causal del término del contrato de trabajo.”
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Il.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacidn del cargo

Jefa/e de Administracion y Presupuesto

Calidad Juridica

Cddigo del Trabajo (plazo fijo 3 meses sujeto a evaluacion
para prérroga por 3 meses mads o indefinido al término del
periodo)

Grado

Equivalente a grado (profesionales) 7° a 9° de la escala de
remuneraciones de la Superintendencia del Medio
Ambiente. El Tribunal determinara e informara el grado
definitivo al ganador, segin los méritos y experiencia que
demuestre durante el concurso.

Numero de vacantes

1

Superior Jerarquico

Secretario Abogado

Numero de personas a
cargo

2 (Encargada de Contabilidad y Presupuesto y Encargado de
Tecnologia e Informatica)

Renta bruta equivalente

Segun lo dispuesto en la Ley N° 21.050 para el periodo
diciembre 2017 a noviembre 2018:
http://www.sma.gob.cl/transparencia/2018/per_remuneraciones.php

*Sujeto a reajuste anual sector publico.

Haberes especiales

Seguro complementario de vida y salud, y tickets de
alimentacion.

ll.  REQUISITOS DEL CARGO

Requisitos generales

Sujeto a las normas de transparencia y probidad
establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 20.285 y
en el Titulo Il de la Ley Orgéanica de Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del
Estado.
a) Ser chileno o extranjero con titulo
reconocido por el Estado.
b) Tener salud compatible con el
desempeiio del cargo.
c) No haber cesado en un cargo en el Poder
Judicial o en la Administracion del Estado como
consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida
disciplinario.
d) No estar inhabilitado para el ejercicio de
funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o procesado por crimen o simple
delito.
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Titulo requerido

Ingenieria Civil, Comercial, Contador Auditor,
Administrador Publico u otro afin.

Incompatibilidades / Inhabilidades

a) Incompatibilidades: Dedicacién exclusiva,
salvo labores académicas, que no interfieran
con el desempeifio de sus funciones,
autorizadas por el Tribunal. Incompatibilidades
equivalentes a las del personal de Ia
Superintendencia del Medio Ambiente.

b) Inhabilidades: Articulo 260 del Cddigo
Organico de Tribunales.

Experiencia requerida

Experiencia comprobable de al menos 10 afios
desde la titulacion, en materias de
administracion, de gestién de personas,
compras y/o contabilidad, deseable en el Sector
Publico.

Cursos de especializacion

Deseables cursos de especializacion o
postgrado en materias relacionadas con la
experiencia requerida. Deseable manejo de
inglés y conocimientos en tecnologia de la
informacion (TICs).

Competencias requeridas para el
cargo

a) Probidad: Capacidad de actuar de modo
honesto, leal e intachable, subordinando el
interés particular al interés general o bien
comun.

b) Calidad: Acciones de produccién y entrega
de servicios y productos a usuarios (as) y
clientes internos, segln estandares de
excelencia en tiempo, caracteristicas, cantidad
y cualquier otro criterio de estimacidn de valor.
c) Proactividad y autogestion: Capacidad de
determinar eficazmente las metas vy
prioridades de multiples tareas o proyectos,
estipulando la accidn, los plazos y los recursos
requeridos para cumplir adecuadamente cada
una de ellas.

d) Capacidad de Anadlisis del Entorno:
Capacidad de analizar la dinamica del entorno
en funcién del mejor logro de los objetivos
institucionales.

e) Capacidad de Trabajo en Equipo vy
Cooperacion: Capacidad de desarrollar su
trabajo en colaboracién con sus companeros
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de equipo, generando buena comunicacién y
confianza entre sus miembros, orientdndose
hacia el logro de objetivos comunes.

f) Comunicacién Efectiva: Capacidad de
escuchar y expresarse de manera clara y
directa. Implica la disposicién a ponerse en el
lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas
y estados de animo y la habilidad para
coordinar acciones.

g) Orientacion al servicio: Identificar y
satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes internos. Implica la disposiciéon a
cumplir con sus funciones de un modo efectivo,
cordial y empatico.

h) Adaptacién al Cambio: Aceptar los cambios
del entorno organizacional, modificando Ia
propia perspectiva y comportamiento. Implica
poseer la flexibilidad y disposicion para
adaptarse en forma oportuna a nuevos
escenarios.

i) Orientacion a las Metas: Preocupacion por
alcanzar metas desafiantes, que sobrepasen
los estandares fijados para su trabajo.

j) Buen trato: La capacidad de manejar
empaticamente personas en un contexto de
respeto y clima laboral adecuado, serd
especialmente considerada.

IV.  FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

PRESUPUESTO

e Preparacion y control del Presupuesto anual del Tribunal.

e Envio de la solicitud de Caja mensual a la Direccidn de Presupuesto, acompafiada de
la ejecucién presupuestaria a la fecha de la solicitud.

e Revisién y aprobacion de los egresos correspondientes a los pagos cursados.

e Enero de cada ano: Cuenta Publica, seccion Ejecucidon Presupuestaria.
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ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

e Gestién de contratos: Negociaciones, renovaciones y términos.

e Direccion de los procesos de Auditorias: Contables e informaticas.

e Elaboracién de Términos de referencia y bases de licitacidn para contratos de bienes
y servicios, de acuerdo con los requerimientos indicados por el Tribunal.

e Elaboracién y gestién en Mercado Publico de las Bases de Licitacién, con el posterior
desarrollo del proceso hasta su ejecucion.

e Cotizar y contratar pasajes, arriendo de vehiculos, salas, equipos y/o cualquier otro
requerimiento emanado del Presidente Tribunal y/o Ministros y/o Secretario
Abogado.

e Responsable del control y elaboracidn de las Resoluciones Administrativas.

e Revisidn y aprobacion de la conciliacion bancaria.

e Revisidn y aprobacién del Balance mensual que se enviara a la Contraloria General
de la Republica.

e Gestionar y canalizar solicitudes y requerimientos asociados a la mantencién de las
oficinas.

e Labores de control de tesoreria.

RECURSOS HUMANOS

e Revisar y aprobar planilla de pago mensual de remuneraciones.

e Solicitar y coordinar las horas extras del personal administrativo y atencién de
publico, de acuerdo con el procedimiento vigente.

e Participacidén en comité de concursos y seleccion de nuevas contrataciones.

e Supervision del encargado de Informatica.

e Control de permisos administrativos y vacaciones.

e Recepcionary gestionar Comisiones de servicio, verificando el cdlculo de los viaticos
respectivos.

e Gestién de seguros, accidentes del trabajo y Mutualidad.

V. MODALIDAD Y PLAZO DE POSTULACION

Fecha de publicacion 30/10/2018
Fecha cierre recepcion de
antecedentes

11/11/2018 a las 23:59 hrs

jefeadministracion@nvm.cl

Modalidad de postulacion

Informacion acerca del estado del postulaciones@tribunalambiental.cl
concurso
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VI. ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los interesados deberdn presentar a lo menos, los siguientes antecedentes:

1.- De cardcter obligatorio (requisitos para ser declarado admisible):

a) Curriculum vitae: [En la medida en que sea utilizado para la evaluacion curricular, se
solicita detallar cada cargo, su duracion en él, las principales funciones realizadas,
experiencia laboral y académica].

*Debe constar una experiencia laboral posterior a la titulacidon sobre 10 afios.

b) Dos referencias, que contengan el nombre, mail, teléfono y relacién laboral, con
indicacion de la fecha en que prestaron servicios para tales personas.

c) Cédula de identidad por ambos lados, que acredite la nacionalidad chilena o
extranjera.

d) Certificado de antecedentes para fines especiales. Se considerardn Unicamente
aquellos emitidos por el Registro Civil.

e) Certificado de titulo (o copia legalizada).

f) Declaracion simple de no encontrarse afecto a inhabilidades del articulo 260 y
cumplir requisitos del articulo 295 letras e) y f), ambas normas del Cédigo Organico
de Tribunales.

g) Indicacidn de correo electrdénico, en el cual desean recibir las notificaciones de las
etapas de avance del concurso.

2.- De caracter facultativo (no afecta admisibilidad del concurso y no otorga puntaje):

- Certificados de Magister, Postitulo, Diplomado u otras
capacitaciones.

En el caso de los Certificados de Capacitaciones, cursos o especializaciones
realizadas, ya sean nacionales (otorgado por instituciones reconocidas por el Estado)
o extranjeras, deberd especificarse horas de duracion.

- Certificado manejo de inglés.

- Certificado manejo de tecnologias de la informacién.
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*En el caso de aquellas personas que se acojan a la ley N° 20.422, deberan acompafiar Ficha
de Discapacidad, ademas de la copia simple, por ambos lados, del carnet de discapacidad
emitido por el Registro Civil.

*Se solicitara documentacion original una vez finalizado el concurso.

VIl.  ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

1.- Andlisis de Antecedentes: sera responsabilidad del Tribunal, quien definira si la
postulacidn presentada es admisible o no admisible, de acuerdo al cumplimiento de los
requisitos y antecedentes requeridos en las Bases Generales.

Serdn considerados como no admisibles los postulantes que no cumplan los requisitos
minimos (o generales) establecidos para el cargo. También se consideraran no admisibles
las postulaciones presentadas fuera de plazo o por medios distintos a los indicados en estas
bases.

Las postulaciones que sean calificadas como admisibles serdn consideradas en la siguiente
etapa del proceso de seleccién. El resultado del examen de admisibilidad serd notificado al
postulante por correo electrénico. Se asignaran 8 puntos a los postulantes admisibles.

2.- Puntaje por antecedentes curriculares: cada postulante calificado como admisible
obtendra un puntaje por sus antecedentes curriculares segun la pauta correspondiente, la
gue contendrd —segun el perfil del cargo-, al menos los siguientes items:

NOMBRE DEL CARGO PUNTAIJE
ITEM 2 EXPERIENCIA EN MATERIAS DE | 5 0 mas afos 8
ADMINISTRACION 3 0 mas afios 6
1 o mas aios 4
ITEM 3 EXPERIENCIA EN MATERIAS DE | 3 0 mas aios 8
COMPRAS Y/O CONTABILIDAD |5 0" mas afios 6
PUBLICA. ——
1 o mas afnos 4

El resultado de la evaluacidn curricular se expresara en puntajes de 0 a 16 puntos.

*El puntaje de corte para avanzar a la siguiente etapa, considerando la admisibilidad y
evaluacidn curricular, es de 15 puntos.

*En caso de empate, se dirimira entre aquellos candidatos con estudios de diplomado,
postitulo o postgrado o experiencia relevante, de acuerdo con el perfil del cargo.
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3. Entrevista Comision de Evaluacion: Los 6 postulantes con puntajes mas altos, seran
sometidos a una entrevista con una comision integrada por el Secretario Abogado y la Jefa
de Estudios, o quiénes lo subroguen. Seran citados a la entrevista mediante correo
electrdnico. El resultado de la entrevista se expresard en puntajes de 0 a 30 puntos, y se
notificara al postulante por correo electrénico.

La Comision evaluard de acuerdo al perfil del cargo, siendo considerados aquellos
conocimientos adquiridos en su formacidn profesional y trayectoria laboral.

De dicha evaluacion se seleccionardn los primeros 3 postulantes con puntajes mds altos,
gue se obtendran sumando los puntos obtenidos por cada uno en las etapas del proceso de
seleccion y en la puntuacién de antecedentes curriculares, segun la tabla siguiente:

ETAPA PUNTAIJE
Admisibilidad Admisible: 8 puntos
Evaluacion Curricular De 16 a 0 puntos
Entrevista Comisién de Evaluacion De 30 a 0 puntos
PUNTUACION MAXIMA 54 puntos

*En caso de producirse empate en el puntaje obtenido, la Comisidon determinard quién
avanzara en el concurso, de acuerdo con una ponderacién global de los antecedentes.

VIIl.  EVALUACION PSICOLABORAL Y/O DE POTENCIAL

Los postulantes seleccionados por el Tribunal seran sometidos a una entrevista psicolaboral
y/o de potencial con la finalidad de realizar una evaluacion exhaustiva de las competencias
requeridas para el adecuado desempefio para el cargo.

Los postulantes serdn citados a rendir la entrevista mediante correo electrénico.

Como resultado de la entrevista, el profesional a cargo emitird un informe, el cual consiste
en un documento que sistematiza la informacién recibida, permitiendo orientar la toma de
decisiones a quiénes les corresponde la eleccién.

Dicho informe concluird con un indicador asociado a cada persona, segun cumpla o no con
el perfil de cargo requerido:

Recomendable: el candidato cumple con los requisitos y competencias para el

cargo, pudiendo en ocasiones requerir supervision o apoyo para desarrollar su potencial.
Su prondstico de adaptacidn al puesto y al empleador es favorable. Se sugiere contratacién.

Segundo Tribunal Ambiental | Morandé 360, piso 8, Santiago | contacto@tribunalambiental.cl | +562 23936900




SEGUNDO TRIBUNAL AMBIENTAL

Recomendable con observaciones: el candidato cumple con algunos requisitos y
competencias exigidos para el cargo, pero presenta un regular desarrollo de otros
importantes para un buen desempefio de la funcidn. Su prondstico de adaptacién para el
cargo y la empresa es incierto. Su contratacién debe evaluarse en funciéon de las
recomendaciones sefaladas en este informe.

No recomendable: el perfil del candidato no se ajusta a los requisitos exigidos para
el cargo, siendo su prondstico de caracter desfavorable. No se recomienda su contratacion.

*El postulante no recibird informacion sobre el contenido del informe psicolaboral, por ser
de uso exclusivo del Segundo Tribunal Ambiental.

IX. ENTREVISTA CON LOS MINISTROS DEL TRIBUNAL

Los postulantes preseleccionados por la Comision de Evaluacién y que hayan aprobado la
evaluacién psicolaboral y/o de potencial, seran entrevistados por el Tribunal, instancia en
gue se evaluardn las aptitudes del candidato y se realizara la valorizacién global del mismo.
Se citard a entrevista por medio del correo electrdnico registrado.

X.  DESIGNACION Y NOMBRAMIENTO

El Tribunal, resolvera conforme a los requerimientos establecidos para el cargo, y designara
al postulante que mejor se ajuste a ellos.

La designacidn sera notificada al candidato elegido por medio de correo electrdnico, quién
deberd aceptar o rechazar la designacion al cargo.

A los demas postulantes que fueron entrevistados por el Tribunal, se les notificara
igualmente por correo electrénico.

Finalmente, la eleccion sera publicada en la pagina web del Segundo Tribunal Ambiental,
en un plazo no superior a tres dias desde la dictacidn de la respectiva resolucion.

Xl. CONDICIONES GENERALES

El funcionario/a nombrado/a permanecera en el cargo por un periodo de tres meses, al
término del cual el Tribunal, previa evaluacion de desempefio, podra resolver la prorroga
del contrato por otro periodo a plazo fijo o modificarlo con cardcter de indefinido.
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