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CONVOCA A CONCURSO DE INGRESO DE
TERCER NIVEL JARAQUICO Y APRUEBA
BASES

RESOLUCION EXENTA N° 110 o1z
ARICA.  09JUL 2012

VISTOS: La ley N° 18.834, Estatuto Administrativo; y el
D.S. N°69, Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, la ley No. 20.175. Crea la
Regién XV de Arica y Parinacota y la Provincia del Tamarugal en le Regién de Tarapaca que fija
la Planta del Servicio Administrativo Gobierno Regional Arica y Parinacota, el DFL N° 69/2004
de hacienda, que determina los cargos, que tendran calidad dispuesta en el articulo 8° de la ley
N° 18.834, lo sefialado en la Resolucion N° 1600 de 2008 y sus modificaciones posteriores, de
la Contraloria General de la Republica y las facultades que invisto como Intendente del
Gobierno Regional de Arica y Parinacota.

CONSIDERANDO:

Que es necesario proveer dos Cargos vacantes, uno de
Jefe de Departamento Grado 5° y otro cargo Jefe de Departamento Grado 7° existente en la
Planta del Servicio, atendiendo lo sefialado en la Ley N° 20.175, que autoriza la planta del
Servicio y establece los requisitos generales y especificos de ingreso del personal.

Que, en concordancia con lo previsto y establecido en los
articulos 48° y 49° del D.S. 69/2004 de Hacienda y 21° del DFL N° 29 de 2004, que fija texto,
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, este concurso sera preparado y
realizado por un Comité de Seleccion de la institucién, conformado por: el Jefe o encargado de
Personal, y por quienes integran el Comité de Seleccion nombrados mediante Resolucién No.
1029 de fecha 27 de Junio de 2012, del Gobierno Regional de Arica y Parinacota.

Que por Memorando N° 34 de fecha 05 de Julio de 2012,
el Comité de Seleccion encargado de preparar y realizar el concurso, ha enviado a
conocimiento y aprobacién de esta Jefatura Superior, las Bases del Concurso.

RESUELVO:

1. Lidmese a Concurso de antecedentes para proveer
en calidad de Titula el siguiente cargo de la Planta de Directivos, del Servicio Administrativo del
Gobierno Regional de Arica y Parinacota, que a continuacion se indica:

Planta N° Cargos Denominacién del Cargo grado Dependencia

Directiva 1 : 5° Gobierno
Jefe de Departamento de Gestion de Regional de Arica

Inversién Regional. i
version Regiona y Parinacota.

7° Gobierno
Regional de Arica
y Parinacota.

Directiva ! Jefe Departamento de Presupuesto

Regional

2. Apruébese las Bases Administrativas para proveer
los cargos vacantes antes indicado, por el cual se evaluaran los antecedentes de los
postulantes, las que debidamente firmadas forman parte de la presente resolucion.

3. Publiquese el aviso del llamado a Concurso en el
Diario Oficial, de acuerdo a lo que sefiala el articulo 13° del DS N° 69 de 2004 (H).

4. En cumplimiento del Art. N°6 inciso segundo de la
Resolucién N° 1600 del 2008 de la Contraloria General de la Republica, se insertan las bases
aprobadas por este Comité de Seleccién de Concurso Publico.




BASES DEL CONCURSO DE PROVISION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

El presente documento contiene las bases para el Concurso de Provisién de la Administracién Publica De
los cargos de Jefe de Departamento de Gestion de Inversion Regional y Jefe de Departamento de
Presupuesto Regional. El concurso que se implementa para proveer este cargo directivo de Tercer Nivel
Jerarquico, se ajusta a la normativa establecida en el D.F.L. N° 29/05, que fija texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo y en el Decreto N° 69/04 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo.

.- PRESENTACION DEL GOBIERNO REGIONAL DE ARICA Y PARINACOTA

Vision del Gobierno Regional de Arica y Parinacota

Un Servicio Publico lider. Eficiente. Integrado por personas competentes y de alta probidad. Gestor de la
planificacién y el desarrollo regional, articulando recursos para inversiones territoriales y sectoriales efectivas. Un
Servicio Publico moderno, organizado y conectado al mundo global, orientado a mejorar la calidad de vida de los
habitantes de la Regién de Arica y Parinacota, y comprometido con el desarrollo nacional y la integracion
internacional de Chile.

Mision del Gobierno Regional de Arica y Parinacota

Contribuir al Desarrollo territorial, humano, cultural, social, tecnolégico y econémico productivo de Arica ¥y
Parinacota, mediante el disefio, formulacién y aplicacién de diferentes instrumentos de planificacion territoriales,
implementacion y puesta en marcha de proyectos estratégicos de impacto regional y la gestion eficiente de los
recursos del FNDR y otros fondos de decisién regional, donde la coordinacion de la inversion publica de la regién
sea un pilar fundamental, de forma de mejorar la calidad de vida de los hombres y mujeres que habitan la region y
de mejorar las posibilidades de desarrollo equitativo de los territorios de esta region.

Objetivos Estratégicos del Gobierno Regional de Arica y Parinacota

Planificar el desarrollo regional, a través de la aplicacion de diferentes instrumentos de planificacion
1 para favorecer el crecimiento econémico local.

Administrar eficientemente la cartera de inversién del FDNR, gestionando y controlando la ejecucién
2 presupuestaria de acuerdo a la inversion priorizada y programada, para el logro del desarrollo
sustentable de la region.

Posicionar a la regién como un polo de desarrolio econdmico y social, promoviendo y apoyando la
3 internacionalizacién e integracién regional con los paises que posea intereses comunes o afines; y
realizando acciones de promocion y coordinacién entre instituciones publicas y privadas.

IL.- IDENTIFICACION DE LAS VACANTES A PROVEER

2.1) Jefe Departamento Gestion de Inversion Regional

Nombre del Cargo Jefe Departamento de Gestion de Inversion Regional

N° 1

Caodigo D-01

Planta Directivo

Dependencia Jefe (a) Divisién de Analisis y Control

Vacantes 1

Grado 5°

Nivel de Remuneracion $ 2.249.233 aproximado

Lugar de Desempefio Division de Analisis y Control, Gobierno Regional de Arica y Parinacota.

Objetivo del cargo:

Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos FNDR y demas programas de inversion de decisién regional,
con las unidades técnicas respectivas o cuando el Gobierno Regional sea ejecutor.

Competencias Técnicas

El D.F.L. No 1-19.175, que fij6 el Texto Refundido de la Ley Organica Constitucional Sobre Gobierno y
Administracién Regional y su Ley Modificatoria 20.035.

Estrategia Regional de Desarrollo.

Ley No 20.314, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Presupuesto para el Sector Publico 2009.

Conocimiento en desarrollo de estrategias y politicas publicas.

Conocimientos de planificacion y desarrollo regional.




Manejo de Sistema Chile Indica

Conocimiento del Sistema Nacional de Inversiones (SNI).

Conocimiento en Elaboracién Presupuestaria (PROPIR).

Conocimiento en el Fondo Regional de Iniciativa Local (FRIL).

Conocimiento en elaboracién y confeccion de Convenios- Mandatos.

Conocimiento en la aplicacién Circular No. 36 del Ministerio de Hacienda.

Conocimiento de informatica a nivel de usuarios (Word, Excel, Power Point, Internet, email, Autocad, etc.)

Competencias Interpersonales

Equipo de Trabajo

Gestion Directiva

Liderazgo.

Manejo del clima Laboral

Comunicacién

Coordinacion Institucional

Gestion de Proyectos

Calificacién del Personal

Técnicas y procedimientos de Inspeccion de obras

Competencias Transversales

Compromiso con la institucion y el equipo.
Responsabilidad.

Probidad Funcionaria

Compatibilidad Motivacional

Funciones especificas del cargo

o Supervisar y controlar las diferentes iniciativas de inversién de decision regional en los cuales el
gobierno regional sea unidad tecnica.

» Supervisar el seguimiento de los diferentes proyectos de inversion financiados por el gobierno
regional y ejecutado por servicios publicos regionales.

 Participar y representar al jefe de la Division en los convenios de programacion de inversion en
los cuales participa el Gobierno Regional.

e Coordinarse con los departamentos de la Division, para asesorar al Jefe Divisién en temas de
inversion regional, especialmente en lo relativo al analisis del estado de avance de la ejecucion
presupuestaria de los fondos de inversion de decision regional y los llamados a licitacion.

e Informar oportunamente las modificaciones que afecten las fecha de término y/o montos de los
contratos.

e Supervisar la ejecucion del gasto de los proyectos FNDR con el objeto de cumplir con los
procedimientos, cronogramas y metas de gasto establecidas.

e Controlar los avances fisicos y financieros de los proyectos FNDR en que las unidades técnicas
sean municipalidades, de manera que el gasto se realice en forma programada y de acuerdo a
avances efectivos.

e Supervisar la ejecucion de las tareas encomendadas a los funcionarios de su dependencia.-

Aspectos a considerar:

En este proceso de seleccion, ademas, se consideraran aspectos para el desempefio de la funcion, elementos
técnicos que se agrupan en:

Estudios y formacién profesional.

Cursos de capacitacion y perfeccionamiento.
Experiencia Laboral.

Competencias Laborales.

Prohibase todo acto de discriminacion que se traduzca en exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen social que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo determinado no
seran consideradas discriminacion.

A continuacién se presentan aspectos que se consideran relacionados con el buen desempefio esperado del
cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso de seleccion.




Estudios, cursos de e Se valorarad preferentemente poseer titulo profesional de Arquitecto,
formacién Constructor Civil, Ingeniero Civil, Ingeniero Comercial, Contador Auditor u
otra carrera afin al area mencionada.

Experiencia laboral = Deseable poseer a lo menos 3 afios de experiencia demostrable en cargos
requerida similares.
o Deseable poseer 3 afios de experiencia demostrable en cargos de jefatura.

Capacitacion y ¢ Deseable capacitaciéon en Gestién Territorial
conocimientos adicionales s Deseable capacitacion en Desarrollo Urbano
requeridos « Deseable conocimiento en Gestién Publica
« Deseable capacitacién en Evaluacion y Preparacion de Proyectos.
Otros conocimientos e Cursos de Autocad, Software Arc-view
requeridos

2.2) Jefe Departamento de Presupuesto Regional

Nombre del Cargo Jefe Departamento de Presupuesto Regional
N° 2
Codigo D-02
Planta Directivo
Dependencia Jefe (a) Divisién de Andlisis y Control
Vacantes 1
Grado 7°
Nivel de Remuneracién $ 2.055.499 aproximado
| Lugar de Desempefio Division de Analisis y Control, Gobierno Regional de Arica y Parinacota.

Obijetivo del cargo:

Proporcionar la informacién relativa a las inversiones, sean estas de decision regional o de decisién sectorial que
permitan tomar decisiones, especialmente en materia de formulacion, seguimiento y evaluacion del presupuesto de
inversion regional.

Competencias Técnicas

El D.FL No 1-19.175, que fijo el Texto Refundido de la Ley Orgénica Constitucional Sobre Gobierno y
Administracién Regional y su Ley Modificatoria 20.035.

Estrategia Regional de Desarrollo.

Ley No 20.314, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Presupuesto para el Sector Publico 2009.

Conocimiento del Sistema Nacional de Inversiones (SNI).

Conocimiento en Elaboracién Presupuestaria (PROPIR).

Conocimiento en el Fondo Regional de Iniciativa Local (FRIL).

Conocimiento en la aplicacién Circular No. 36 del Ministerio de Hacienda.
Ley de Presupuesto de la Nacion.
Manejo Sistema Chile Indica

Competencias Interpersonales

Equipo de Trabajo

Gestion Directiva

Liderazgo.

Manejo del clima Laboral

Comunicacion

Gestion Financiera y Presupuestaria
Administracién de sistemas informaticos.

e o o o @ o o

Competencias Transversales

e Compromiso con la institucion y el equipo.




¢ Responsabilidad.
¢ Probidad Funcionaria
e Compatibilidad Motivacional

Funciones especificas del cargo

Manejo de sistema Chileindica.
Colaborar en la elaboracién de documentos de difusiéon publica referidos a las realizaciones en
materia de inversiones regionales.

e Mantener actualizada la informacién para el seguimiento de los presupuestos de inversion de las
municipalidades, que permitan realizar analisis histéricos y prospectivos de la inversion municipal
en la region.

e Apoyar a la Divisién en las tareas de coordinacion y organizacion de la informacion necesaria
para la elaboracién del anteproyecto regional de inversion y en el seguimiento de la ejecucion del
Programa Publico de Inversién Regional.

e Mantener actualizada la informacién relativa a la Ejecucién Presupuestaria del Gobierno
Regional.

e Prepara y emite Informes Presupuestarios Mensuales a la DIPRES y trimestrales a la SUBDERE,
referente al avance de la ejecucion presupuestaria, las desviaciones ocurridas de la
programacion realizada y las proyecciones para los meses siguientes.

e Mantener coordinacién y comunicacion expedita con la DIPRES.

« Emitir reportes del SIGFE relativos al avance de la ejecucion presupuestaria, por item, tipo de
proyecto, programa y estudio.

e Preparar y solicitar Programa de Caja quincenal a la Division de Administracion y Finanzas,
ajustando las estimaciones con los analistas de proyectos en funcion de los Programas de Caja
de las Unidades Técnicas.

Informar de la caja ejecutada mensualmente al Jefe de Division.

« Ajustar quincenalmente con los analistas de proyectos, las cancelaciones que se efectuaran en
dicho periodo, a fin de proveer los fondos necesarios.

« Controlar las cancelaciones enviadas a la Division de Administracion y Finanzas para su devengo

y posterior pago a las empresas contratistas.

Supervisar la ejecucion de las tareas encomendadas a los funcionarios de su dependencia.-
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Aspectos a considerar:

En este proceso de seleccién, ademas, se consideraran aspectos para el desempefio de la funcién, elementos
técnicos que se agrupan en:

Estudios y formacién profesional.

Cursos de capacitacion y perfeccionamiento.
Experiencia Laboral.

Competencias Laborales.

Prohibase todo acto de discriminacién que se traduzca en exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religién, opinién politica, ascendencia nacional u origen social que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo determinado no
seran consideradas discriminacion.

A continuacién se presentan aspectos que se consideran relacionados con el buen desempefio esperado del
cargo, que orientaran la evaluacion de los candidatos en el proceso de seleccion.

Estudios, cursos de e Se valorara preferentemente poseer titulo profesional de Economista,

formacion Ingeniero Civil Industrial, Ingeniero en ejecucion, Ingeniero Civil, Ingeniero
Comercial, Contador Auditor y /o Publico u otra carrera afin al area
mencionada.

Experiencia laboral » Deseable poseer a lo menos 3 afios de experiencia demostrable en cargos

requerida similares.

o Deseable poseer 3 afios de experiencia demostrable en cargos de jefatura.

Capacitacion y
conocimientos adicionales
requeridos

Deseable capacitacion en Desarrollo Regional.
Deseable capacitacion en Gestion Territorial.
Deseable conocimiento en Planificacién Regional
Deseable capacitacion en Gestion Publica.
Deseable capacitacion en Economia.

Deseable capacitacion en Administracion.

e @& @ ° @ @




e Preparacion, formulacién y evaluacion de proyectos

Otros conocimientos e Computacién a nivel usuario intermedio.
requeridos

Ill.- REQUISITOS Y PERMANENCIA
3.1.- Requisitos Generales:

Los postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 46 y 47 del Decreto supremo N°
69/2004 del Ministerio de Hacienda.

« Podran postular los funcionarios de Planta o a Contrata de todos los Ministerios y Servicios regidos por el
Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a contrata, deben haberse desempefiado en tal
calidad, al menos, durante los tres afios previos al concurso, en forma continua e inmediatamente
anterior.

« Los requisitos establecidos en la Ley de Planta del Servicio, esto es: ser ciudadano; haber cumplido con
la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente, acreditado mediante la presentacion
del certificado original valido para dichos fines, emitido por la autoridad competente; tener salud
compatible con el desempefio del cargo; estar en posesion del Titulo Profesional de una carrera de al
menos ocho semestres o cuatro afios de duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado reconocido por este(art. 2°, Ley N°19.379), mediante la presentacion de fotocopia
legalizada del Certificado respectivo, el cual debera presentar en original, en caso de ser nombrado en
el cargo en el momento que lo acepte. (Art. 12° de la Ley N° 18.834, del Estatuto Administrativo)

« Que se encuentren calificados en lista N°1, de Distincion

«No estar afectos a las inhabilidades contenidas en el Art. 47 del decreto supremo N° 69/2004 del
Ministerio de Hacienda.

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos (se exceptuan todos aquellos casos
sefialados en los Dictamenes de la Contraloria General de la Republica).

ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los doce meses
anteriores de producida la vacante, y (se sugiere indicar la fecha para conocimiento de los
postulantes)

iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores de
producida la vacante.

Asimismo, los postulantes no deben estar afectos a las incompatibilidades e inhabilidades, contenias
en los articulos 54 y 56, ambos del DFL 1/19.653, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
esto es:

o Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a
200 UTM o mas, con el Servicio.

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

o Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas 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 el Servicio.

o Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del
Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

o Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del
Servicio, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo
docente, con un maximo de 12 horas semanales.

3.2.- Requisitos Especificos

Para los cargos Planta Directivos, Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho semestres o cuatro afios
de duracion, otorgado por una universidad o instituto profesional del estado o reconocido por éste (Art.2° Ley N°
19.379).

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente, podran
acceder a la fase de evaluacién que contempla la presente base.

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a la normativa legal vigente, verificara si los
postulantes cumplen con los requisitos, debiendo levantar un acta con la némina total de postulantes, distinguiendo




aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los que no lo hacen. Ademas debera indicar cualquier situacion
relevante relativa al concurso y dispondra la notificacién de los postulantes cuya postulacién hubiere sido
rechazada indicando la causa de ello.

3.3. Permanencia en el Cargo

El funcionario nombrado permanecera en el cargo por un periodo de tres afios, al término del cual y por una sola
vez, el Intendente podra, previa evaluacion de su desempefio, resolver la prérroga del nombramiento por un
periodo igual.

Con todo, su permanencia en el cargo quedara supeditada a su calificacion en Lista N° 1 de Distincion.

El funcionario nombrado, una vez concluido su periodo o eventual prérroga podra volver a concursar o reasumir su
cargo de origen, cuando proceda.

IV.- MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacién se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, es decir, cuando los postulantes no

alcancen el puntaje minimo definido en las bases. Esto se evaluara al término de cada etapa, pudiéndose declarar
desierto en cualquiera de ellas.

V.- PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en la pagina Web del Gobierno
Regional de Arica y Parinacota, www.gorearicayparinacota.cl _ a contar del dia 17/07/2012 entendiéndose, de
esta forma, conocidas plenamente por todos los postulantes. Del mismo modo, las Bases y Formularios se podran
retirar desde el 17/07/2012 hasta las 17:00 hrs. del 07/08/2012, un dia antes del cierre de recepcion de
antecedentes, ambas fechas inclusive, en la Oficina de Partes del Gobierno Regional, ubicado en Avda. Gral.
Velasquez N°1775, Arica.

El aviso del Concurso sera publicado el 17 de Julio del 2012 en el Diario Oficial.

Antecedentes Requeridos
Para poder ser considerado postulante habilitado para postular al presente concurso, el interesado/a

debera presentar al momento de la postulacion los siguientes antecedentes:

Sobre unico

a) Formulario de Postulacién. (Ver anexo 1)

b) Curriculum vitae resumido (Ciego, sin nombres, sélo apellidos). (Ver anexo 2)

c) Fotocopia de Certificado de titulo Profesional.

d) Fotocopias de Certificados que acrediten capacitacién y postitulos o posgrados.

e) Documentacién que certifique su calidad de funcionario de planta o a contrata de alguno de los
ministerios o servicios regidos por el estatuto administrativo.

f) Certificados que acrediten experiencia laboral de acuerdo a lo sefialado en las bases (Fotocopia
simple).

g) Documentacion que certifique la calificacion obtenida en el periodo inmediatamente anterior.

h) Certificado original de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado de Personal del Servicio donde
se encuentra desempefiando funciones, que acrediten no estar afecto a las siguientes inhabilidades:

- No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos (se exceptian todos aquellos casos
sefialados en los Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

- Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los doce meses
anteriores de producida la vacante. (Se sugiere indicar la fecha de vacancia para conocimiento de los
postulantes)

- Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores de
producida la vacante.

i) Declaracion Jurada (anexo 3) que acredite que ellla postulante no se encuentra afecto a las
inhabilidades e incompatibilidades contempladas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N° 1/19.653.

En el caso de los funcionarios del Servicio Publico, para efectos de las letras ¢ y d podran solicitar al
Departamento de Recursos Humanos informacion sobre los titulos y estudios que se encuentran registrados en




dicha unidad los que se tendran por acreditados. Asimismo no es necesario acreditar lo establecido en las letras
g h,i

Recepcién de las Postulaciones

El plazo para la recepcion de postulaciones con sus antecedentes, se extendera desde las 10:00 hrs. del dia 27 de
Julio de 2012 hasta las 17:00 hrs. el dia 08 de Agosto de 2012, ambas fechas inclusive, en la Oficina de Partes del
Gobierno Regional Arica y Parinacota, ubicado en Avda. Gral. Velasquez No. 1775, Arica, o bien se podran enviar
los antecedentes solicitados Unica y exclusivamente por correo certificado, en sobre cerrado, tomando la
precaucién que la recepcion de la documentacion llegue dentro del plazo, a la misma direccion. La(s)
postulacién(es) se presentaran en un sobre cerrado, el cual en su anverso deberan indicar claramente, el que
debera individualizarse en los siguientes términos: Sefiores de la Oficina de Partes del Gobierno Regional de Arica
y Parinacota, Postulacién a Concurso de Provision de cargos Directivos de Ingreso a Planta Gobierno Regional de
Arica y Parinacota, estableciendo el Cargo al que Postula, Grado, Cédigo, y la direccion fisica del servicio (Avda.
General Veldzquez No. 1775, Arica) segln lo indicado en las bases y en el remitente la identificacion del/la
postulante, solamente con sus APELLIDOS a objeto de ser registrada su postulacion en el plazo indicado.

Los/as personas que postulen a mas de un cargo deberan separar el (Sobre) en sobres contenedores diferentes,
uno por cada cargo postulado.

Por otro lado las personas de otras ciudades de residencia, deberan enviar los antecedentes en sobre separado y
con toda la documentacién requerida para cada uno de los cargos.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién, no se recibiran nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles
antecedentes adicionales.

Todos los antecedentes, se entenderan recepcionados a la fecha en que sean recibidos fisicamente en la Oficina
de Partes del Gobierno Regional.

Los/as postulantes que resulten seleccionados deberan acreditar con documentos originales en el Departamento
de Recursos Humanos los antecedentes proporcionados en fotocopia, en el momento de aceptar el cargo.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones todos los postulantes que se
presenten en este curso.

VI.- PROCESO DE SELECCION

Se reitera a los/as postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefiala a continuacion,
aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos (si los hubiera) sefialados
previamente.

Los factores seran evaluados en forma en forme sucesiva, indicandose en cada etapa, cual es el puntaje minimo
de aprobacién que determinara el paso las etapas superiores.

La evaluacién de los postulantes constara de cuatro etapas que se indican en la tabla siguiente:
(Los subfactores, criterios y puntajes sefialados en esta tabla son solo referenciales)

6.1 Etapas del Proceso

6.1.1- Factor “Estudios y cursos de formacién Educacional y de Capacitacion” Ponderacién 35%

Se compone de los subfactores asociados a formacién educacional, estudios de especializacion y
capacitacion.

1) Subfactor: Formacién Educacional
Se evaluara la pertinencia del titulo profesional del candidato, segun las caracteristicas definidas
en el perfil de seleccion.

Criterio Puntaje
Titulo profesional de acuerdo a las preferencias sefialadas en el perfil del 15
cargo
Otros titulos profesionales 10
Otros estudios 0




Il) Subfactor: Estudios de Especializacién

Se evaluaran los estudios que se relacionen directamente con las dreas de desempefio del cargo,
los de otras areas y Otros estudios.

Los estudios de especializacién del postulante se cuantificaran segun el puntaje indicado en la
siguiente tabla, considerandose solamente la categoria més alta (no son sumatorias)

Criterio Puntaje
Estudios Relacionados directamente con las areas de desempefio del 10
cargo.
Estudios Relacionados con otras areas de desempefio del cargo. 7
Otros estudios 0

Ill) Subfactor: Capacitacién

Se evaluaran los cursos de capacitacién que tengan relacion con las areas de desempefio del cargo.
Incluye actividades de capacitacion realizadas y aprobadas durante el periodo comprendido desde
el afio 2007 a la fecha.

Criterio Puntaje
Poseer 50 o mas horas de capacitaciéon durante los dltimos § afios 10
relacionada con el perfil del cargo
Poseer entre 20 a 49 horas en capacitacion durante los ultimos 5 afios 7
relacionada con el perfil del cargo.
Poseer menos de 20 horas de capacitacion relacionada con el perfil del 0
cargo

El puntaje minimo de aprobacién de la Etapa | es de 24 puntos.

Esta fase considera evaluar para cada uno de los postulantes a los cargos sefialados, la presencia y
consistencia de los requisitos legales de ingreso a la Administracion Publica indicados anteriormente y los
requisitos profesionales especificos exigidos para el cumplimiento de cada cargo y de las funciones
asociadas. Esta evaluacion se realizara para todos los postulantes, quienes obtengan el puntaje minimo
requerido de acuerdo al cargo al que postulan, y que pasaran a la etapa Il, informéandoseles a los
interesados, telefdbnicamente y o al correo electrénico que hayan sefialado en su curriculo.

6.1.2.- Factor “Experiencia laboral” Ponderacién 25 %
) Subfactor: “Experiencia Laboral en funciones similares”

Comprende la evaluacién del nivel de experiencia laboral en el area de desempefio del
cargo concursado. Para el célculo de este subfactor se aplicara el siguiente puntaje:

Criterio Puntaje
Experiencia laboral de 3 o mas afigs en funciones similares 25
Experiencia laboral entre 2 y menos de 3 afios en funciones similares 20
Experiencia laboral de menos de 2 afios en funciones similares 10

El puntaje minimo de aprobacién de la Etapa |l es de 10 puntos.

Esta fase considera evaluar para cada uno de los postulantes a los cargos sefialados, la experiencia
laboral requerida en las bases de este concurso. Esta evaluacion se realizara para todos los postulantes,
quienes obtengan el puntaje minimo requerido de acuerdo al cargo al que postulan, y que pasaran a la
etapa Ill, informandoseles a los interesados telefénicamente y o al correo electrénico que hayan sefialado
en su curriculo.

6.1.3.- Factor “Aptitudes especificas para el desempeiio de la funcién” Ponderacion 20%.

Esta fase a cada uno de los/las postulantes a los cargos sefialados estara orientada a evaluar el area
social interpersonal, emocional, conductual y laboral requeridas para el desempefio en el cargo al cual
postula. Esta etapa del proceso sera realizada por un Profesional o Consultora Externa de acuerdo a la
aplicacion de test psicométricos y proyectivos a cada uno de los/las postulantes que pasen la etapa Il del
proceso de seleccién. El Profesional o Consultora externa elaborara un informe de cada uno de los
postulantes, indicando expresamente quienes cumplen con la evaluacion para el desempefio del cargo,
de acuerdo a la pauta establecida en la tabla de factores y subfactores por el Comité de Seleccion. El test
y la entrevista se realizaran a aquellos/as postulantes que hayan superado la etapa |l de este proceso de
evaluacion, los dias13 y 14 de Agosto de 2012. El lugar y el horario se informaran oportunamente via
correo electrénico o por teléfono.



De acuerdo al Informe emitido, se asignaran los siguientes puntajes:

Entrevista y test de apreciacion lo define como recomendable para el cargo. 20 puntos
Entrevista y test de apreciacion lo define como recomendable con reservas para el cargo: 15 puntos
Entrevista y test de apreciacion lo define como no recomendable para el cargo. 0 puntos

El puntaje minimo de aprobacién de la Etapa Ill es de 15 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la etapa lll, pasaran a la etapa IV
de este proceso de evaluacion, lo que sera informado a los postulantes via telefénica o y/o correo
electrénico, que haya sido consignado en su curriculo.

6.1.4.- Factor “Apreciacién Global del candidato Ponderacién 20%".
1) Subfactor: Entrevista de evaluacién de aptitudes directivas.

Consiste en la aplicacién de una entrevista, efectuada por una comisién designada por el Comité de
Seleccién, a los/as postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las
habilidades, conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo.

Cada uno de los integrantes del Comité de Selecciéon (o la Comision designada para estos efectos) que
participe en las entrevistas calificara a cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se
promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el numero de
evaluadores presentes. Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que
resulte del siguiente calculo:

PUNTAJE: Nota promedio obtenida por el candidato * 20 puntos

7.0 (nota maxima factible)

Tabla de clasificacion de puntajes

Equivalente a 20 puntos Posee las competencias requeridas para el cargo.
Equivalente a 15 puntos Posee minimas competencias requeridas para el cargo.
Equivalentea 0 puntos No poseen competencias requeridas para el cargo.

Las entrevistas que realizara la Comisién, se desarrollaran los dias 16 y 17 de Agosto de 2012, el lugar y
el horario se informaran oportunamente a los postulantes, via telefénica o y/o correo electronico, que
haya sido consignado en su curriculo.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 15 puntos.

Concluidas las correspondientes fases de evaluacion sefialadas: Evaluacion Curricular, Experiencia
Laboral, Evaluaciéon Psicolaboral y Entrevista de Selecciéon por competencias de los/las postulantes, se
procedera de la siguiente forma:

Los tres puntajes acumulados mas altos obtenidos por los postulantes, pasaran a conformar las
respectivas ternas de cada cargo, para cada caso, la Autoridad Superior del Gobierno Regional de Arica y
Parinacota procedera a resolver el nombramiento. El Intendente Regional de Arica y Parinacota,
finalmente, resuelto el nombramiento, autorizara la publicaciéon en la pagina Web del Gobierno Regional,
la ndmina de los/las postulantes seleccionados/as para ser nombrados en los respectivos cargos del
presente llamado a concurso.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacion de los instrumentos de selecciéon que se administraran por el Gobierno Regional de Arica y
Parinacota, deberan informarlo en su postulacién, para efectos de adaptarlos y asl garantizar la no
discriminacion por esta causa. Con todo, se garantiza la debida reserva de identidad de los participantes.

Prohibase todo acto de discriminacién que se traduzca en exclusiones o preferencias basadas en motivos
de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinién politica, ascendencia nacional u
origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un empleo
determinado no seran consideradas discriminacion.



6.2) Cronograma del Proceso de Seleccién

Responsables Gobierno
Elpes raches Regional de Arica y Parinacota
Publicacién - Convocatoria:
Diario Oficial - Pagina Web ; Departamento de Recursos
Gobierno Regional de Arica y 1; ddee JJUL;;LO::ZZ&EZ. Humanos
Parinacota ' Comité de Seleccion
| www.gorearicayparinacota.cl,
Recepcién y Registro  de |27 de Julio al 08 de Agosto de .
Antecedentes 2012 Ohimaida Rartes
Evaluacién Curricular, Estudios-
Capacitacion y Experiencia | 09 al 10 de Agosto de 2012 Comité de Seleccién
Laboral.
Evaluacioén Psicolaboral 13 y 14 de Agosto de 2012. Profesional 9 Consuitord
Externa
Entrevista de seleccion por : .
competencia 16 y 17 de Agosto de 2012. Comité de Seleccion.
Confeccién de propuesta de ; :
candidatos e Informe Final del{21 de Agosto de 2012. Gantide Selwocion
Proceso.

Finalizacion de proceso.

22 de Agosto de 2012.

Comité de Seleccién

Notificacion a los

seleccionados

postulantes

23 de Agosto de 2012

Intendente de la Region de
Arica y Parinacota

Resolucién de Nombramiento

A contar de la fecha de
aceptacion dentro de los § dias
siguientes desde el 24 de
Agosto de 2012.

Departamento de Recursos
Humanos e Intendente de la
Region de Arica y Parinacota

Publicacion en web de némina de
nombramientos

03 de Septiembre del 2012.

Departamento de Recursos

Humanos

Inicio de Funciones

A contar de la fecha de
aceptacion del cargo.

Con todo, los/las postulantes aceptan las eventuales modificaciones del cronograma informado que
puedan acontecerse por causas fortuitas o de fuerza mayor que puedan afectar al Gobierno Regional de
Arica y Parinacota, cuyo mérito y situacion no altere la igualdad de oportunidades de los postulantes ante
el proceso y beneficie el correcto desarrollo de la seleccion de profesionales.

Dichas modificaciones deberan ser comunicadas en forma oportuna, por los mecanismos de informacién
establecidos, de forma preferente, en la pagina web del Gobierno Regional de Arica y Parinacota
www.gorearicayparinacota.cl, o mediante el correo electrénico declarado y autorizado para el proceso por
cada participante, en el que cada uno se hace responsable de revisar y acceder en forma oportuna y

adecuada.

En la medida que concluyan las etapas del proceso de seleccién definidas, el Departamento de Recursos
Humanos del Gobierno Regional de Arica y Parinacota notificard, mediante correo electrénico, a todos
aquellos postulantes que No contintian en el mismo.

A continuacién se indican los factores y subfactores que se evaluaran con su correspondiente descripcion y
ponderacién:

ETAPA FACTOR

SUBFACTOR

CRITERIO

PUNTAJ

PUNTAJE
MAXIMO
FACTOR

PUNTA
JE
MINIM
O DE
APRO
BACIO




Estudios y
Cursos de
Formacién
Educacional
y de
capacitacion

Formacién
Educacional

Titulo Profesional
de acuerdo a las
preferencias
seflaladas en el
perfil del cargo.

15

Otros
Profesionales

10

Otros Estudios

Estudios de
Especializacio
n

Estudios
Relacionados
directamente con
las é&reas de
desempefio del
cargo.

10

Estudios
Relacionados
con otras areas
de desempefio
del cargo.

Otros estudios

Capacitacion

Poseer 50 o0 mas
horas de
capacitacion

durante los
Gltimos 5 arfios
relacionada con
el perfil del cargo

10

Poseer entre 20
a 49 horas en
capacitacion
durante los
tltimos 5 afios
relacionada con
el perfil del
cargo.

Poseer menos
de 20 horas de
capacitacion

relacionada con
el perfil del cargo

35

24

Experiencia
Laboral

Experiencia
Laboral en
funciones
similares

Experiencia
laboral de 3 o
mas afios en
funciones
similares

25

Experiencia
laboral entre 2 y
menos de 3 afios
en funciones
similares

20

Experiencia
laboral de menos
de 2 afios en
funciones
similares

10

25

10

Aptitudes
especificas
para el
desempefio
de la funcién

Adecuacion
psicolégica
para el cargo.

Entrevista y test
de apreciacién lo
define como
recomendable
para el cargo.

Entrevista y test
de apreciacién lo
define como
recomendable
con reservas
para el cargo.

20

15

20

15




Entrevista y test
de apreciacion lo
define como no 0
recomendable
para el cargo.
_ Entrevista de | Promedio de
v g;lnremamén Evaluacion de | evaluacion de la
obal del Aoti e 0-20 20 15
candidato ptltU;ies comlslpn
) Directivas entrevistadora.
PUNTAJE TOTAL 100
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO IDONEO 54

VIl.- ACTAS DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, debera levantar acta de cada una de
sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus acuerdos. Las actas deberan contener la informacion
necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la
pertinencia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del cargo, de los antecedentes tomados en
consideracion, asi como las pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta.

VIIL.- PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

El puntaje final de los postulantes correspondera a la suma del puntaje obtenido en cada factor de seleccion. Los
puntajes finales se calcularan sélo respecto de aquellos postulantes que hubieren obtenido, ademas, los puntajes
minimos que cada etapa requiere.

Para ser considerado postulante idéneo, el candidato debera alcanzar al menos el puntaje minimo de aprobacion
de cada una de las etapas, asi como el puntaje minimo total de 54 puntos. El postulante que no retna los
puntajes anteriormente descritos sera excluido del concurso.

A falta de postulantes idéneos una vez resuelto el concurso, se debera llamar a concurso publico.

El Comité de Seleccion verificara si los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en las presentes bases,

debiendo levantar un acta con la némina de los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacion relevante
relativa al concurso.

IX.- PROPUESTA DE NOMINA

Como resultado del Concurso, el Comité de Seleccién propondra al Sr. Intendente, los nombres de a lo menos tres
(3), pero no mas de cinco (5) candidatos de Planta del Servicio, que hubiesen obtenido los mejores puntajes. En el
evento que no haya un numero suficiente de candidatos/as de planta idéneos para una terna, ésta se completara
con los/as contratados y con los pertenecientes a otras entidades, en orden decreciente segun el puntaje obtenido.

En el evento de producirse empate por puntaje, el criterio de desempate sera: Primero, el mayor puntaje obtenido
en la etapa IIl; y Segundo, el mayor puntaje obtenido en la sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas | y II.

La némina de candidatos ser4 propuesta al Intendente, a objeto de que seleccione a una de las personas
propuestas.

X.- CIERRE DEL PROCESO, NOMBRAMIENTO Y NOTIFICACION

El Concurso se resolvera aproximadamente el dia 22 de Agosto de 2012.

El Intendente seleccionara a una de las personas propuestas por el Comité de Seleccion, y lo notificara
personalmente o por carta certificada. La notificacion por carta certificada se efectuara dentro de los 30 dias
siguientes al término del Concurso. La notificacion por carta certificada se dirigira al domicilio del seleccionado a la
direccion consultada telefénicamente o via correo electronico, entendiéndose recibida al tercer dia de enviada.

Una vez practicada la notificacién, el postulante debera manifestar expresamente su aceptacién al cargo, dentro
del plazo de tres dias habiles contados desde la fecha de entrega de la notificacién, aportando la documentacion
original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, el Intendente nombrara a alguno de los otros postulantes
propuestos.




XI- ENTREGA DE RESULTADOS

El Intendente, a través de la Oficina de Personal o de quien cumpla sus funciones, comunicara a los concursantes
el resultado final dentro de los 30 dias siguientes a su conclusion, a través de correo electronico y eventualmente a
través de su pagina web www.gorearicayparinacota.cl

El Departamento de Recursos Humanos, enviara a todas las dependencias del Servicio un informe general del
proceso para su publicacion y difusion.

Los postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar ante la Contraloria
General de la Republica en los términos establecidos en el articulo 160 del texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.834, fijado por el D.F.L. 29, del 16 de junio de 2004.

Comité de Seleccion
Gobierno Regional de Arica y Parinacota




ANEXO 1
FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
* (Indicar la postulacion en orden decreciente de preferencia, comenzando por la de mayor interés hasta

terminar con la de menor interés

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccion, a
las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Servicio Nacional.

Firma

Fecha:




ANEXO 2
CURRICULO VITAE

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

TELEFONO PARTICULAR

TELEFONO MOVIL

Correo Electrénico Autorizado

IDENTIFICACION DEL (LOS) CARGO(S) A QUE POSTULA

PLANTA

GRADO cODIGO

1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y O GRADOS
*Completar sélo si corresponde, indicando sélo aquellos con certificados

TITULO

INGRESO (mm,aaaa)

EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

]

Duracién de la Carrera (indicar en nimero de semestres o trimestres)

TITULO

INGRESO (mm,aaaa)

EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

]

Duracién de la Carrera (indicar en niumero de semestres o trimestres)

2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS
*(Indicar s6lo aquellos con certificados, los demas no seran ponderados ni considerados)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

NOMBRE POST TITULOS/OTROS

DESDE (mm,aaaa)

HASTA(mm, aaaa)

3.- CAPACITACION

(Indicar s6lo aquellos con certificados)

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa)

| HASTA (dd,mm, aaaa) | HORAS DURACION




I [

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (dd,mm,aaaa) HASTA (dd,mm, aaaa) HORAS DURACION

4.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO
(Sélo cuando corresponda)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O |DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO(mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)

5.- TRAYECTORIA LABORAL
Ademas del anterior, indique sus Ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O |DESDE (dd,mm,aaaa) | HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcién general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O |DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) (dd,mm, aaaa) CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcién general de funciones realizadas y principales logros)

[CARGO




INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O
AREA DE DESEMPENO

DESDE
(dd,mm,aaaa)

HASTA
(dd,mm, aaaa)

DURACION
CARGO (mm,aaaa)

DEL

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales logros)




ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE

Nombres Apellidos

| | Bl

RUN
| l

Declaro bajo juramento lo siguiente:

» Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra c del Estatuto Administrativo)

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, en los Gltimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto
Administrativo)

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por
crimen o simple delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

« No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos
54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Para Constancia

FIRMA
Fecha:

5. Téngase presente, que conforme a lo previsto y establecido en el articulo 48° del D.S.
69/2004 de Hacienda, el Comité de Seleccién, estara encargado de la preparacion y
realizacion del concurso.

6. Procédase a dar la mas amplia difusién a las bases aprobadas por la presente Resolucion
Exenta.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE
sy .

: B s
UEL DURANA SEMIR

INTENDENTE

REGIONAL DE ARICA Y PARINACOTA

z
D%lbucién

¢ Direccion

¢ Departamento Juridico

¢ Depto. Recursos Humanos
e Subdireccion Administrativa
« Oficina de Partes
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