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Dee.rt lffitodeR<ulg Hu¡rllu LLAIiIADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA LA CONTRATACIÓN DE

aDI,IN|STRAT|VO(A) PARA EL OEPARTAI ENTO OE INCLUSIÓN Y
EQUIDAD EOUCATIVA.

Copiapo, 11 de marzo de 2025

RESOLUCIÓN EXENTA N'43

vrsfos:

Lo dispue5to en tos D.F.L. N'37 de 1981 y N'13 de 2023, et D.S. N"137,
de 2022, tas teyes N"2'1.091 y N"21.094 todos det A{inisterio de Educación; el D.F.L. N'29, de 2004, det l,linisterio de Hacienda; et
D.F.L. N'1, de 2000, ta tey N' í9.880, ambos det Ministerio Secretaría Generat de ta Presiderrcia; Las Resotuciones N' 18 de 20f7,
Resolución N " 36/2024, todas de ta Contratoría Generat de ta República; Los Decretos U. D.A. N' '10, de 2000; N " l(X de 2000 y N' 142

de 2008 y sus respectivas rnodificaciones y e( Art. N'52 de ta Ley N " 19.E80.

CONSIDERACIONES:

Et ORD. N'02, de 0E de enero de 2025, de la Jefa Departamento de
lnclusión y Equidad Educativa, dirigida at Vicerrector de Asuntos Económicos y Gestión lnstitucionat, mediante et cual se soticita se

apruebe proceso de ttamado a concu«) para un asistente administrativo para e[ kpartamento de lnctusión y Equidad Educativa,
Nivet E-10.

Et ORD. ñ"067, de 13 de enero de 2025, det vicerrector de Asuntos
Económicos y Gestión lnstitucionat, dirigido a ta Jefa de Departamento de Recursos Humanos, rnediante et cual se solicita üsto bueno
presupuestario para una contratación, modatidad contrata, para et kpartarnento de lnctusión y Equidad EdKativo a contar del rnes

de Mar¿o de 2025 hasta et 31 de diciembre de 2025.

RESUELVO:

l' LLfufESE a presentar antecedentes para la contratación de
administrativo/a para et Departarnento de lnctusión y Equidad Educativa, según se indica a continuación:

LLAIIADO A PRESENTACIÓN DE ANTECEDENTES CONTRATACIÓN DE PERSONAL A
CONTRATA PARA EL DEPARTAATENTO DE INCLUS|ÓN Y EQUIDAD EDUCATIVA

La Universidad de Atacama tlarrE a presentar sus antecedentes para la contratación en catidad de a C9!E!IE para proveer un cargo
a ra elde "Administ Educativa".de lnclusión

ObjetiYo G€neral del Cargo:
Contratar a un(a) "Administrativo(a) para et Departamento de lnctusión y Equidad Educativa", dependiente de ta Dirección de
Género, Diversidades e lnctusión de ta Universidad de Atacama, con e[ fin de prestar apoyo en ta5 tareas administrativas,

re[ mo funcionamiento del dde mento.

2. 1. -Requlsltos Crenerales:
Requlsltos exigidos para Ingresar a la Admlnlstración Públlca señalados en el artícuto l2 de la Ley N' 18.834 sobre
Est tuto AdministraHvo:
a) 5€r ciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;
b) Haber cumptido con [a Ley de rectutamiento y rnovitización, cuando fuere procedente;
c) Tener satud compatibte con et desempeño del cargo;
d) Haber aprobado ta educacion tÉsica y poseer et nivet educacionat o títuto profesionat o técnico que por ta naturateza det empleo
exija ta tey;
e) No haber cesado en un cargo púbtico corno consecuencia de haber obtenido una catificación deficiente, o por medida dis€iptinaria;
f) No estar inhabititado para et ejercicio de funciones o cargos públicos, ni haltarse condenado por detito que tenga asignada pena
de crirnen o simpte detito. Sin perjuicio de [o anterior, tratándose det acceso a cargos de auxitiares y administrativos, no será
impedirnento para el ingreso encontrarse condenado por itícito que tenga asignada pena de simpte detito, siempre que no sea de
aquettos contemptados en et Títuto V, Libro ll, det Codigo Penat. (Cambio vigente desde et ,l5.10.201l, según Ley 20.702).
No estar afecto a las Inhabllldades establecldas en el artículo 54 (b l¡ ley N' 18,575 Ley Orgánlca Constltttclonal de
Eases General6 de la Adminktraclón del Estado:
a) Tener vigentes o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o más, con e[ S€rvicio.
b) Tener titigios pendientes con et servicio, a rnenos que se reñeran at ejercicio de derechos propios, de su cónwge, hijos,
adoptados o parientes hasta et tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inctusive.
c) ser director, administrador, representante o socio titular det 10% o más de los derechos de cuatquier ctase de sociedad, cuando
ésta tenga contratos o cauciones ügentes ascendientes a 200 UTM o más, o titigios pendientes con e[ servicio.
d) ser cónyuge, hijo, adoptado o pariente hasta et tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las
autoridades y de tos funcionarios directivos det Servicio hastá et nivet de Jefe de Departarnento inctusive.
e) Desarrotlar actiüdades particulares en los mismos horarios de labores dentro det Servicio, o que interfieran con su desempeño
funcionario, sa(vo actiüdades de tipo docente, con un máximo de 12 horas semanales.

Perffl Requerido:

Estudíos: Licencia Edwación ¡ledia Compteta.
Deréable:

. ttanejo nivet rnedio Excet, word, PDF y Power Point

. ldanejo herramientas Gmait

. Estudios en Administración

. Conocimiento organización y normativa UniveBidad de Atacama

. Conocimiento de t'lanejo de presupuesto básico

Experlencia: Deseabte mínirio 2 años de experiencia en cargos de secretariado, administrativos o similares

2,-Requisitos de postulación

1.-Antecedentes Generales
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Competencias Transverrales
. Trabajo en equipo
. lniciativa y proactividad
. Adaptación at cambio
. Empatía
. Comunicaciónefectivá
. Compromiso con valores instit(rionate5
. ,vlotivación por et (ogro y catidad
. ,rlejora continua
. Disciptina
. Atención de Púbtico

. Coordinar y mantener actuatizada ta agenda de ta5 actividades de ta jefatura del departarnento.

. Apoyo a [a coordinación de actiüdades det departamento.

. Redactar oficio, ordinarios, cartas u otro tipo de docurnento de acuerdo a los formatos institucionates.

. Apoyo en tas gestiones administrativas tales como gestionar üáticos y comisiooes de seryicios, así como tas soticitudes de
compra mediante ERP i{anagernent.

. Digitar documentos, informes y correspondencia, respetando formatos estabtecidos por ta universidad.

. lvlantener un registro actualizado det ingreso y despacho de documentos y correspondencia del departamento.

. ,rlanejo de información confidenciat.

. Atención de púbLico, tanto de estudiantes como del funcionariado, üa tetéfono, correo etectrónico o de manera presenciat.

. framitar correspondencia (recibir y enviar).

. Apoyar en ta administración det fondo fijo de{ departarnento.

. Apoyar en tareas administrativas para trabaio en conjunto con secretarias de otros departamentos, facultades y/o
direcciones.

. Coordinar mantención de insurnos de oficina y materiates de aseo e higiene básicos a disposición.

. Ltevar registros de actas de reuniones cada vez que se le soticite.

. Todas aquetta5 tareas administrativas que soticite ta jefatura del departamento.

Funciones del cargo a realizar:

. Tipo de contrato: Contrata nivet, Nivet E-10.

. Duraclón de la contrata: Desde [a cutminación del proceso de setección y hasta et 31 de diciembre de 2025 y/o mientras
sean necesarios sus servicios.

. Jornada de Trabajo: ,14 Horas semanates, de lunes a jueves, desde tas 8:00 hasta tas 17:30 horas, y üernes desde tas
8:00 hasta las 16:30 horas (en ambos horarios con una hora de colación).

. Curricutum Vitae Normatizado

. Licencia Educación liedia

. Copia de Céduta de ldentidad
No obllgatorios:

. Certiñcado de cursos y/o capacitaciones

Quienes des€en postutar at cargo de "Admlnlstrativo(a) Para el Departarnento de lnclusión y Equldad Educatlva

o entregar [a docurnentación requerida para et proceso at correo etectrónico; Dia. avatos-6uda. cl con copia a qlaldio. nunez@uda. ct:

asunto: Presentoción de ontecedentes corgo de "Adminlstratlyo(a) para el Departamento de lnclusión y Equidad Educativa".

. 5e recibirá [a documentación hasta las 2]:59 del día de ta fecha tímite de postulación y entrega de antecedentes.

. No se aceptarán docurnentos y/o antecedentes fuera del ptazo estiputado.

. Et ttamado podrá ser dectarado d€sierto por fatta de postutantes idóneos, es decir, cuando quÉnes postulen no atcancen
et puntaje mínimo definido.

. La Uniyersidad de Atacama se reserva e[ dere€ho de dectarar desierto el tlamado, en ta rnedida que [a comisión estime
que no existen postulantes idóneas/os, o por razones de buen servicio.

. Esta oferta taborat se riSe bajo ta Ley No 21 .01 5 y Ley N' 2l .690 que incentivan ta inctusión de personas con discapacidad
al mundo laborat,

. Si quien postuta requiere adaptaciones o ajustes para participar en et proceso de setección, debe señatarto en el correo
al mornento de postutar.

Nota: No podrán presentar antecedentes aquettas personas que tengan relación con autoridades o funcionarios, en sujeción a to
dispuesto en et Art.54 de ta Ley N'1E.575

deberán enviar

. Serán admitidos at proceso de evaluación los candidatos que habrán enüado [a totatidad de tos antecedentes según lo
requerido en et punto 5.

o Los postulantes gue no cumptan con los requisitos soticitados quedarán fuera de base.

. La evatuación de tos candidatos se hará de acuerdo a [a siguiente tabta de eva(uación:

3.-Funciones/Productos a desarrollar

5.-Antecedentes requeridos para postular

6. -Postulación

7.-Procedimiento de selección y eyaluación de lo5 antecedentes recibidos
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Revisión Antecedentes Curriculares

Estudios en Admi nistración (20
puntos)

Estudios en el área de
Administración de Empresas

No posee estudios en adminlstración, 0 puntos
Posee estudios nivel medio en e[ área de
administ.ación,'10 puntos
Pos€e estudior nivel qrperior et área de administración,
20 puntos

Experiencia profesionat (20
puntos)

Má5 de 2 años de experiencia en
cargos de secretariado,
administrativos o simitares

. 4 años o más: 20 Puntos

. 3 años: '15 puntos

. Entre 1 a 2 años: 10 puntos

. No posee experiencia: 0 puntos

Conocimiento organización y
normativa Unive6idad de
Atacama (20 puntos)

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

No posee conocimientos de [a organización ni de ta
normativa [JDA, 0 puntos
Pore conocimiento de ta organización y no de la
normativa o viceYersa, 10 puntos
Posee conocimientos de ta organización y de ta
normatiYa UDA, 20 puntos

Cono€imiento de Manejo de
presupuesto básico (20 puntos)

Contar con conocimientos
referente a presupuesto básico

No posee conocimiento, 0 puntos
Posee conocimientos en presupuesto básico, l0 FxJntos
Po5ee capacitación en presr¡puesto, 20 puntos

Manejo de Herramientas:
office Word y Excel
PDF

GMAIL

Domina herramientas office
Word, Excet, PDF y GA AIL

. No domina herramientas: 0 puntos

. Domina solo una herramienta: 10 puntos

. Domina soto dos herramientas: 15 puntos

. Dominio todas tas herramientas mencionadas; 20
Puntos

PUNTAJE ETAPA II

(Puntare mínlmo para pasar a
la etapa siSuiente: 20 pts.)

coNTtNÚa: sr_No _

1. EtaDa Evaluación de Admisibilidad: según documentación presentada por e[ o [a postuta:

Curriculum Vitae Normalizado 5 No

Copia Carnet identidad 5i No

a LJ ce ncia nza Medta 5i

ADMISIBLE No_

(Para considerar admisibte debe presentar ta documen nima requerida en llamado a concurso; en caso

A trayés de una ,,Entfe,lsto Té<nico" tos candidatos que son dectarados como admisibtes, tes serán aPticados los siSuientes criterios

conoclmlentos!¡§d!9!:correspondeataevatuacióndeconocimientosgefieratesyespe€íficosrequeridosydeseables

comunicación efectiva: corresponde a ta forma de comunicarse que tiene et postulante y al tenguaje corporat que presenta ta

persona entreüstada. E¡ este punto se pr¡eáen áUservat ia cta¡dad, fluidez, togica y racionatidad Para dar respuestas, los

qué postuta a este cargo y cuátes son sus expectativas personates y profesionates'

La entrevista será reatizada por una comisión conformada por ta Directora de Género, oiversidades e lnctusión, Jefa det Departarnento

de lnctusión y Equidad Educitiva y un profesionat det departamento de Recursos Humanos'

Finatizada ta entreüsta, ta comisión debe asignar un puntaie para cada uno de tos criterios observados, considerando los puntajes

;;;r;;;;.; ;air;mátó ivatuación rntreüita Postutante, para determinar [a setección det postutante.

2

Postu
gestos, posturas y nerYiosisrm demostrado

corresponde aI pori Motivo de

sobre tos temas indicados en et perfil.

valuació rsonal:

Puntaje

No_

si_
de no ser admisibte

no continúa a [a etapa siguiente).

Revlslón de antecedentes currlculares: Los y tas postutantes que sean admitidos, ingresarán a una reüsión de tos antecedentes que

prmitan verificar tos y tas postulantes que cumptan de rnejor manera tos requisitos det cargo a través de ta siguiente tabta

8.-Entrevista Técnica

,1

de evaluación:
Crlterios de EYaluación:
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ÚÁtuÁoÓN ENTREVISTA POSTULANTE:

Criterlos de Evaluación

I . CONOCTMTENTOS cNtcoS

xtmo 30 tos

PE L

coc

1. La forma de comunicarse es deficiente o inadecuada (o pt5.)

2. La forma de comunicarse es rnedianamente adecuada, se ajusta a [o
requerido para et carSo (15 pts.)

3. La forma de comunicarse es adecuada, se aiusta a to requerido para et
cargo (20 pts. )

4. La forma de comunicarse es excetente. Posee gran expresión, ftuidez y

claridad en tas respuestas (30 pts.)

20 t05

Puntaje
Obténldo

Observaciones

'1. La mtivación para postutar no asegura estabilidad para ocupar et cargo
et tiempo requerido (O pts.)

2. La rnotivación para postutar podría asegurar estabilidad para ocupar e[
cargo el tiempo requerido (lO pts.)

3. La rnotivación para postutar asegura estabitidad para ocupar et car8o,
observándose proyecciones para mantenerse en e[ tiempo requerido (20
pts. )

Competencia5 landas (por ejemplo: empatía, trabaJo en equipo,
iniciativa, proactividad, etc) (máxirno 20 pts)

1. Las competencias btandas observadas no se ajustan en su

Totatidad a to requerido para et cargo (5 pts.)

2. Las competencias bandas observadas se ajustan a lo

Requerido para et cargg (5 pts. )

3, Las competencias btandas observadas son sobresatientes,

superando en atgunos casos a [o requerido para et cargo (20

pts.)

Puntaie en Entreüsta al postulante: 100

psicotabora{ con et psicótogo o psicóloga del departamento de Recursos Humanos. Durante esta etapa, e[ profesional evatuará las

competencias, habil.idades, características psicotógicas y [a adecuación det candidato at puesto y a ta cultura organizacional, tras
haber superado ta entrevista laborat tlevada a cabo por et comité de selección

En ta entreüsta psicolaboral, et psicótogo o psicótoga det departarnento de Recursos Hurnanos apticará tos test y técnicas más

adecuados para et cargo soticitado. Esto puede inctuir eyatuaciones de personatidad, habit¡dades cognitiyas, aptitudes específicas y
otros instrumentos psicorÉtricos que permitan una evaluación integrat det cándidato,

Una vez reatizada ta entrevista psicotaborat, et psicólogo o psicóloga etaborará un inforrne detallado que incluirá una evatuación
compteta de cada candidato, ordenado por prioridad según su idoneidad para e[ puesto. Este informe será remitido at Comité de
Setección, que se encargará de etaborar et Acta Finat de Evaluación basada en et inforrne psicométrico y los resultados de tas

Una vez conctuida [a entreüsta nica, las tres personas postutantes con el alto puntaje realizar una entrevi5ta

entrevistas 5.

9.-Entrevista Psicológica

REX. N'43/2025; Reg. I; Hoja n"4

1. Posee conocimientos básicos para desarrotlar sus funciones, pero tiene
poco dominio de ettos. (10 pt5.)

2. Posee conocimientos básicos para desarrottar sus funciones y tos domina.
(20 pts. )

3. Supera tas expectativas con respe€to a[ dominio de conocimientos
requeridos para e[ cargo (lO pts.).
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Fecha Límite de Postulación y Entrega de Antecedentes: hasta 5 días hábiles posteriores a la fecha de publicación del llamado

Fecha estlmada de Entrevlstas personales: 3 df.s háblles po6terlores a la fecha llmlte de postulaclón y entrega de
anteced€ntes
Fecha estlmada de entrega de los resultados del llamado: 5 dias hábiles posterlor6 a la fecha estimada de entrevistas
pe6ona1e5

Fecha estimada de inicio de labores: 05 dlas háblles posteriores a la fecha estimada de entrega de los resultados del llamado

No se respond€rán comultas de nlngún tlpo que seán recepclonadas en c¿slllas o teléfonos de otrás unldades de la UntveBldad
de Atacama,

SECREIAR
GENERAL

DÉ

VISO
26 ilAR 2025

CARTOS PEREZ §AAV
co¡¡TRAI

ut{

Tabla global de Eyaluación Poñderación

Evaluación curricutar l0%

Entreüsta Técnica 40%

Entrevista Psicotógica 30%

Total 100%

y una entrevistaa presenta , una entrevistade tos candidatos se por medio de
psicotógica, de acuerdo a las siguientes ponderaciones.
La eva

SALINAS OPAZO
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10.- Procedimiento de selección y ev¿luación de los antecedentes recibidos

Se controtará al postulante aue obtenea el más olto Duntoie en lo entrevisto técn¡co.

Aaótese y remítose a la Contralorío de lo Universidod paro su control y registto, Comtníquese uno vez trcmitodo
totolmente el acto-

D A

2
::) +(

)

F AO t ASO ICZB lnjgz
Distribución
- Contraloría lnterna
- Departan¡ento de lnctusión y Equidad Educatiya
- Unidad Personal (Correo Etectrónico)
- Decretación
- Archivo lnstitucional

\
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