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Jefe de Presupuesto Somos Primer Tribunal Ambiental

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Lugar de desempefio  : Primer Tribunal Ambiental, con sede en Antofagasta.

Vacantes o1

Relaciéon laboral de acuerdo con normas del Cédigo

Régimen juridico del Trabajo.

Segun el perfil del postulante, el grado y su remuneracion
seran como se indica:

Grado / remuneracion  profesional, Grado 14° E.O.F. asimilable a la SMA.

* Renta bruta aproximada de $ 2.921.958 mas asignacion de
zona extrema trimestralmente.

Prestaciones . Seguro médico complementario.

Excelente infraestructura ubicada

Beneficios :  Instalaciones -
en sector centro sur de la ciudad.
Capacitacion . Acceso a perfeccionamiento.
Unidad de desempefio : Unidad de Administracion, Finanzas y Personas

Dependencia .
. Secretario Abogado
jerarquica

Dependencia
P Jefa de Administracién, Finanzas y Personas.

funcional
Condiciones de ~a) Contrato a plazo fijo, por 6 meses, durante el cual la
desempeiio ) persona seleccionada estara a prueba.
Avda. José Miguel Carrera N°1579, Antofagasta, Chile. 1
+56 55 2467300

www.1ta.cl @1TAmbiental



PRIMER TRIBUNAL
AMBIENTAL

b) Al término de dicho periodo, el Tribunal podra
extender el periodo de prueba por otros 6 meses.

c) Terminados los periodos anteriores el siguiente
contrato tendra el caracter de indefinido, siempre que
exista evaluacion previa de caracter favorable de su
desempeiio.

Objetivo del cargo:

Gestionar la ejecucién de procesos presupuestarios, contables, de adquisiciones y
servicios generales, manejo de plataformas fiscales de compras y contabilidad,
sistemas de recursos humanos, asi como otros requeridos para la administracién eficaz

Resultados esperados:

Gestionar y controlar el proceso presupuestario del Tribunal con oportunidad, precisién
y apego a la normativa vigente.

Ejecutar y registrar procesos contables y financieros conforme al gasto presupuestario,
incluyendo operacion en SIGFE, conciliaciones y analisis de cuentas.

Apoyar la ejecucién de procesos de adquisicion y servicios generales, asi como el
manejo de plataformas fiscales de compras y contabilidad, sistemas de recursos
humanos, manteniendo orden documental, oportunidad, eficacia y trazabilidad de los
procesos.

Cooperar en periodos de revisiones y auditorias reportando informacion de manera
oportunidad y ordenada para revision, asi como para la toma de decisiones.

Elaborar informes de competencia de la unidad de manera oportuna y eficaz que le
fueran encomendados.

Subrogar en forma eficiente, eficaz y ajustada a los procedimientos y normativas
aplicables a la Jefe de la Unidad de Administracion, Finanzas y Personas.

Realizar de manera oportuna las demas labores que le sean encomendadas por su
jefatura y/o por acuerdo del colegiado.
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Funciones y responsabilidades:

1.

Gestionar el proceso presupuestario velando por una adecuada gestion,
operacion y control del presupuesto del Primer Tribunal Ambiental.

Ejecutar los procesos contables con los registros respectivos conforme al gasto
presupuestario vigente. Comprende: actividades relativas a la contabilidad,
tesoreria, finanzas, y ejecucion del presupuesto ( solicitud de caja, operar y
registrar la informacién en SIGFE, preparar estados financieros, elaborar
conciliaciones bancarias, analisis de cuenta, entre otros).

Apoyar en la ejecucion de los procesos de adquisiciones y servicios generales
(gestionar el sistema de inventario y bodega), asi como el manejo de
plataformas fiscales de compras y contabilidad, sistemas de recursos humanos,
manteniendo orden documental, oportunidad, eficacia y trazabilidad de los
procesos.

Cooperar en los periodos de revisiones y auditorias, reportando la
documentacioén requerida en forma ordenada, clara y oportuna para revision.
Participar y cooperar en la elaboracion de informes sobre las materias de
competencia de la Unidad de Administracion, Finanzas y Personas.

Subrogar al cargo de Jefa de la Unidad de Administracién, Finanzas y Personas
en caso de ausencia.

Realizar las demas labores que le sean encomendadas por su jefatura y/o
por acuerdo del colegiado.

Il. PERFIL DEL CARGO

Requisitos:

Titulo profesional

Perfeccionamiento

carreras afines.

Requisito excluyente contar con especializacion en el area de
finanzas (acreditada con certificados de especializacion). En
el caso de quienes cuenten con titulo de Contador Publico o

Auditor no sera necesario cumplir con este requisito.
Contabilidad Gubernamental.

Manejo del Sistema de Gestion Financiera del Estado,

SIGFE.

Deseable acreditacion en Mercado Publico, perfil operador o

supervisor.

Manejo y administracion de recursos humanos. Cursos,
talleres, entrenamiento en materias contables,
administrativas, presupuestarias, financieras, gestion de

compras y en gestion de personas.
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Experiencia
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Minimo de 2 anos de experiencia laboral acreditada en
procesos contables, en instituciones publicas o privadas de
igual o similar envergadura y complejidad que el Tribunal

(requisito excluyente).

lll. COMPETENCIAS ESPERADAS PARA EL CARGO

A) Competencias técnicas:

Competencias
técnicas

Comportamiento esperado

Descripcion

Conocimientos contables y en
SIGFE.

Demostrar conocimientos en
contabilidad publica, sistemas
financieros y cauciones.

Capacidad técnica

Conocimiento en Ley de | Asesorar técnicamente los
Compras (segun | distintos  mecanismos  de
requerimiento) y Ley Organica | compras que requiere el
Financiera del Estado. Tribunal.

Aplicar sus conocimientos

Conocimiento en inventario.

ejecutando la administracion,
control y seguimiento contable
y fisico del inventario del
Tribunal.

Capacidad de gestién

Actuar con la debida diligencia
en las funciones

encomendadas.

Ejecutar en tiempo y forma los
procesos internos asignados a
su funcién y en los que deba
intervenir debido a su cargo.

Gestion de

administracion

Administracion de los procesos
contables, gestion de procesos
internos y presupuestarios que
requiera el Tribunal.

Planificar, coordinar y
supervisar el cumplimiento de
dichas materias, en forma
la

eficaz y conforme a

normativa vigente.

Realizar registro documental y
una debida custodia.

Tramite de garantias, cheques,
contables,
pagos, leyes sociales, entre
otros.

imputaciones
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B) Competencias transversales:

Competencias
Transversales

Definicion

Responsabilidad

Demostracion permanente de cumplimiento de las normas internas
que regulan el quehacer de la organizacion.

Trabajo en equipo

Demostracion de disposicién para interactuar de forma cordial y
sinérgica con sus superiores, pares y subalternos, en sus tareas
diarias y actividades extraprogramaticas del Tribunal.

Trabajo de calidad

Da cuenta de voluntad permanente en agregar valor y rigurosidad a
los productos requeridos en su desempefio en el Tribunal, buscando
cumplir siempre bajo estandares de excelencia.

Orientacion al
cumplimiento del
objetivo

Muestra iniciativa de manera responsable y propone soluciones
creativas e innovadoras. Es proactivo. Se anticipa a los problemas
con vision de largo plazo.

IV. OTROS REQUISITOS

v" No haber 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, circunstancia
que se acreditara mediante Declaracién Jurada Simple. La falsedad de esta declaracién
hara incurrir en las penas contempladas en el articulo 210 del Cédigo Penal.

v" 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 Institucién a través
de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditara este hecho
mediante simple comunicacion.

v Dedicacién exclusiva al cargo, excepto labores académicas que no interfieran con el
desempeno de sus funciones, hasta un limite maximo de doce horas semanales. Sin
embargo, no se consideraran labores docentes las que correspondan a la direccion
superior de una entidad académica, respecto de las cuales regira la incompatibilidad.
Incompatibilidades equivalentes a las del personal de la Superintendencia del Medio

Ambiente.

v~ Cumplimiento de las normas de transparencia y probidad establecidas en el articulo
octavo de la Ley N° 20.285 y en el Titulo Il de la Ley Organica Constitucional de Bases
de la Administracion del Estado.

v No poseer infracciones a la Ley N° 20.066 que establece Ley de Violencia

Intrafamiliar.
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: ANTECEDENTES A PRESENTAR

I

v Curriculum Vitae con al menos dos referencias y sus datos de contacto (nUmero
de teléfono actualizado, fijo o celular y correo electronico).

Certificado de estudios.

Certificado de nacimiento.

Certificado de antecedentes para fines especiales (30 dias de vigencia).

Certificados de perfeccionamiento o capacitacién (es la forma de acreditar el
perfeccionamiento y conocimiento solicitado para el cargo)

Carta de presentacion explicando cual es su interés en postular al cargo, asi como

AN NN

\

cual seria su contribucién al Tribunal (1 carilla, tamafo carta, Arial 12).

\

No se devolveran los antecedentes acomparnados.
v Los documentos originales podran solicitarse en la etapa de preseleccion.

VL. PROCEDIMIENTO

o Los postulantes deberan enviar sus antecedentes a rrhh@1ta.cl dentro de
los plazos indicados (todos los documentos en un archivo PDF).

o Se verificara, por el Comité de Seleccion designado por el Tribunal, si los o
las postulantes cumplen con los requisitos de titulo y experiencia profesional
y todos los antecedentes solicitados.

e EI Comité realizarda una evaluacién segun la pauta de asignacion de
puntajes, y asignara puntaje por concepto de titulo, perfeccionamiento y
conocimientos deseables (40%) y experiencia (60%).

¢ El puntaje obtenido tanto en el nivel de perfeccionamiento o de experiencia
acreditada va segun el mas alto nivel obtenido y no por la cantidad de grados
académicos acreditados, es decir, si usted tiene dos o mas magister, su
puntaje maximo sera 100 puntos y no 200 o0 mas.

e Los postulantes que pasen la etapa de revision curricular deberan rendir una
prueba técnica o de conocimientos. Esta prueba se rendira de manera
presencial y sera obligatoria para continuar en el proceso. Pasaran a la
siguiente etapa de entrevista psico laboral los candidatos que aprueben con
un minimo de 4.0, en escala de 1.0 a 7.0.

e Los postulantes seleccionados en la etapa anterior deberan realizar una
entrevista psicolaboral presencial o via online, en el dia y hora indicado. Los
resultados de las entrevistas psicolaborales se mantendran en estricta
reserva.
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o Aquellos postulantes que, en conformidad a la evaluacion psicolaboral,
resulten recomendables o recomendables con observacion, pasaran a la
siguiente etapa, lo que se traducira en ser citados a una entrevista
presencial o via online ante el Colegiado. El dia y hora para la entrevista
sera informado oportunamente.

e En la entrevista ante el Colegiado, los ministros asignaran el porcentaje
correspondiente a esta etapa y adjudicaran el concurso entre los
postulantes que hubieren llegado a la ultima etapa de entrevista personal.

e Sin perjuicio de lo anterior, queda a salvo la facultad del Colegiado de
declarar fundadamente desierto el concurso.

VIIL. PAUTA DE EVALUACION

Tabla de distribucion del puntaje de los candidatos es la siguiente:

ETAPAS CON PUNTAJE PORCENTAJE
1.- Evaluacion de Antecedentes 25% del total
2.- Prueba Técnica o de conocimiento 25% del total
3.- Evaluacién Psicolaboral 25% del total
4.- Entrevista con los Ministros 25% del total
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L. PAUTA DE ASIGNACION DE PUNTAJES
. PUNTAJE | PONDE
ETAPA FACTOR DESCRIPCION PUNTOS MAXIMO | RADOR
No tiene Titulo profesional en 0 ountos
el area de Contador Publico o P
. . (no cumple
Auditor, Ingeniero en ..
. - . requisito
Administracién, Ingeniero g
. . minimo,
Comercial, Administrador
g . excluyente)
Publico o carreras a fines
Titulo 20
Titulo profesional en el area
de Contador Publico o
Auditor, Ingeniero en
L - . 20
Administracion, Ingeniero
Comercial, Administrador
Publico o carreras afines.
Curso o capacitacién en
areas relacionadas con el 5
cargo (detalladas en seccion
Perfeccionamiento)
Diplomado en areas
I. Revision | pgrfeccionami| relacionadas con el cargo 15 20 0,25
Curricular ento (detalladas en seccién
Perfeccionamiento)
Grado de magister en areas
relacionadas con el cargo
. 20
(detalladas en seccion
Perfeccionamiento)
0 puntos
Menos de 2 afos de (no cu.rr.1ple
L . requisito
experiencia profesional o
minimo,
excluyente)
Experiencia . o 60
profesional 2 a4 afos de-expenenma 20
profesional
4 a 6 afnos de experiencia
40

profesional
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Mas de 6 afnos de experiencia

. 60
profesional
": Pr_ueba Evaluacion de | Evaluacion escrita o practica
tecnica o competencias orientada a medir
de omp on ¢ 0--100 100 0,25
. técnicas para | conocimientos especificos del
conocimien el cargo cargo
tos ’
Recomendado 100
In. Evaluacion de Recomendado con 50
‘. . observacion
Evaluacién | competencias
. o 100 0,25
Psicolabora | psicolégicas 0 puntos
| para el cargo (no cumple
No recomendado requisito
minimo,
excluyente)
Demuestra habilidades y
competencias sobresaliente 81 a100
para el cargo
Demuestra habilidades y
v Evaluacion de | competencias destacadas 71 a 80
. . |
Entrevista competfa.nmas para e ca'r.go 100 0.25
especificas Demuestra habilidades y
personal o .
para el cargo | competencias intermedia para 51a70
el cargo
Demuestra habilidades y
competencias basicas para el 0as0

cargo
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