CONCURSO PUBLICO

ASISTENTE INFORMATICO/A

I. DESCRIPCION DEL CARGO

Lugar de desempefio: Valdivia

Calidad Juridica: Cadigo del Trabajo

Grado: 18° de la Escala de Remuneraciones de la Superintendencia del Medio
Ambiente

Renta Bruta Aproximada: $1.161.167.-

Supervision Directa: Encargado de Informatica y Secretario Abogado del Tercer Tribunal
Ambiental.

Objetivo del Cargo:

El o la Asistente Informatico/a es responsable de asistir al encargado de la Unidad de Informatica, en
materias de tecnologias de la informacion, con el propésito de mantener un correcto funcionamiento,
operatividad y seguridad, tanto del equipamiento informatico como de las plataformas de software
que son utilizadas en el Tribunal. Asimismo, es responsable de cooperar en acciones con el Area de
Comunicaciones para el desarrollo de productos info-educativos (infografias).

Resultados Esperados:
- Equipamiento, redes y programas informaticos operativos, actualizados y seguros.

- Sistema Gestion de Causas operativo, actualizado y seguro.

- Sitio web institucional www.3ta.cl, operativo y actualizado.

- Sistema de personal y requerimientos, operativo y actualizado.

- Sistema de biblioteca vigente y operativo.

- Actividades institucionales desarrolladas de manera oportuna

- Herramientas informaticas del Tribunal implementadas de manera Optima y actualizadas

- Continuidad en la gestion informatica del Tribunal.

- Adecuada y oportuna respuesta en materias de su competencia cuando es requerido.

- Materiales info-educativos elaborados de manera oportuna y con estandares de disefo
establecidos por el Tribunal

Funciones y Responsabilidades:
1. Entregar soporte técnico y asistencia informatica en materias de tecnologias y sistemas de

informacion.
2. Apoyar el mantenimiento de la plataforma del sistema de gestion de causas.
3. Apoyar el mantenimiento del sitio web institucional




4. Apoyar al Area de Comunicaciones en la elaboraciéon de materiales info-educativos (infografias
y portadas audiencias)
5. Apoyar el mantenimiento del Sistema de Personal y requerimientos.

6. Prestar soporte al
institucionales.

sistema de biblioteca, como también colaborar con actividades

7. Cooperar en la identificacion de tecnologias y sistemas actuales y emergentes, evaluando en
qué medida son aplicables al Tribunal.

8. Mantener operativa la unidad informética, en caso de ausencia o impedimento del encargado.

9. Realizar las demas funciones, labores o actividades que el Tribunal le encomiende, a través del

Secretario Abogado.

II. PERFIL DEL CARGO

Requisitos:
Titulo Profesional: Técnico Nivel Superior en Informatica, Programador Computacional,
Analista en Informatica, o carrera a fin.
Perfeccionamiento Experiencia demostrable en:
deseable: 1. Conocimientos basicos de programacion web, PHP, HTML, CSS,
Javascript.
2. Conocimientos en uso y desarrollo de aplicaciones montadas bajo un
CMS (Content Management System) como Wordpress, Joomla,
Magento u otro.
3. Conocimiento en tecnologias de base de datos relacionales y/o no
relacionales, tales como PostgreSQL, MySQL, SQLite, Redis o
MongoDB.
4. Administracion de redes y sistemas, CCTV.
5. Conocimientos bésicos en uso y gestion de impresoras, scanners,
computadores de escritorio y ofimatica (Windows y Mac).
6. Conocimientos avanzados en software de ofimatica (Herramientas de
Microsoft como Excel, Word, Powerpoint.)
7. Conocimientos bdsicos para implementar y mantener Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI).
Experiencia Se requiere experiencia deseable de al menos 3 afos desde la obtencion del
deseable: Titulo Técnico, en area de tecnologias de la informacion, en instituciones
publicas o privadas, en actividades profesionales relacionadas con las
funciones del cargo.
Manejo de Idiomas: | Deseable Inglés oral y escrito nivel basico.

Habilidades requeridas para el cargo:
- Responsabilidad: Capacidad de actuar con un alto sentido del deber, atendiendo

permanentemente los

compromisos asumidos, con la efectividad requerida .




Confidencialidad: Capacidad para mantener la debida reserva de la informacion que se le confia
y de la de aquella que pueda tomar conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

Probidad: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable, subordinando constantemente
el interés personal al bien comun.

Trabajo en equipo: Capacidad de participar activamente en la ejecucion de una meta colectiva,
subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo, buscando complementar los
roles, tareas, competencias e informacion con el resto del equipo, en un marco de compromiso
compartido.

Orientacion al servicio: Capacidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de
los usuarios internos y externos. Implica la disposicion a colaborar y apoyar a otros de manera
cordial y desinteresada.

Cumplimiento de metas: Capacidad de entender y ejecutar las tareas que se le asignan,
involucrandose activamente con el logro de las metas propuestas, cumplimento e incluso
sobrepasando los estdndares fijados para su cargo.

Autodesarrollo: Aptitud y actitud para aprender de la propia experiencia o la de los demas y para
adquirir nuevos conocimientos y habilidades necesarias para un mejor desempeno

Tolerancia a la frustracion: Capacidad de sobreponerse a situaciones tensas, adversas o a
resultados disimiles de sus expectativas, redefiniendo estrategias o acciones, sin afectar su
entorno

Precision: Capacidad de ejecutar tareas asignadas con minuciosidad, exactitud y apego a los
estandares que las circunscriben.

Planificacion y organizacion: Capacidad para ordenar sus funciones y actividades mediante la
adecuada jerarquizacion de tareas multiples, garantizando la ejecucion de las mismas en forma
oportuna y eficaz. Implica ademés poder establecer rutinas y metodologias de trabajo que
garanticen su calidad.

III.  OTROS REQUISITOS Y ANTECEDENTES PARA POSTULAR

Requisitos y condiciones de desempeifio:

1.

2.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por aplicacion de una medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, circunstancia que se acreditara mediante
Declaracion Jurada Simple. La falsedad de esta declaracion hard incurrir en las penas
contempladas en el art. 210 del Codigo Penal.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito, lo que sera comprobado por la institucion, a través de consulta al
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

La dedicacion del cargo esta sujeta al régimen de incompatibilidades equivalentes a las del
personal de la Superintendencia del Medio Ambiente.




4.

Sometimiento a las normas de transparencia y probidad establecidas en 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 III de la Ley Orgéanica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

Antecedentes a presentar®:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Curriculum vitae, con indicacion de un correo electrénico personal valido para efectos de
notificaciones.

Deberd presentar al menos dos referencias y sus datos de contacto actualizados (N° de teléfono
actualizado fijo o celular, y correo electronico), lo que se deberd incluir en el respectivo
curriculum vitae.

Certificados de nacimiento y de antecedentes (fines especiales).

Declaracién Jurada Simple en la que sefiale que no ha cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por aplicaciéon de una medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la fecha de expiracion de
funciones. (se adjunta formato en el anexo 1 de las Bases).

Copia de certificado de titulo. En el caso de titulos obtenidos en el extranjero, deberd acompafiar
los documentos que den cuenta de la convalidacion respectiva.

Copia de certificados que acrediten obtencion de perfeccionamiento y/o capacitacion™®*.
Certificados o constancias que acrediten experiencia laboral. Se debera presentar documentos
que den cuenta del inicio y del término de cada experiencia, o de la duracion de estas***.
Formulario resumen de antecedentes de acreditacion para el concurso “ASISTENTE
INFORMATICO/A, GRADO 18”, descargable en sitio electronico del Tribunal, en donde se
deberé indicar informacion de formacion profesional y perfeccionamiento, asi como el detalle
de la experiencia laboral acreditable realizada posterior a la obtencion del titulo técnico,
indicando la fecha de inicio y término de cada experiencia, cargo ocupado, y actividades
desempenadas, describiendo en detalle las funciones realizadas que tienen caracteristicas
similares a las que se buscan en el concurso. Se deberd indicar con claridad el nombre del
archivo adjunto a la postulacion que acredita cada experiencia y formacion (se adjunta formato
en el anexo 2 de las Bases).

Carta de presentacion explicando cudl es su interés en postular al cargo, asi como cudl seria su
contribucion al Tribunal (maximo: 1 carilla, tamafio carta, Arial 12).

10) Declaracion de aceptacion de las Bases del Concurso (se adjunta formato en el anexo 3 de las

Bases).

* Es responsabilidad exclusiva del postulante acreditar debidamente su perfeccionamiento y
experiencia, mediante la presentacion de los antecedentes correspondientes. La no presentacion de
alguno de estos antecedentes conlleva a la descalificacion del candidato. No se devolveran los
antecedentes acompafiados.

** Los documentos originales se solicitaran en la etapa de contratacion.
*** Solo se consideraran como validos los documentos que presenten firma.




IV. PAUTA DE EVALUACION

ETAPA FACTOR DESCRIPCION PUNTAJ | PONDERADO
E R
MAXIM
(0]
A) Revision Formacion Titulo de las carreras Técnico Nivel 100 5%
curricular Superior indicadas en las presentes puntos.
(15%) Bases del concurso, de una duracién
de a lo menos 4 semestres de
duracion.
Titulo de las carreras Técnico Nivel 75
Medio indicadas en las presentes puntos.
Bases del concurso.
Experiencia desde | En cargos con [ Mas de 3 afios 100 7%
la obtencién de su | funciones puntos.
titulo similares 0
relacionadas con | Hasta 3 afios 75
el cargo, contada puntos.
desde la fecha de
obtencion del | Hasta 2 afios 50
titulo puntos.
Un afio o 25
menos de 1 puntos.
afio
Especializacion o | Diplomado en programacion, 100 3%
Perfeccionamiento | herramientas computacionales, TICs puntos.
u otro afin con el cargo, efectuadas
en un afio o menos de 1 afio.
Curso en programacion, herramientas 50
computacionales, TICs u otra afin puntos.
con el cargo, efectuadas en los
ultimos 3 afios.
Capacitaciones en area(s) diferente(s) 10
puntos.
B) Prueba Conocimientos Conocimientos Manejo en las 100 15%
técnica (35%) Técnicos basicos de 4 tecnologias. puntos
programacion
web, en Manejo en 3 de 75
tecnologias las 4 puntos
PHP, HTML, tecnologias
CSS,




Javascript Manejo en 2 de 50
las 4 puntos
tecnologias
Manejo en 1 de 25
las 4 puntos
tecnologias
Conocimiento en | Manejo de 100 10%
uso y desarrollo Wordpress puntos.
de
aplicaciones Manejo de 70
montadas bajo en Joomla puntos.
CMS (Content
Management Manejo de 40
System) como Magento u otro puntos.
Wordpress,
Joomla, Magento
u otro
Conocimientos en Manejo de 100 10%
Tecnologias de PostgreSQL y puntos.
base de datos Redis o
relacionales y/o MongoDB.
no relacionales,
tales como
PostgreSQL,
MySQL, SQLite,
Redis o
MongoDB.
Manejo de 75
PostgreSQL. puntos.
Manejo de 75
MySQLy puntos.
Redis o
MongoDB.
Manejo de 50
MySQL. puntos.
Manejo de 50
SQLite y puntos.
Redis o

MongoDB.




Manejo de 35
Otro y Redis puntos.
0

Mongo DB.

Manejo de 35
SQLite. puntos.
Manejo de 10
Otro. puntos.

C) Entrevista | Competencias Presenta sobresalientes habilidades y 100 50%

Personal con | especificas parael | competencias requeridas para el puntos.

comité del | cargo cargo.

Tribunal. (Compromiso,

(50%) ética laboral, Presenta destacadas habilidades y 70
confidencialidad, competencias requeridas para el puntos.
planificacion, cargo.
organizacion,
orientacion al logro, | Presenta minimas habilidades y 40
asertividad competencias requeridas para el puntos.
comunicacional, cargo.
probidad,
pensamiento No presenta habilidades y 0
analitico y competencias requeridas para el puntos
disposicion a nuevos cargo.
aprendizajes).

IV. PROCEDIMIENTO

Etapa 1. Los candidatos deberan presentar sus antecedentes mediante correo electronico a la casilla
concursoinformatico@3ta.cl, adjuntando toda la documentacion solicitada, dentro de las fechas
indicadas en el cuadro V Etapas y plazos. Los antecedentes recibidos fuera de horario y dia
indicado, se tendrdn por no presentados.

Un Comité de Seleccion nombrado por el Tribunal, verificara si los o las postulantes cumplen con
el requisito de titulo exigido en las bases del concurso, la experiencia profesional minima y si
acompanan todos los antecedentes requeridos. La no presentacion de antecedentes en la oportunidad
correspondiente, no podréd ser subsanada posteriormente. Dicho Comité efectuard una evaluacion
curricular, en la que se asignardn puntajes a cada postulante de acuerdo a lo establecido en la pauta
de evaluacion Etapa A. Solo se considerara el mayor de los niveles indicados en la tabla precedente,
otorgandose el puntaje respectivo, en consideracion al nivel de formacion (y no a la cantidad de
cursos, diplomas o grados académicos obtenidos) o de experiencia acreditados.

El Comité de Seleccion entregard al Tribunal una ndémina con los nombres de todos(as) los(as)
postulantes cuyos puntajes se encuentren entre el 20% y el 30% mas alto, quienes pasaran a la etapa
siguiente.



mailto:concursos@3ta.cl

Etapa II. Las personas preseleccionadas por el Tribunal en la etapa anterior, se someteran a una
entrevista psicolaboral via online, cuyo dia y hora, asi como la informaciéon para la respectiva
conexion, serd informado por quien el Tribunal designe para este efecto. Los resultados de las
entrevistas psicolaborales se mantendran en estricta reserva y solo seran informados al Tribunal.
Solo la(s) persona(s) que, en conformidad a la evaluacion psicolaboral, resulten recomendables o
recomendables con observaciones pasaran a la prueba técnica.

Etapa III. Los postulantes se someteran a la prueba técnica, la que serd confeccionada y realizada
por la persona que el Tribunal designe. La prueba técnica esta sujeta a los ponderadores y puntajes
establecidos en la pauta de evaluacion.

Etapa IV. Los postulantes que hayan superado la prueba técnica, seran citados a una entrevista
personal con el comité del Tribunal de forma telematica.

La entrevista serd realizada por el comité del Tribunal que estara integrado por un ministro, el
Encargado de Informatica y el Secretario Abogado. El dia y hora de la entrevista serd comunicado a
cada postulante por el o la funcionario(a) que el comité designe para este efecto. El comité del
Tribunal realizard la evaluacion de las competencias especificas de acuerdo a los criterios de
evaluacion descritos en la tabla Etapa B precedente. Este comité propondré al Tribunal una némina
de un méaximo de 5 y un minimo de 3 postulantes. Etapa V. El Tribunal adjudicara el concurso de
conformidad a la propuesta presentada, previo a oir a la comision en sesion previamente convocada
al efecto.

Reglas generales de las Bases:
e Atendidas las restricciones de desplazamiento decretadas por la autoridad, el proceso se

realizara en modalidad remota o telematica.

e En cada una de las etapas del proceso, se levantara un acta que, junto a la individualizacion de
los (las) postulantes que pasan a la etapa siguiente,el nombre de los (as) postulantes que no lo
hacen, asi como de cualquier situacion relevante surgida en ellas.

e En caso de adjudicarse el cargo a un(a) postulante, el o la funcionario(a) que el Tribunal
designe para este efecto le comunicard dicha decision. Para proveer el cargo serd requisito
imprescindible que el o la adjudicatario(a) remita un correo electrénico aceptando el cargo,
dentro del dia habil siguiente a dicha comunicacion. Recibida ésta, se procedera al proceso de
designacion y contratacion. En caso de desistirse el adjudicatario, el Tribunal podra declarar
desierto el Concurso o proceder a una nueva designacion entre los postulantes que hubieren
sido preseleccionados en la Etapa IV.

e El Concurso podra ser declarado desierto por decision del Tribunal en cualquier etapa del
proceso, en caso de considerar que no existe un numero suficiente de candidatos con las
competencias y habilidades requeridas para el cargo, que permita dirimir adecuadamente el
Concurso.

e Los plazos indicados en las presentes Bases Concursales, podran ser modificados por el
Presidente del Tribunal, en caso de ser necesario, lo que sera informado oportunamente a los
postulantes, mediante comunicacion al correo electrénico informado en las respectivas
postulaciones.




e La presentacion de antecedentes al presente Concurso, implica la aceptacion de sus Bases.
e No se aceptaran antecedentes de postulacidon presentados por correo postal o certificado.

Condiciones de contratacion:

Quien resulte seleccionado/a sera contratado/a conforme a las normas del Codigo del Trabajo,
extendiéndose un contrato a plazo fijo, por seis meses, durante los cuales la persona seleccionada
estara a prueba. Al término de dicho periodo, el Tribunal podra extender el periodo de prueba por
otros seis meses, o declararlo indefinido siempre que exista evaluacion previa de caracter favorable

de su desempefio.

V. ETAPAS Y PLAZOS

FECHA

ACTIVIDAD

Domingo 24 de julio de 2022

Publicacion de aviso en el Diario El Mercurio
de Santiago.

Lunes 25 de julio de 2022

Publicacién de las Bases y Anexos para el
concurso en el sitio electronico del Tribunal
(www.3ta.cl).

Lunes 25 de julio de 2022 (desde las 00:00 hrs.),
hasta el viernes 5 de agosto de 2022 (hasta las
13:00 hrs.).

Recepcion de antecedentes solo en casilla de
correo electronico:
concursoinformatico(@?3ta.cl

Martes 9 de agosto de 2022 a martes 16 de agosto de
2022.

Evaluacion Curricular Etapa [

Martes 16 de agosto de 2022.

Comunicacion resultados parciales

Miércoles 17 de agosto de 2022 a martes 23 de
agosto de 2022.

Entrevista psicolaboral, Etapa II.

Jueves 25 de agosto de 2022

Comunicacion resultados parciales y de los
postulantes que pasan a la fase siguiente

Lunes 29 al 31 de agosto de 2022

Realizacion y evaluacion de prueba técnica,
Etapa III

Jueves 01 de septiembre de 2022

Comunicaciéon a los candidatos que se
promueven a Etapa IV

Lunes 05 y martes 06 de septiembre de 2022

Entrevistas con comité del Tribunal.

Miércoles 07 de septiembre de 2022

Seleccion  final y comunicacion al
interesado(a) o declaracion de concurso

desierto.

Jueves 08 de septiembre de 2022.

Aceptacion del cargo.

Lunes 12 de septiembre de 2022.

Asuncion del cargo.
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