MINISTERIO DE ECONOMIA FOMENTO Y TURISMO

SUBSECRETARIA DE PESCA Y ACUICULTURA
EXPEDIENTE N° 10.753-2026

APRUEBA BASES DE PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER CARGO PROFESIONAL A CONTRATA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

VALPARAISO,

02076/2026

R.EX.N° /

VISTOS: martes, 25 de agosto de 2026

El DFL N° 29 de 2004, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°® 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el D.S. N° 69 de 2004
Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo; la Resolucion N° 36 de 2024 y sus
modificaciones, de la Contraloria General de la Republica; la Resolucion N° 1 de 2017, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil y el Memorandum (GAB) N° 154 de 2026, de esta Subsecretaria.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo solicitado mediante
Memorandum (GAB) N° 154 de 2026, es necesario gestionar un proceso de seleccidn para proveer un
cargo profesional, en calidad de contrata, asimilado a grado 13° EU.S, para el Departamento
Administrativo, en la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura.

RESUELVO:

1.- Apruébanse las siguientes bases para el proceso de
seleccion que a continuacion se indica:

SUBSECRETARIA DE PESCA Y ACUICULTURA
PROCESO DE SELECCION PARA PROVISION DE UN CARGO PROFESIONAL PARA EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

La Subsecretaria de Pesca y Acuicultura informa proceso de seleccién para proveer cargo de
profesional, en calidad de contrata, para la Seccion de Servicios Generales, dependiente del
Departamento Administrativo, en la Regién de Valparaiso, en las condiciones que se detallan a
continuacion:

. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

1. Cargo : Profesional Coordinador de Seccidn Servicios Generales

2. Numero de Vacantes 01

3. Calidad Juridica : Contrata

4. Grado : Asimilado a 13° EUS

5. Renta bruta : $1.795.022- mensual (*)

6. Unidad de Desempefio Departamento Administrativo / Seccion Servicios Generales
7. Dependiente de : Jefe/a Departamento Administrativo.
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8. Lugar de desempefio Valparaiso.
9. Condiciones de Trabajo : Jornada laboral de 44 horas semanales de lunes a viernes.

(*) No considera bono de incentivo mensual pagadero trimestralmente (marzo, junio, septiembre y
diciembre), el que se entrega solo si se han cumplido las metas institucionales.

Dejase establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a contrata, primero
por un periodo de 4 meses sujetos a evaluacion del desempefio laboral, para ser renovada hasta el
31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha,
por el s6lo ministerio de la ley, salvo que se proponga su prérroga con, a lo menos, treinta dias de
anticipacion.

PERFIL DE CARGO

2.1. Objetivo del cargo

Coordinar y gestionar los servicios generales de la institucion, asegurando el adecuado
funcionamiento de las instalaciones, la disponibilidad de recursos y la implementacién de acciones
orientadas al mantenimiento, orden y mejora continua del entorno laboral

2.2. Funciones del cargo

10.

11.

12.

Gestionar integralmente la Seccién de Servicios Generales, asegurando el cumplimiento de
politicas, procedimientos internos y estandares de calidad.

Liderar al equipo de trabajo, promoviendo su desarrollo, integridad y entrega de herramientas
necesarias para el logro de objetivos.

Planificar, crear y gestionar la ejecucion del Programa Anual de Mantenimiento, incorporando
mejoras continuas y asegurando su cumplimiento.

Administrar los contratos de proveedores del area de Servicios Generales, supervisando su
correcta ejecucion.

Gestionar las solicitudes de adquisiciones requeridas por la unidad, actuando como contraparte
técnica ante la Unidad de Abastecimiento en la elaboracion de Términos Técnicos de Referencia,
evaluaciones de oferentes y levantamiento de procedimientos.

Velar por el cumplimiento de las condiciones de aseo e higiene en las dependencias
institucionales, coordinando acciones para mantener espacios 6ptimos.

Administrar y mantener en éptimas condiciones las bodegas institucionales, asegurando
organizacion y disponibilidad.

Controlar y mantener actualizado el inventario institucional, incluyendo activo fijo y fungibles,
entregando reportes a contabilidad y finanzas cuando sean requeridos.

Administrar y velar por el correcto uso, mantenimiento y mejoras relacionadas con los bienes
inventariables, incluyendo la flota de vehiculos institucionales, asegurando su conservacion,
disponibilidad y control.

Promover y gestionar mejoras ambientales significativas, implementando acciones orientadas al
ahorro energético, hidrico y practicas de reciclaje que contribuyan a la sustentabilidad.
Colaborar en la gestion de mantenciones en las dependencias institucionales, coordinando
acciones con otras areas cuando sea necesario y asegurando ejecucion conforme a los estandares
técnicos y plazos establecidos.

Controlar indicadores de gestion del area, identificando desviaciones y aplicando planes de accion
para cumplir objetivos institucionales.
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13. Atender requerimientos de clientes internos y externos relacionados con bienes y servicios
suministrados por la unidad, asegurando calidad y oportunidad.

14. En general, realizar todas aquellas funciones relativas al cargo que sean solicitadas por su jefatura
directa.

2.3. Competencias del Cargo

Competencias técnicas:

Conocimiento de la Ley de Compras Publicas.

Conocimiento del Estatuto Administrativo.

Conocimiento de atencion a clientes.

Conocimientos en procedimiento administrativo
Conocimientos en gestion pablica.

Conocimientos en control de gestién y control interno.
Conocimientos relacionados con ciencias de la administracion.

No o~ R

Competencias personales e interpersonales:
Compromiso con la organizacién
Probidad
Orientacion a la eficiencia
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Manejo de conflictos
Confianza en si mismo/a
Adaptacién al cambio

. Manejo de Tecnologias de informacién y comunicacion

. Planificacién y coordinacion

. Manejo de informacién confidencial

. Liderazgo

. Construccion de relaciones

. Iniciativa

© O N O~ ODdDE

I T e
O r wWNERO

2.4. Aspectos a considerar

Formacién Académica:

Poseer Titulo Profesional otorgado por un establecimiento de Educacion Superior reconocido
por el Estado o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente, de a lo
menos 8 semestres, de carreras afines a las &reas de ingenieria, prevencion de riesgos,
administracién y finanzas.

Especializaciones y/o capacitacion:

Poseer capacitacion en materias relacionadas con la acreditacion ChileCompra nivel
intermedio, compras publicas, procedimientos administrativos, gestion publica, control de
gestion o control interno, procedimiento de verificacion de vehiculos estatales, cursos en
gestion de contratos y atencion a clientes.

Se deben adjuntar certificados o diplomas que acrediten las capacitaciones realizadas. Dichos
documentos deben indicar fecha de realizacidn y horas de capacitacion, en caso contrario no
seran considerados con puntaje.
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Experiencia Laboral:

Experiencia profesional minima de 6 afios en funciones asociadas a administracion, servicios
generales, compras publicas, abastecimiento o adquisiciones.

Sélo se considerara experiencia profesional acreditada mediante certificados o documentos
emitido por el/la empleador/a y/o jefe/a correspondientes, en los que consten expresamente el
cargo desempefiado, las funciones realizadas y el periodo de desempefio. No se consideraran
para estos efectos certificados de cotizaciones de AFP, liquidaciones de sueldo, ni boletas de
honorarios.

Requisitos Generales:
Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Publica sefialados en el articulo 12 de la
Ley N© 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

a.
b.
c.
d.

Ser ciudadano/a o extranjero/a poseedor/a de un permiso de residencia;

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley, Para aquellos cargos regidos por esta
ley en los que se exija tener licencia de educacién media, se entendera que cumplen dicho
requisito las personas con discapacidad mayores de 18 afios que acrediten haber
completado sus estudios en la modalidad de educacién especial. Todo lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto en el decreto N° 83, de 2015, del Ministerio de Educacion,
que aprueba criterios y orientaciones de adecuacion curricular para estudiantes con
necesidades educativas especiales de educacién parvularia y educacion basica o la
normativa que lo reemplace.

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 expiracién de funciones. Con todo, conforme lo establecido
en el articulo 121 de este Estatuto, no sera necesario el cumplimiento de dicho plazo
cuando asi lo determine el respectivo fiscal.

No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado/a 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/a por ilicito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre gque no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del
Cadigo Penal (cambio vigente desde el 15.10.2013, segln Ley N° 20.702).

No estar afecto/a a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la Ley N° 18575 Ley
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado:

a.

b.

Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con la Subsecretaria.

Tener litigios pendientes con la Subsecretaria, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director/a, administrador/a, representante y socio/a 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 la Subsecretaria.
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V.

d. Ser cényuge, hijo/a, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los/as funcionarios/as directivos/as
de la Subsecretaria hasta el nivel de Jefe/a de Departamento inclusive.

e. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Subsecretaria, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo
docente, con un méaximo de 12 horas semanales.

f. Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion de las personas postulantes constara de las siguientes etapas.

1. Admisibilidad:

Una vez finalizada la recepcion de postulaciones, se verificara que éstas cumplan con los
requisitos establecidos y documentos requeridos para la postulacion.

Evaluaci6n curricular:

Se revisaran los antecedentes curriculares de las personas postulantes que hayan superado la
etapa de admisibilidad, evaluando los antecedentes de formacion educacional, capacitacién
y experiencia laboral, segln corresponda. Esta evaluacién serd realizada por la Unidad de
Gestion y Desarrollo de Personas y posteriormente serd validada por la unidad técnica
solicitante.

Evaluacién Psicolaboral:
La aplicacion del test y la entrevista serd realizada por una consultora especializada a las
personas postulantes que obtengan los 10 puntajes mas altos, aplicados los criterios de
evaluacion de los items de Estudios, Formacion Educacional y Capacitacion, y Experiencia
laboral de la Etapa 2 de este proceso de evaluacion.
En caso de igualdad de puntaje en el puesto nimero 10 se utilizaran los siguientes criterios
de desempate:

e 1°Mayor puntaje en el factor “Experiencia laboral”;

e 2°Mayor puntaje en el subfactor “Capacitacion”y

El lugar y horario se informara oportunamente via correo electrénico o teléfono.

Entrevista Final de Apreciacion Global de personas candidatas:

La entrevista se realizara a las personas postulantes que hayan superado la Etapa 3 de este
proceso de evaluacion. En caso de producirse empate en los mas altos puntajes, se utilizara
como criterio de desempate la experiencia profesional acreditada.

El lugar y horario se informaré oportunamente via correo electrénico o teléfono.

Las personas candidatas serdn entrevistadas por un Comité de Seleccion, conformado al
menos por un/a representante del Departamento Administrativo, un/a representante de la
Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas, un/a representante de la Asociacion Nacional de
Funcionarios y Funcionarias de la Subsecretaria de Pesca y Acuicultura (ANAFUS).

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

La recepcion de postulaciones se extendera por un plazo de 05 dias habiles contados desde la
difusion de la presente resolucion por parte de la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas,
a través del portal www.empleospublicos.cl.
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Para formalizar la postulacion, las personas interesadas que retnan los requisitos deberan
presentar la siguiente documentacion:

- Copia de certificado que acredite nivel educacional, requerido por ley.

- Copia de certificados que acrediten capacitacion.

- Copia de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

- CV formato libre (propio).

- Declaracién jurada simple gue acredite lo sefialado en el articulo 12 letras c), €) y f) del
Estatuto Administrativo y articulo 54 de la Ley N° 18.575.

No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo establecido.

Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que el Comité de Seleccion
asi lo requiera para aclarar los ya presentados.

PROCESO DE SELECCION

Se hace presente a las personas postulantes que s6lo podran acceder a la fase de evaluacion que
se sefiala a continuacion aquellas personas candidatas que cumplan los requisitos legales,
generales y especificos detallados previamente.

Los factores serdn evaluados en forma sucesiva, indicandose en cada etapa cudl es el puntaje
minimo de aprobacion que determinara el paso a las etapas superiores.

La evaluacion de las personas postulantes constara de las etapas que se presentan en la tabla
siguiente:

Puntaje -
. J Puntaje Min.
_— Puntaje | Max L
Etapa Factor Subfactor Criterio Aprobacion
Subfactor | Por
Etapa
Factor
Titulo profesional de acuerdo con
. las preferencias sefialadas en el 20
Formacion . .
i perfil de seleccion
educacional - -
Otros titulos profesionales no 0
relacionados con el cargo
Estudios, Poseer 60 o0 mas horas de
1 Formacion capacitacion durante los Gltimos 2 10
Educacional y afos, relacionadas con el cargo
Capacitacion Poseer entre 50 y 60 horas de
Capacitacion®  |capacitacion durante los Ultimos 2 5 30 20
afios, relacionadas con el cargo
Poseer menos de 50 horas de
capacitacion durante los ultimos 2 0
afios relacionadas con el cargo
L Experiencia profesional igual o
Experiencia ~ .
2 laboral mayor a 08 afios relacionada con el 20 20 10

cargo

1En caso de no indicar horas el Certificado de Capacitacion o Diploma respectivo, no se considerara con puntaje
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VI.

VILI.

Puntaje
Puntaje | Max.
Subfactor| Por
Factor

Puntaje Min.
Aprobacion
Etapa

Etapa Factor Subfactor Criterio

relacionada con |[Experiencia profesional menor a 08
el cargo afos y superior o igual a 06 afios 10

Experiencia ;
P relacionada con el cargo

laboral? — -
Experiencia profesional menor a 06

afios relacionada con el cargo

Entrevista y test de apreciacion
psicolaboral le define como
plenamente recomendable para el
cargo

20

Entrevista y test de apreciacion
Aptitudes psicolaboral le define como 15

. Adecuacion
especificas para recomendable para el cargo

3 . psicolaboral para - — 20 5
el desempefio de el cargo Entrevista y test de apreciacion
la funcion psicolaboral le define como

recomendable con reservas para el

cargo
Entrevista y test de apreciacion
psicolaboral le define como no 0
recomendable para el cargo

L Entrevista de ., iy
Apreciacion . Rango de evaluacion del Comité de
evaluacion de

global , Seleccion
aptitudes

Total 100

Puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo 55

0-30 30 20

PUNTAJE DE POSTULACION IDONEO

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada una de
las etapas del proceso. Los puntajes finales se calcularan soélo respecto de aquellas personas
postulantes que hubieren obtenido los puntajes minimos en cada una de las etapas.

Para ser considerado/a postulante idoneo/a la persona candidata debera reunir un puntaje igual o
superior a 55 puntos.

En caso de que no existan postulantes idéneos/as una vez concluido el proceso se declarara
desierto.

CALENDARIZACION DEL PROCESO

ETAPA PLAZOS RESPONSABLE

Dentro de los 05 dias habiles
Recepcion y Registro Antecedentes |contados desde la difusién en
el portal de Empleos Publicos

Unidad de Gestiony
Desarrollo de Personas

236lo se considerara experiencia laboral acreditada mediante certificado o documento emitido por el empleador. No se consideraran
certificados de cotizaciones de AFP, liquidaciones de sueldo, ni boletas de honorarios.
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VIII.

Evaluacion curricular de Estudios,  |Dentro de los 10 dias habiles
Formacion educacional, contados desde el cierre de
capacitacién y experiencia laboral  |postulaciones

Unidad de Gestiony
Desarrollo de Personas

Dentro de los 10 dias habiles
Evaluacion psicolaboral contados desde el cierre de la  Empresa externa
evaluacion curricular

. . L Dentro de los 05 dias habiles
Entrevista Final de Apreciacion

Global posteriores a la evaluacién Comité de Seleccién
psicolaboral

Finalizacion del proceso de Dentro de los 05 dias habiles  |Subsecretario de Pesca y

seleccion posteriores a la entrevista final |Acuicultura

Sin perjuicio de lo anterior, la jefatura superior del servicio podra modificar los plazos contenidos
en la calendarizacion.

PROPUESTA DE NOMINA

Como resultado del proceso de seleccion, el Comité de Seleccion presentara una terna al/la Sr/a.
Subsecretario/a de Pesca y Acuicultura para proceder a la eleccion de la persona para el cargo
respectivo.

En caso de producirse empate en los mas altos puntajes, se utilizara como criterio de desempate
el puntaje obtenido de manera sucesiva: Apreciacién global, aptitudes especificas para el
desempefio de la funcion, experiencia laboral y finalmente capacitacion.

El/La Subsecretario/a de Pesca y Acuicultura seleccionard, dentro de una terna, a una de las
personas propuestas por el Comité de Seleccion.

Las demas personas postulantes que sean declarados/as idéneos/as, pasaran a formar parte del
“Listado de Postulantes Elegibles” con el fin de que la autoridad pueda atender las necesidades
futuras de movilidad o ingreso de personal a la institucion. Este listado de postulantes idoneos/as
tendrd una duracién de hasta 12 meses contados desde la fecha en que concluyd el
correspondiente proceso de seleccién.

CONDICIONES GENERALES

1. Solamente se calificara formacion, capacitacion y especializacion acreditadas mediante
certificados y/o diplomas.

2. Quienes no se presenten a la etapa a la cual han sido citados/as, obtendran puntaje 0 en el
subfactor respectivo.

3. Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacion educacional
seran solicitados al/la postulante elegido/a por el/la jefe/a superior de servicio, una vez
finalizadas todas las etapas del proceso.

4. El uso del lenguaje que no discrimine ni marque diferencias es una preocupacion en la
elaboracién de estas bases. Entendiendo la relevancia del lenguaje inclusivo, en especial el
compromiso con la igualdad y equidad de género, podemos indicar que el lenguaje inclusivo
de género aporta a un trato digno, respetuoso y valorativo de la sociedad.
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10.

11.
12.

13.

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo Unicamente a través del Portal de

Empleos Publicos, para lo cual deberan registrarse previamente como usuarios/as de éste y

completar el Curriculum Vitae del Portal (en el mend MI CV, en VER CV) y adjuntar los

documentos solicitados en Documentos Requeridos para postular. Dichos documentos deben

ser adjuntados/actualizados para poder postular:

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

e Copia de Certificados que acrediten capacitacion.

e Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

e CVformato libre (Propio).

e Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el articulo 12 letras c), e) y f) del
Estatuto Administrativo y articulo 54 de la Ley N°18.575.

Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos,
en la opcion “Adjuntar Archivos”, donde deberd adjuntar cada uno de los documentos que se
exige sean presentados al momento de formalizar su postulacién al cargo, con lo cual, se
generara un ticket. Si la persona postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema
no le habilitara la opcion de postular, guedando imposibilitado/a de aplicar a la convocatoria.
A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al proceso de seleccién, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos
solicitados.

Las personas postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacion
que presentan. Quienes no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del proceso.
El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos/as,
entendiéndose por éstos aquellas personas candidatas que no cumplan con el perfil y/o los
requisitos establecidos.

Las personas postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento
o dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar
laigualdad de condiciones a todas las personas postulantes que se presenten en este proceso
de seleccion.

No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Publicos.
Las personas postulantes seran evaluadas de acuerdo con los antecedentes de respaldo
presentados al momento de postular.

En virtud de la entrada en vigencia de la Ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o hombrada/o en
alguno de los cargos publicados en este portal, la institucion contratante debera consultar si
usted posee una obligacion 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 debera autorizar como condicion habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las retenciones y
pagos directamente al alimentario.
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2- Una vez tramitada totalmente la presente
resolucion, remitase copia de la misma a la Unidad de Gestion y Desarrollo de Personas de esta
Subsecretaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Subsecretaria
de Pescay

Acuicultura

OSVALDO ANDRES URRUTIA SILVA
Subsecretario
Subsecretaria de Pescay Acuicultura

MHR/FOM/CJS/IGRG

Documento firmado con Firma Electrénica Avanzada
Documento original disponible en: https://[subpesca.ceropapel.cl/validar/?key=22617146&hash=c885a
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