
UNIVERSiDAD
DE ATACAMA

oepartémto d,e e6uls Hulffi LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA LA
CONÍRATACIóN EN CALIDAD CONTRATA PARA PROVEER

CARGO ADMINISTRATIVO(A) PARA EL OEPARTAMENTO DE
INGENIER¡A EN MINAS

Copiapó, 14 de noviembre de 2024

RESOTUCIóN EXENTA N' 5O¿T

vtsTos:

Lo d¡spuesto en los D.F.L. N'37 de 1981 y N'13 de 2023, et D.S.

N"137. de 2022, tas teyes N'21.091 y N"21.094 todos del Ministerio de Educación; et D.F.L- N'29, de 2004, del MinÉterio de
Hacienda; et D.F.L. N"1, de 2000, ta tey N' 19.880, ambos det Ministerio Secretaria Generat de ta Presidencla; Las Resotuciones

N' 18 de 2017, N'6 y N'7 de 2019, todas de la Contratoria Generat de ta Repúbtica; Los Decretos U.D.A. N"l0, de 2000;

N'104 de 2000 y n"142 de 2008 y sus respectivas modificaciones y e[ Art. N'52 de la Ley N"19.880.

CON5IDERACIONES:

Que, mediante correo electrónico e[ Director del Departamento de
Minas, de ta Facuttad de lngenieria, informa aI Vicerrector de Asuntos Económicos y Gestión lnstitucionaI que doña Maritza
Torres Verón se acoge a incentivo aI retiro votuntario, por [o cuaI es indispensabte reatizar [a contratación para su reemptazo.

Que, med¡ante correo etectrónico, e[ Vicerrector de Asuntos
Económicos y Gestión lnstitucional otorga visto bueno presupuestario para proceder con et ltamado a presentar

antecedentes con et ftn de cubrir [a vacante que deja doña I'laritza Torres Verón como asGtente administrativa de aquel
departamento.

Que, doña Maritza Torres Verón renunctó a esta Casa de Estudios

según Decreto Exento RA N'366/2035/2024 a contar del 11 de septiembre de 2024.

RESUELVO:

1'tl¡MESE a presentar antecedentes para [a contratación de un

administrativo(a) en catidad de contrata para et Departamento de lngeniería en Minas, según se indica ¿ continuación:

LI.AMADO A PRESE'{TACIóN DE ANTECEDENTES CONTRATACIóN

DE PERSONAT A CONTMTA PARA EL DEPARTAMENTO DE

INGENIERIA EN MINAS

La Un¡versidad de Atacama llama a presentar sus antecedentes para la contratación en calidad de a Contratá p¿ra

roveer un ca de "Administrativo(a) ra el D rtamento de ln iería en Minas".

Objet¡vo General del Cargo:

Contratar a un(a) "Administrat¡vo(a) para el Departamento de lngeniería en M¡nas". depend¡ente de la Facultad de

lngenieria de la Universidad de Atacama, con el fin de prest¿r apoyo en las tareas administrativas,

o eracionales de est¡ón ral rtamento.rar el ó mo funcionamiento del de

2.1.-R€quisitos Generales:

Requisitoo exigidos para ingresar a la Administración Públ¡ca señalados en el artículo 12 de la Ley No 18.8:!4

sobre
Estatuto Adm¡nbtEtivo:
a) ser c¡udadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;

b) Haber cumplido con la Ley de reclutam¡ento y mov¡lización, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempeño del cargo;

d) Haber aprobado la educación básica y poseer el nivel educ¿cional o título profes¡onal o técn¡co que por la

naturaleza del empleo exija la ley;

e) No háber cesado en uñ cargo público como consecuenc¡a de haber obtenido una calificac¡ón deficiente, o por

medida disciplinaria;
f) No estar inhab¡litado para el ejercicio de funciones o cargos públicos. ni hallarse condenado por del¡to que tenga

nada ena de crimen o sim e del¡to. S¡n uicio de lo anterior, tratándose del acceso a ca os de auxiliaresa5

2.-Requ¡sitos d€ postulac¡ón
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adm¡n¡strativos, no será ¡mped¡mento para el ingreso encontrarse condenado por ilícito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Título V, Libro ll, del Cód¡go Penal.(Cambio
vigente desde el 15.10.2013, según Ley 20.702).

No €star afecto a las inhabilidades establecidas en €l artículo 54 de la ley No 18.575 Ley Orgán¡ca
Constitucional de
Bases Gen€rales de la Administrac¡ón del Estádo:
a) Tener v¡gentes o suscr¡bir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o más, con el
Serv¡cio.

b) Tener litigios pend¡entes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cónyuge,
hüos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad ¡nclus¡ve.

c) Ser director, ádm¡n¡stradot representante o socio titular del 10% o más de los derechos de cualquier clase de
soc¡edad, cuando ésta tenga contratos o cauc¡ones v¡gentes ascendientes a 200 UTM o más, o litigios pendientes
con el Serv¡cio.

d) Ser cónyuge, hijo, adoptado o par¡ente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad ¡nclusive
de las autor¡dades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de iefe de Departamento inclusive.
e) Desarrollar act¡v¡dades part¡culares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que ¡nterf¡eran con
su desempeño funcionar¡o, salvo actividades de t¡po docente, con un máximo de 12 horas semanales.

Perfil Requerido:

tvlanejo nivel medio Excel, Word, PDF y Power Point

Manejo herram¡entas Gmail

Deseable:

Estudios en Adm¡nistración

Conocim¡ento organización y normativa Universidad de Atacama

Conocim¡ento de Manejo de presupuesto bás¡co

Exp€rienc¡a: Deseable mínimo 2 años de exper¡enc¡a en cargos de secretariado, adm¡n¡strativos o similares

Competencias Transversales
. Trabajo en equipo
. ln¡c¡at¡va y proact¡vidad

. Adaptación al cambio

. Empatía

. Comunicaciónefect¡va

. Compromiso con valores institucionales

. Motivación por el logro y cal¡dad

. Mejor¿ cont¡nua

. Disc¡plina

. Atención de Público

Funciones del cargo a r€alizan
. Coord¡nar y mantener actualizada la agenda de las actividades del Director/a del Departamento de lngeniería

en lvinas
. Apoyo a la coordinación docente del Departamento de lngeniería en Minas

Estudios: Licenc¡a Educación Med¡a Completa.

Conoc¡m¡ontos en:

3.-Func¡on€s/Productos a desarrollar
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. Redactar oficio, ordinarios, cartas u otro tipo de documento de acuerdo a los formatos ¡nstitucionales
. Apoyo en las gestiones adm¡n¡strat¡vas de práct¡cas de los estud¡antes del departamento
. D¡9itar documentot informes y correspondencia, respetando formatos establecidos por la universidad
. Mantener un registro actual¡zado del ingreso y despacho de documentos y correspondencia del

departamento
. Manejo de información confidencial
. Apoyar adm¡n¡strat¡vamente las actividades académicas tales como solicitud de espacios univers¡tar¡os para

la ejecución de actividades prop¡as del departamento
r Atención de público, estud¡antes, docentes vía teléfono, correo electrónico o de manera presenc¡al

. Tramitar correspondencia (recibir y env¡ar)

. Apoyar en la administración del fondo f¡o del departamento

. Apoyar en tareas administrativas para trabajo en conjunto con secretar¡as de otros departamentos y facultad

. Coordinar mantención de ¡nsumos de of¡cina y materiales de aseo e hig¡ene básicos a disposición

. Llevar registros de actas de reuniones cada vez que se le sol¡cite

. Todas aquellas tareas adm¡n¡strativas que sol¡cite el Director(a)

. Tipo de contrato: Contrata nivel, Nivel E-12.

. Duración de la contrata: Desde la culminación del proceso de selecc¡ón y hasta el 31 de dic¡embre de

2024 y/o mientras sean necesarios sus servicios.

. Jornada de Trabajo: 44 Horas semanales, de lunes ajueves, desde las 8:00 hasta las 17:30 horas, y viernes

desde las 8:00 hasta las 16:30 horas (en ambos horarios con una hora de colación).

. Currículum Vitae Normalizado

. L¡cencia Educación Media

. Copia de Cédula de ldent¡dad

. Certificado de cursos y/o capacitaciones: Excel, Word, PDF, Power Po¡nt y Manejo herram¡entas Gmail
No obligator¡os:

. Certif¡cado de cursos y/o capac¡tac¡ones.

Qu¡enes deseen postular al cargo de "Adm¡n¡strat¡vo(a) para el Departamento de lngeniería en Minas", ¿sgs¡¿¡
enviar o entregar la documentación requerida para el proceso a l¿ oficina de Partes de la Un¡versidad de Atacama a

la direcc¡ón Aven¡da Copayapu N" 485, Copiapó, en sobre cerrado con la siguiente caratula:

OFICINA DE PARTES

UNIVERSIDAD DE ATACAMA.

Av. Copayapu N'485, Cop¡apó.

Postulación "Admin¡strativo/a para la Unidad de Personal"

Además debe enviar la documentación requerida digitalizada al correo electrónico:
eduardo.latorre@uda.cl con copia a X¡mena.miranda@ uda.cl: asunlo: Prgsentación de an¡*edentes
cargo de" Adminislrativo(a) para el Departamenlo de lngeniería en M¡na5".
Se recibirá la documentación hasta las 23:59 del día de la fecha límite de postulac¡ón y entrega de
antecedentes.

No se aceptarán documentos y/o antecedentes fuera del plazo estipulado.
El llamado podrá ser declarado desierto por falta de postulantes idóneos, es decit cuando los postulantes
no alcancen el puntaje mín¡mo def¡nido.

La Universidad de Atacama se reserya el derecho de declarar desierto el llamad ue lao, en la med¡da

4.-Condicion€s del Servicio
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comisión est¡me que no existen postulantes idóneos, o por razones de buen servic¡o.
Notá: No podrán presentar antecedentes aquellas personas que tengan relación con autor¡dades o funcionarios, en
sujeción a lo d¡spuesto en elArt.54 de la Ley N'18.575

'|

. Serán admit¡dos al proceso de evaluación los candidatos que habrán enviado la totalidad de los antecedentes
según lo requerido en el punto 5.

. Los postulantes que no cumplan con los requis¡tos sol¡citados quedarán fuera de base.

. La evaluac¡ón de los candidatos se hará de acuerdo a la siguiente tabla de evaluac¡ón:

ún documentación resentada rel ola lante:

No

(Para cons¡derar adm¡s¡ble debe presentar la documentación mínima requerida en llamado a concurso; en caso de no
ser admis¡ble no continúa a la etapa s¡guiente).

Rev¡s¡ón de antecedentes cuñiculares: Los y las postulantes que sean admit¡dos, ingresarán a una revis¡ón de los

antecedentes que permitan verificar los y las postulantes que cumplan de mejor manera los requ¡sitos del cargo a

través de la s¡guiente tabla:

Curriculum Vitae Normalizado si_
Copia Carnet de identidad

Copia Licenc¡a Enseñanza Media si _
Certif¡cado de cursos y/o capacitaciones: Excel,

Word, PDF, Power Po¡nt y Manejo herramientas

Gmail

si _

ADM ISIELE: No_

REx. N"504/2024; Reg. l; Hoja n"4

7.-Procedimiento de sele(c¡ón y evaluac¡ón de los antecedentes recibidos

No_

si No_

No-
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EXPERIENCIA PROFESIONAL Y PARTICIPACIÓN EÑ CÚRSOS DE
CAPACITACIÓN, CONGRESOS, SEA,iINARIOS, DIPLOA¡IADOs. Puntaje

Administración (20Estudios en
puntos)

Estudios en e[ área
Administración de Empresas

de No posee estudios en
administración, 0 puntos
Posee estudios nivel
medio en et área de
administración, 10
puntos
Posee estudios nivel
superior e[ área de
administración, 20
puntos

Experiencia taboral (20 puntos) Más de 1 año de experiencia en
cargo de secretariado
administrativo y/o simitares

4 años o más: 20 Puntos
3 años: 15 puntos
Entre'la2años:10
puntos
No posee experiencia: 0
puntos

Conocimiento organización
normativa Universidad
Atacama (20 puntos)

Contar con conocimiento sobre e[
funcionamiento de ta Universidad
de Atacama y sobre su normativa
interna

No posee conocimientos
de la organización ni de
ta normatiYa UDA, 0
puntos
Posee conocimiento de
ta organización y no de
[a normatiYa o YiceYersa,
10 puntos
Posee conocimientos de
[a organización y de ta
normativa UDA, 20
puntos
No posee conocimiento,
0 puntos
Posee conocimientos en
presupuesto básico, 10
puntos
Posee capacitación en
presupuesto, 20 puntos

Conocimiento de Manejo de
presupuesto básico (20 puntos)

Contar con conocimientos referente
a presupuesto basico

CONTINÚA: SI NO

PUNTAJE ETAPA II

(Puntaje mínimo para pasar a la
etapa siguiente: 20 pts.)

A través de rna "Entrev¡sta lécnica" los candidatos que son declarados como adm¡s¡bles, les serán apl¡cados los

siguientes cr¡ter¡os de evaluación:

Conocim¡entos técnicos: Corresponde a la evaluación de conocim¡entos generales y específ¡cos requeridos

y deseables sobre los temas ¡ndicados en el perfil.
1

Criterios de Evaluación:

2. Evaluac¡ónPersonal:

8.-Entrev¡sta fécn¡ca
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> Expresión Verbal v No Verbal: Corresponde a la forma de hablar que tiene el postulante y al lenguaje corporal
que presenta la o el entrevistado. En este punto se pueden observar la claridad, fluidez, lógica y racionalidad
para dar respuestas, la pronunciación, velocidad, volumen y entonac¡ón utilizada, los gestos, posturas y
nervios¡smo demostrado.

> N4ot¡vo de Postulación: Corresponde al por qué postula a este cargo y cuáles son sus expectativas personales y
profesionales

La entrevista será realizada por una comisión conformada por el Director del Departamento de lüinas, el Subd¡rector
de Departamento y el Coordinador Docente del Departamento de lüinas

Finalizada la entrev¡sta, la com¡sión debe asignar un puntaje para cada uno de los criterios observados, considerando
los puntajes establec¡dos en el formato Evaluación Entrevista Postulante, para determinar la selección del postulante

EVALUACIóN ENTREVISTA POSTUTANTE:

Cr¡ter¡os de Evaluación Puntaje
Obten¡do

Obse¡vaciones

1 . CONOCTMTENTOS TÉCN|COS

Maneio de conocimientos esoecíf¡cos. (Máxiño 30 ountos)

1. Posee conocimientos bás¡cos para desarrollar sus funciones, pero tiene
poco dominio de ellos. (10 pta)

2. Posee conocim¡entos bás¡cos para desarrollar sus funciones y los

domina. (20 pts.)

3. Supera las expectativas con respecto al dominio de conocimientos

requeridos para el cargo (30 pts.).

Estudios en Administración. lMáx¡mo 30 puntos)

1. No posee estud¡os en Adm¡nistración (0 pts.)

2. Posee tÍtulo técn¡co n¡vel medio en Adm¡n¡strac¡ón (10 pls.)

3. Posee título técnico n¡vel técnico Universitar¡o en Administración (20

Pts.)

Conocimiento organización y nomativa Universidad de A¡acama lMáx¡mo 30 ountosl

1. Posee conocimientos básicos. pero t¡ene poco dom¡n¡o de ellos. (10

Pts')

2. Posee conocim¡entos básicos en el tema para desarrollar sus funciones

y los domina. (20 pts.)

3. Supera las expectat¡vas con respecto al domin¡o de conoc¡m¡entos

requeridos para el cargo en el tema (30 pts.).

Conociñiento de Maneio de presupuesto básico (Máximo 30 Puntosl

'1. Posee conoc¡m¡entos bás¡cos, pero t¡ene poco dominio de ellos. (10

Pts)

2. Posee conoc¡m¡entos básicos en el tema para desarrollar sus funciones

y los domina. (20 pts.)

REX. N"504/2024; Reg. l; Hoja n"6
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3. Supera ¡as expectat¡vas con respecto al dom¡n¡o de conoc¡m¡entos
requeridos para el cargo en el tema (30 pts.).

2 . EVALUACION PERSONAL

Expresión Ve¡bal v No verbal: (Máximo ,O ountosl

1. La expres¡ón verbal es defic¡ente o inadecuada (0 pts.)

2. La expresión verbal med¡anamente adecuada, se ajusta a lo requerido
para el cargo (15 pts.)

3. La expresión verbal es normal o adecuada, se ajusta a lo requerido para

el cargo (20 pts.)

4. Posee gran expresión verbal, fluidez y cl¿ridad en las respuestas (30 pts.)

Motivo do postulación lMáx¡mo 20 puntosl

1. La motivac¡ón para postular no asegura estabilidad para ocupar el cargo
el tiempo requer¡do (0 pts.)

2. La motivación para postular podría asegurar estabilidad para ocup¿r el

cargo el tiempo requerido (10 pts.)

3. La mot¡vación para postular asegura estab¡l¡dad para ocupar el cargo.
observándose proyecc¡ones para mantenerse en el t¡empo requerido (20
pts.)

Competencias blandas (por ejemplo: empatía, trabajo en equipo,
¡n¡ciat¡va, proactividad, etc) (máx¡mo 20 pts)

1. Las competencias blandas observadas no se ajustan en su totalidad a to
requerido para et cargo (5 pts.)

2. Las competenc¡as bandas observadas se ajustan a lo requerido para el

cargo (5 pts.)

3. Las competenc¡as blandas observadas son sobresal¡entes, superando en

algunos casos a lo requerido para et cargo (20 pts.)

Puntaje ¡deal en Entr.v¡sta al postulante: 190

Una vez concluida la entrevista técn¡ca, los tres cand¡datos con el más alto punta.ie deberán realizar una entrevista
psicolaboral con el psicólogo o psicóloga del departamento de Recursos Humanos. Durante esta etapa, el profes¡onal
evaluará las competenc¡as, habilidades, características psicológicas y la adecuación del candidato al puesto y a la
cultura organizacional, tras haber superado la entrev¡sta laboral llevada a cabo por el comité de selección

En la entrevista psicolaboral, el ps¡cólogo o ps¡cóloga del departamento de Recursos Humanos aplicará los tests y
técnicas más adecuados para el cargo solic¡tado. Esto puede incluir evaluaciones de personalidad, habilidades
cognitivas, apt¡tudes específicas y otros ¡nstrumentos ps¡cométricos que perm¡tan una evaluación integral del
cand¡dato.

Una vez realizada la entrevista ps¡colaboral, el psicólogo o psicóloga elaborará un informe detallado que ¡nclu¡rá una
evaluación completa de cada candidato, ordenado por prioridad según su idone¡dad para el puesto. Este ¡nforme será
rem¡t¡do al Comité de Selección, que se encargará de el¿borar el Acta Final de Evaluación basada en el informe

icométrico los resultados de las entrevistas revias.

9.-Entrevista Psicológ¡ca

REX. N"504/2024; Reg. l; Hoja n"7



Tabla gtobal de Evaluación Ponderación
Evatuación curricutar 30%

Entreüsta Técnica 40%

Entreüsta Psicotógica 30%

Total 100%

La evaluación de los candidatos se hará por medio de los antecedentes presentad, una entrevista técnica y una
entrev¡sta ps¡cológ¡ca. de acuerdo a las siguientes ponderac¡ones:

10.- Procedimiento de selección y evaluac¡ón d€ los antecedentes recibidos
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Anótose y remítase a la Contraloría de la Universidad para su control y regíttro. Comuníquese una vez tramitado
totalmente el acto.

CREf

DRO SAI-INAS
Secretaria General

FH

Distribución
- Contratoria lnterna
- Unidad de Personat(correo etectrónico)
- Depto. lngenieria en Minas
- Decretación
- Archivo lnstitucional

t 0 ttic iiit

Fecha lím¡te de Postulación y Entr€ga de Ante(edentes: hasta 5 días háb¡les posteriores a h fecha de
publicación del llamado

Fecha estimada de Entrev¡stas personales: 3 días háb¡les poster¡ores a la fecha límite d€ postulac¡ón y
entrega de antecedentes

Fecha est¡mada de entrega de los resultados del llamado:5 días hábiles poster¡ores a la fecha estimada de
entrevistas personales

Fecha estimada de inicio de labores:05 días hábiles poste¡iores a la fecha est¡mada de entrega de los
resultados del llamado

No se fosPonderán consultas de n¡ngún t¡po que sean fecepcionadas en casillas o teléfonos de otras unidades
de la Univesidad de Atacama
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