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PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

ENCARGADO(A) DE PERSONAL
JULIO 2017

INSTRUCCIONES GENERALES:
La presente prueba constituye la tercera etapa del proceso concursal para el cargo de Encargado(a)

de Personal.

1. La precitada prueba consta de 4 partes:
a) Verdadero o Falso: 15 preguntas.
b) Seleccidn Mdltiple: 15 preguntas.
c) Casol.
d) Caso 2.

2. El puntaje total de esta evaluacion es de 100 puntos y el desglose del mismo es el siguiente:
a) Preguntas de verdadero o falso, 2 puntos cada pregunta. Total: 30 puntos
b) Preguntas de seleccién multiple, 3 puntos cada pregunta. Total: 45 puntos
¢) Primer caso. Total: 10 puntos.
d) Segundo caso. Total: 15 puntos.

3. La presente prueba tendra una duracién de 120 minutos, al cabo de los cuales serd retirada

por la persona designada por la Defensoria Penal Publica para tomar la prueba.

4, La prueba consta de 12 paginas mas la portada, corrobore que el total de paginas sea la
indicada.
5. La prueba debera estar sellada al momento en que usted la reciba, cerciérese que esta

condicion se encuentre sin alteracion.

6. Antes de contestar revise con atencidn cada pregunta.

7. Esta prueba no permite la utilizacion de cédigos, libros ni material de apoyo.
8. En la linea punteada de cada hoja sélo debe escribir su RUN, sin nombre.
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A. ITEM VERDADERO Y FALSO

1.- V Con excepcién de los Ministerios de Estado y los funcionarios que de ellos
dependen, en las demas instituciones no podran desempefiarse personas ligadas entre si por
matrimonio, parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, de afinidad hasta el
segundo grado o adopcidn, cuando entre ellas se produzca relacién jerarquica.

2.- F Los funcionarios publicos estan obligados a afiliarse al Servicio de Bienestar.

3.- V La cotizacidn a las organizaciones de funcionarios sera obligatoria respecto a los
afiliados a éstas, en conformidad con sus estatutos. Esta cotizacidn se descontara de los afiliados en
su planilla de remuneraciones.

4.- V Segun Spencer y Spencer, competencia es una caracteristica subyacente en un
individuo que esta causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o a una performance
superior en un trabajo o situacioén.

5.- F En los concursos de promocion se deberdn considerar sélo los siguientes factores:
capacitacidn pertinente, evaluacion de desempefio y aptitud para el cargo.

6.- F Una de las funciones del Consejo Administrativo de Bienestar es velar porque al
finalizar el afio contable, los excedentes no pueden superar el 30% del ingreso anual.

7.- F La Asignacion de Zona es tributable y no imponible

8.- V Para procesos de Alta Direccién Publica, el consejo o comité de Seleccidn en su
caso, podran declarar desierto un proceso de seleccién si determinan que no se rednen, al menos,
tres candidatos idéneos para conformar la ndmina respectiva.

9.- F Segun el modelo Iceberg de Spencer y Spencer, las competencias mas visibles y
faciles de identificar y luego desarrollar son, el concepto de uno mismoy los rasgos de personalidad.

10.- F Sueldo se define como la contraprestacién en dinero que el funcionario tiene
derecho a percibir en razén de su empleo o funcion.

11.- F El trabajo extraordinario diurno se paga con un recargo de 25 % vy el
nocturno/festivo con recargo de 50%, y de no ser posible se compensard con descanso
complementario.

12.- V Segun la ley N°19.296, la jefatura de la reparticién debe prestar las facilidades
gue se necesiten para practicar la eleccion del directorio y demas votaciones secretas que exija la
ley, sin que lo anterior implique su paralizacion.

13.- V La gestidn de riesgos puede aplicarse a toda una organizacion, en sus areas y
niveles, asi como a las funciones especificas, proyectos y actividades.

Concurso Publico de ingreso_ Encargado(a) de Personal Pdgina 2 de 12
Cédigo 022_2017



14.-

Defensoria

Sin defensa no hay Justicio

RUN: ..ottt teeceaieeans

V Segun Marta Alles, las competencias evolucionan de la misma manera que lo

hacen las carreras de las personas, por lo tanto, una competencia descrita como nivel inicial
evoluciona junto con el individuo que lo posee.

15.-

V Las remuneraciones de los funcionarios publicos son, por regla general,

inembargables.

B. iTEM SELECCION MULTIPLE

1. ¢Cual o cuales de las siguientes son obligaciones de los funcionarios publicos?

Cumplir con las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente.

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico.

Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacién y eficiencia contribuyendo a
materializar los objetivos la institucion.

Cumplir con la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico.

a) LIyl

b) I, 1y IV.
c) LI, IVyV.
d) 1, IVyV.

e) Todas las anteriores.

2. Respecto al incremento por desempeiio colectivo previsto en el art. 72 de la ley 19.553,
podemos sefialar que:

Se concede a funcionarios que estén en servicio a la fecha de pago.

Los funcionarios debieron participar en un equipo de trabajo en el aflo de cumplimiento
de las metas.

Todos los equipos de trabajo perciben el mismo porcentaje de esta asignacion.

Se percibe trimestralmente y en el grado vigente a la fecha de pago.

Es imponible y tributable.

a) Todas son correctas.
b) I, yIV.

c) LILIYIV.

d) I, IVyV.

e) I IlyV.
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3. Segun las instrucciones del CAIGG los beneficios Potenciales de la Aplicacién de la Gestion de
Riesgos son:

I.  Mejora las posibilidades de alcanzar los objetivos en la organizacion.
II.  Incrementa el entendimiento de riesgos claves y sus implicaciones en la organizacion.
lll. Se identifica y comparte la responsabilidad de la administracion de los riesgos del
negocio.
IV. Generay fortalece el enfoque en asuntos que realmente importan a la organizacion.
V. Contribuye a disminuir las sorpresas y crisis en la organizacion.
VI. Incrementa la posibilidad de que cambios e iniciativas de proyectos puedan ser logrados
en mejor forma.

a) 1, 11,1V
b) I, 11,1V
c) lyl,lllyVv

d) Todas las anteriores.

4. Quienes pueden afiliarse al Servicio de Bienestar:

a) Funcionarios Planta y Contrata

b) Quienes hayan jubilado de la Institucion
¢) Honorarios

d) a)yc)

e) a)yb)

5. Respecto a los concursos de ingreso a la planta, en estos se deben considerar al menos, los
siguientes factores al momento de evaluar a los postulantes en las distintas etapas:
I.  Laedad del postulante.
Il. Los estudiosy cursos de formacion educacional y de capacitacién del postulante.
Ill.  La experiencia laboral del postulante.
IV. Las razones de sus desvinculaciones laborales.
V. Las aptitudes especificas para el desempeno de la funcién.

a) LIyl
b) I, 1lly IV
c) ILllyV
d) I, IVy V.

e) Todas las anteriores.
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6. El esquema de competencias por niveles que define Marta Alles, se clasificaria de la siguiente
manera:

I.  Alto o desempeiio superior

II.  Bueno, por sobre el estandar
Ill.  Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido
IV. Insatisfactorio.

a) Iyl
b) I, 1lyIV
c) LilyIv

d) Todas las anteriores.

7. Las caracteristicas generales de las remuneraciones son.

I. Inembargables.
Il. Indeducibles.
Ill. No anticipables.
IV. Se devengan desde el dia en que el servidor asume el cargo.

a)l, llylv
b) I, 1l y IV
o)Lyl
d)1, Iy IV

e) Todas son correctas

8. El Servicio de Bienestar es administrado por:

a) Consejo Administrativo de Bienestar
b) lJefe Superior de la Institucion
c) Jefe Servicio de Bienestar

d) a)yc)

9. Respecto al empleo a prueba como parte del proceso de seleccidn para el ingreso del personal,
cuya aplicacion serd optativa para el jefe de servicio respectivo. El periodo de prueba
anteriormente sefalado se podra extender entre:

a) 1 y3meses.
b) 3y 6 meses.
c) 6y9 meses.
d) 9y 12 meses.

Concurso Publico de ingreso_ Encargado(a) de Personal Pdgina 5 de 12
Cédigo 022_2017



Defensoria

Sin defensa no hay Justicio

10.Entre algunos de los pasos necesarios que define Marta Alles para implementar un sistema de
gestion por competencia, se encuentran:

I.  Definir, visidon y mision

II.  Definicion de competencias por la maxima direccién de la compaiiia
lll. Validacidn de las competencias

IV. Disefo de los procesos de recursos humanos por competencias

a) lyll
b) Sdloll
¢ Lilylv

d) Todas las anteriores.

11. Respecto a los bienios:

I. Un requisito para obtenerlo es cumplir dos afios efectivos en el mismo grado.
Il. Es una remuneracion eventual.
lll. Esimponibley tributable.
IV. Prescribe en el plazo de 6 meses.
V. Siempre se pierden cuando el funcionario sube de grado.

a) 1,1, Ny V.
b) I, 1Ly IV.
c) 1L HNyV.
d) 11, 1y V.

e) Todas son correctas.

12.Entre algunas de las principales finalidades de las Asociaciones de Funcionarios se pueden
sefialar:

l. Promover el mejoramiento econédmico de sus afiliados y de las condiciones de vida y
trabajo de los mismos, en el marco que esta normativa permite.
1. Constituir, concurrir a la constitucion o asociarse a instituciones de caracter
previsional o de salud, cualquiera que sea su naturaleza juridica, y participar en ellas.
M. Procurar el perfeccionamiento de sus asociados, en los aspectos, material y espiritual,
asi como también la recreacidn y el esparcimiento de ellos y de sus grupos familiares.
V. Dar a conocer a la autoridad sus criterios sobre politicas y resoluciones relativas al
personal, a la carrera funcionaria, a la capacitacion y a materias de interés general
para la asociacion.
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Lyl
Ly Il

Iy 1.

i, mylv

'y V.

Todas las anteriores.

13.Respecto a los concursos de promocidn, estan inhabilitados para ser promovidos los

funcionarios que:

No hubieren sido calificados en la lista de distincion o buena en el periodo

inmediatamente anterior.

No hubieren sido calificados durante dos periodos consecutivos.

Hubieren sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en doce

meses anteriores de producida la vacante.

Hubieren sido sancionados con la medida disciplinaria de multa en los doce meses

anteriores de producida la vacante.

a)
b)
c)
d)
e)

Lyl
Lyl

Ly IV

i, myliv

Todas las anteriores. Decreto N°69

14.De acuerdo a la Ley N° 20.955, los cargos de consejero son incompatibles con el ejercicio del

cargo de:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Diputado.

Senador.

Ministro de Estado.
Funcionarios de Contraloria.
Alcalde.

Todas las anteriores.
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15. El viatico en moneda nacional para los funcionarios en cumplimento de un cometido:

I.  Es un subsidio que compensa mayores gastos de los funcionarios en cometidos o

comisiones administrativas.

II. Serd completo o al 100% cuando pernocta fuera del lugar de desempefio habitual e
incurre en gasto de alimentacién y alojamiento.

Ill.  Serd al 40% cuando pernocta fuera del lugar del desempefio habitual recibiendo
alojamiento por cuenta del servicio.

IV. Serd al 60% cuando pernocta fuera del lugar del desempefio habitual pero no incurre
en gastos de alimentacién.

V. Su monto se determina por la aplicaciéon de un porcentaje sobre el valor del sueldo
base correspondiente al grado del funcionario.

a) I, lylv
b) LILIlyIV
c I,IVyV
d LllyVv

e) Todas son correctas
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CASO 1/ 10 puntos. (Sélo se revisara la informacién contenida en los espacios delimitados.
(Utilizar letra clara y legible)

Usted lleva una semana en el rol de Encargado(a) del Area de Personal en la Defensoria Penal
Publica. En este periodo usted se percata de ciertas impresiones y expectativas que hay en relacion
a su rol, ya que, eventualmente puede ser el o la Subrogante del Jefe de Departamento.

Una mafiana, en reunién con su jefe le comenta que hay varios temas que requieren de su
intervencién de forma rapida, ya que, estan afectando la imagen del departamento y de su darea
predominantemente, lo que ademas ha retardado la resolucién de algunos temas, relacionado no
solo con clientes internos sino con también externos, como por ejemplo la Contraloria General de
la Republica (CGR). Ademas éste le informa que se tomara su feriado legal por tres semanas a contar
del lunes siguiente, por lo cual deberd usted asumir esa funcion.

Entre la informacidn que se le traspasa para que analice, le indica que la Contraloria General de la
Republica (CGR) estaria objetando el nombramiento de un funcionario que se adjudicé el ultimo
concurso interno de promocion.

Este funcionario al momento de postular, poseia un grado de planta técnica en grado 17,
adjudicdndose tras el concurso el grado 13 del estamento profesional. Asimismo usted cuenta con
los siguientes antecedentes:

- Fue calificado en lista 1 de distincion en el periodo inmediatamente anterior

- Hay menos de 20 personas en grados inferiores a la vacante convocada

- No presenta inhabilidades para postular a este concurso

- La persona tiene una formacidon académica de 8 semestres , siendo su titulo profesional el

de Ingeniero en ejecucidn, tituldndose en el afio 2010
- Cuenta con especializacion en temas de gestion.

Segun lo planteado en este caso, y considerando sus conocimientos del DFL N°29 de 2005, del
ministerio de hacienda, que fija el texto refundido coordinado y sistematizado del estatuto
administrativo aprobado por la ley 18.834, responda lo siguiente:

- ¢éCudles a su parecer son las hipdtesis por las que la CGR estaria objetando dicho
nombramiento? (7 Puntos)

- ¢éQué recomendaciones haria al area respectiva para evitar incurrir en este error
nuevamente? (3 Puntos)
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Posee 8 semestres de formacion

¢Cuales a su parecer son | académica 2
las hipdtesis por las que la | El cuarto grado no pertenece a la 7
CGR estaria objetando | misma planta 2
dicho nombramiento? Este cargo no puede ser provisto
por promocidn, sino por ingreso 3

Realizar un protocolo o]

¢Qué recomendaciones | procedimiento que dé cuenta de los 2
haria al area respectiva | criterios a considerar en un préximo 3
para evitar incurrir en este | llamado.
error nuevamente? Realizar una reunién con el drea
para informar de la situacién 1
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D. CASO 2 / 15 puntos (sélo se revisara la informacidn contenida en los espacios delimitados.
Utilizar letra clara)

Ud. asume como Encargado(a) de la Unidad de Personal, Area del Departamento de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional. Al segundo dia, usted es notificado(a) por la Contraloria
General de la Republica de algunas dificultades respecto a los procedimientos relacionados a
contrataciones y nombramientos. Ademads es informado(a) que actualmente hay cuestionamientos
y cierto malestar en los usuarios directos (funcionarios de la institucion) respecto a la labor de la
unidad y departamento.

Es necesario mencionar que en el detalle de los procesos usted se ha percatado que existen algunos
“vacios” entre cada tarea y no hay un responsable que se haga cargo. Junto a lo anterior, es dable
sefialar algunas diferencias de opinion al interior del equipo, que obstaculiza la fluidez de los
procesos.

Ante alguna contingencia, no se tiene claro cual es la mejor estrategia para priorizar tareas y realizar
las correcciones necesarias, para gestionar tanto a nivel de personas, como recursos, tiempo y
resultados.

Su jefe directo, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, le solicita un informe para fines de
esta semana, donde usted le indique su impresién acerca de lo que estd ocurriendo en términos
generales y cudl seria el plan de accidn para abordar dichas dificultades en pro de entregar un mejor
servicio a los usuarios y cumplir adecuadamente con lo requerido, tanto por la Contraloria General
de la Republica, como por los funcionarios de la institucién (usuarios internos).

Preguntas:

1. ¢Cuales son los aspectos que usted considera relevantes?, para lo cual mencione qué acciones
realizaria para comprender lo que estd ocurriendo y sefiale posibles causas.

2. ¢Cudles serian las soluciones que propondria para disminuir las observaciones realizadas tanto
por agentes externos como internos, y mejorar la calidad del servicio entregado por la unidad
y departamento?
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Caso N°2 Puntaje maximo 15

Pregunta 1 Respuestas esperadas Puntaje | Puntaje por
pregunta
Mencionar las acciones que
realizaria para comprender lo que 3
¢Cuales son los aspectos que | estd ocurriendo, como organizar
usted considera relevantes?, para | actividades para buscar
lo cual mencione qué acciones | informacion, ya sea, reuniones y/o 7
realizaria para comprender lo que | comunicacion con otras areas.
estd ocurriendo y sefiale posibles
causas. Nombra al menos 2 causas y
fundamenta cudles son los 3
aspectos mas relevantes.
Investiga la situacién con datos de
primera fuente, entrevistas o 1
reuniones con personas claves.
Pregunta 2 Respuestas esperadas Puntaje | Puntaje por
pregunta
Mencionar soluciones donde se
¢Cudles serian las soluciones que | relacione el clima laboral y la 5
propondria para disminuir las | organizacién de tareas con la
observaciones realizadas tanto | calidad de servicio entregado. 8
por agentes externos como
internos, y mejorar la calidad del | S€ reune con el equipo y comunica
servicio entregado por la unidad y los nuevos?llmeamlentos, buscando 3
departamento? colaboracién en ellos.
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