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LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA LA CONTRATACION

DE TECNICO PARA EL DEPARTAIAENTO DE SERVICIOS GENERALES E

INFRAESTRUCTURA

Copiapó, 12 de agosto de 2025

RESOLUCIÓN EXENTA N '356

vtsTos:

Lo dispuesto en los D.F.L. N'37, DE 198'1 y N'13, de 2023, et 0.5.
N''137, de 2022, tas leyes N'21.091 y N'21.094 todos del. Ministerio de Educación; et D.F.L. N'29, de 2004, del Ministerio de
Hacjenda; et D. F. L. N' 1, de 2000, ta tey N " 19.880, ambos det Ministerio Secretaría General de [a Presidencia; Las Resotuciones

N'36 de 2024 y N'7 de 2025, todas de la Contraloria Generat de La Repúbtica; Los Decretos U.D.A. N'10, de 2000; N'104 de

2000yN'l42de2003ysusrespectivasmodificacionesyetArt.N'52delaLeyN'19.880.

CONSIDERACIONES:

Et ORD. N' 220, de 18 de jutio de 2025, det Jefe del Departamento
de Servicios Generates e lnfraestructura, dirigido aI Vicerrector de Asuntos Económicos y Gestión lnstitucionat, mediante et
cuaI sotjcita visto bueno presupuestario que permita la contratación de Técnjco, nivet D-4 para el Departamento de Servicios
Generates e lnf raestructura.

Et ORD. N'626, de 23 de jutio de 2025, de Vicerrector de Asuntos
Económicos y Gestión lnstitucionat, dirigido a ta Jefa del oepartamento de Recursos Humanos, mediante et cual se soticita
emitir resotución que aprueba e[ ttamado a presentar antecedentes para ta contratación de Técnico, modatidad contrata,
nivet D-4 para e[ Departamento de Servicios Generales e lnfraestructura, desde ta culminación det proceso de setección y
hasta e[ 31 de diciembre de 2025 y/o mientras sean necesarios sus servicios.

RESU ELVO:

1' LLAMESE a presentar antecedentes para ta contratacjón de
Técnico Campus para et Departamento de Servicios Generates e lnfraestructura:

LLAMADO A PRESENTACIÓN DE ANTECEDENTES CONTRATACIóN DE

PERSONAL A CONTRATA TECNICO PARA EL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERATES E INFRAESTRUCTURA

2.1.-Requ¡s¡tos Generales:
Requisitos exigidos para ingresar a la Adm¡n¡stración Pública señalados en el artículo 12 de la Ley N" 18.834
sobre
Estatuto Administrat¡vo:
a) Ser ciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residenciaj
b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilización, cuando fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempeño del cargo;
d) Haber aprobado la educación básica y poseer el nivel educacional o título profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo público como consecuencia de haber obten¡do una calificación deficiente, o por
medida disciplinaria;

fl No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, ni hallarse condenado por delito que tenga

-.r i.
DE

uicio de lo anterior, tratándose del acceso a car os de auxiliares

:l

La Universidad de Atacama llama a presentar sus antecedentes para la contratación en cal¡dad de a Contrata para el

cargo "Técnico" para el Departamento de Servicios Generales e lnfraestructura.

Gestionar, ver¡f¡car y supervisar el cumplimiento de los acuerdos contractuales con las empresas proveedoras de
servicios de protección, velando por la continuidad del serv¡cio y el desarrollo adecuado de las act¡vidades
académicas. Su labor será clave para minimizar riesgos, proteger los activos institucionales y garant¡zar un entorno
seguro para toda la comunidad universitaria.
Asimismo, será responsable de coordinar y apoyar la gestión de los inspectores de patio, asegurando su adecuada
organización y participación en las actividades univers¡tarias que requieran respaldo operativo.

Objetivo General del Cargo:

asr nada ena de crimen o sim le de ito. Sin e
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Func¡ones del cargo a real¡zar:

1. Administración y supervisión de contratos de servicios

2. Coordinación y supervisión operativa

. Controtar [a asistencia, puntuatidad y desempeño del personat perteneciente a las empresas contratistas

. Coordinar las labores diar.ras en conjunto con los supervisores de las empresas y distribuir tos recursos
humanos según necesidades tnstituclonates.

. Supervisar et cumptimiento de las normativas de higiene, seguridad, satud ocupacionaty tegistación
labor¿t.

. Apticar protocolos en caso de emergencias, accidentes laborates o incumpttmientos contractuates.

3. Control de catidad de[ servicio entregado

. Reatizar inspecciones perlódicas en terreno para verificar ta calidad deLservicio prestado.

. Levantar informes de gestión con hatlazgos, mejoras sugeridas y seguimiento de acciones correctivas.

4, Gestión de retaciones [aborales y atención a usuarios

. Apoyar en [a resotución de situaciones conftictivas o desv.taciones en [a prestación de[ servicio.

. Fomentar un clima [aboral positivo, respetuoso y cotaborativo entre tos actores involucrados.
o Brindar atención cordiaty oportuna a los requerimientos de usuarios internos y externos, canatüando

aquetlos que superen su ámbito de acción.

5. Elaboración de informes técnicos y administrativos

Etaborar informes de avance y seguimiento sobre eLdesempeño de tas empresas prestadoras de servicios.

Documentar incidencias, haltazgos y métricas ctaves retacionadas con los contratos.
Contribuir en [a evatuación periódica de tos contratos, inctuyendo anátisis de costos y cumptimiento de
indicadores.

6. Mejora continua en la gestión de contratos

ldentificar oportunidades de mejora en [os procesos operativos y administrativos asociados a tos contratos
Proponer acciones correctivas o innovadoras para optimizar et servicro, su costo y eficacia.

7. Otra5 funciones complementarias

Reportar continuamente atJefe deI Departamento de Servicios Generates e lnfraestructura, o a quien este
designe.
Cumptir y promover los vaLores institucionates de cooperación, compromiso, responsabitidad,
profesionalismo, pturalismo e iguatdad.
Mantener e[ orden y limpieza en tas áreas de trabajo y atmacenamiento bajo su responsabilidad.
Colaborar en ta ejecución de lineamientos de seguridad, protección y mantención de infraestructura
definidos por ta institución.
E ecutar rocesos administrativos conforme a tos rocedimientos normas v( entes
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3.-Funcion€5/Produ(tos a d€sarrollar

. Apoyar en ta administración de tos contratos de servicios vigentes, vetando por etcumptimiento de las
ctáusutas contractuates, [as bases técnicas y administrativas, [os ptazos estabLecidos y tos estándares de
calidad.

. Controtar y coordinar los estados de pago asociados a cada contrato, revisando documentos de respatdo,
informes de cumptimiento y otros antecedentes necesarios.

o Verificar e[ cumptimiento de fechas de inicio y término de contratos, as( como de sus renovaciones o
modificaciones

. Reatizar seguimiento a las observaciones, muttas o penatidades apticabtes a las empresas contratistas,
asegurando su correcta tramitación y noti.ficación.

. lvlantener comunicación fluida con los proveedores de servicios, atendiendo requerimientos, consultas y
canatizando cuatquier observación retevante at.lefe deI Departamento.

. l'4antener archivos y registros actualizados de todos Los antecedentes contractuates y técnicos
retacionados.

/
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r Mantenerse informado mediante los canates oficiates de comunicación institucionat.
. Desempeñar cualquier otra tarea afin a su cargo que te sea encomendada por [a jefatura.

. T¡po de contrato: Contrata, N¡vel D-4, equ¡valente a $1.320.050 (valor bruto). /o Duración de la contrata: Desde la culminación del proceso de selección y hasta el 3'1 de diciembre de

2025 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 v¡ernes

desde las 8:00 hasta las 16;30 horas (en ambos horarios con una hora de colac¡ón).

. Currículum Vitae Normalizado

. Cert¡f¡cado Título Técnico Nivel Superior

. Copia de Cédula de ldentidad

No obl¡gatorios:

o Cert¡f¡cado de cursos y/o capacitaciones

. Fotocop¡a L¡cencia de Conduc¡r, sí posee

. Carta de recomendac¡ón, verificable

Quienes deseen postular al c¿rgo de "Técnico" para el Departamento de Serv¡cios Genera¡es e lnfraestructura",

deberán enviar la documentación requerida digitalizada al correo electrónico: serviciosgenerales@uda.cl con (opia a

katherine.cortes.s@uda.cl y colocar en el asunto: Presentación de antecedentes cargo de 'Técnico para el

Departamento de Servicios Generales e lnfraestructura"

Además, deberán o entregar la documentación requerida para el proceso a la oficina de Partes de la Universidad de

Atacama a la dirección Avenida Copayapu N'485, Copiapó, en sobre cerrado con la sigu¡ente caratula:

OFICINA DE PARTES

Jefe Departamento de Servicios Generales e lnfraestructura

Av. Copayapu N' 485, Copiapó.

Postulac¡ón "Técnico para e¡ Departamento de S€rvic¡os

Generales e lnfraestructura"

Se recibirá la documentación hasta las 23:59 del día de la fecha lím¡te de postulación y entrega de antecedentes.

Nota: No podrán presentar antecedentes aquellas personas que tengan relación con autoridades o luncionanos, en

su.jeción a lo dispuesto en el Art.54 de la Ley N"18.575

Curriculum Vitae Normalizado si _
Copia Carnet de ldentidad No-

. Serán admitidos 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 requisitos solicitados quedarán fuera de base.

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

it1. E 5e ostulanteún documentación resentada or el olaEval

'/
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4.- Condiciones dal serviclo

5.-Ant€cedentes requGrides para postqlaÍ

6"-Postulación

. No se aceptarán documentos y/o antecedentes fuera del plazo est¡pulado.

. El llamado podrá ser declarado desierto por falta de postulantes idóneos, es decir, cuando los postulantes
no alcancen el puntaje mínimo definido.

. La Univers¡dad de Atacama se reserva el derecho de declarar des¡erto el llamado, sin expresión de causa.

7.-Procedimi€nto de scle(ciótt y evaluatión d€ los antecedentes recibidos

No

si _
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Certificado Título Técnico Nivel Superior No

ADM IS IB LE No

(Para considerar admisible debe presentar la documentación mínima requerida en llamado a concurso; en caso de no
ser admislble no continúa a la etapa siguiente).

Revisión de antecedentes curriculares: Los/as postutantes que resutten admitidos/as pasarán a una etapa
de evatuación curricutar, en ta que se revisarán sus antecedentes con e[ fin de verificar el. cumptimiento de
los requisitos estabtecidos para et cargo. Esta revisión se realizará conforme a los criterios definidos en [a
siguiente tabta.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Y PARTICIPACIÓN EN CURSOS DE
CAPACITACIÓN, CONGRESOS, SEMINARIOS, DIPLOMADOS. Pu ntaj e

Especiatización y/o capacitación Posee cursos de especialización y/o
capacitación

No posee cursos, 0
puntos
Posee 1 curso, '10 puntos
Posee 2 cursos, 20
puntos
Posee 3 cursos, 30
puntos
Posee 4 o más cursos, 40
puntos

Experiencia Laborat Sector Púbtico / Privado Posee 0 años de
experiencia taborat: 0
puntos
Poseela2añosde
experiencia taborat: 10
puntos
Posee 3 o más años de
experiencia l,aboral: 20
puntos

PUNTAJE ETAPA II : 

-

(Puntaje mínimo para pasar a la
etapa siguiente: 30 pts. )

Los/as candidatos/as que obtengan un punta.je igual o superior a 30 puntos en la etapa de revisión curricular
avanzarán a la siguiente fase, correspondiente a una Entrevista Técnica, en la cual se aplicarán los sigu¡entes criterios
de evaluac¡ón:

1. Conoc¡m¡entos técnicos: Corresponde a la evaluación de conocimientos generales y específicos requeridos
y deseables sobre los temas indicados en el perfil.

. Exge!-S¡_yc&¿IJ_N-s_ye&¿I Corresponde a la forma de hablar que tiene el postulante y al lenguaje corporal
que presenta la o el entrev¡stado. En este punto se pueden observar la claridad, fluidez, lógica y racionalidad
para dar respuestas, la pronunciación, velocidad, volumen y entonación utilizada, los gestos, posturas y
nerviosismo demostrado.

> Motivo de Postulación: Corresponde al por qué postula a este cargo y cuáles son sus expectativas personales y
profesionales.

i Competencias blandas: Corresponde al conjunto de habilidades personales, sociales y emocionales que permiten
a una persona relacionarse de manera efect¡vá con otros, adaptárse a distintos contextos laborales, resolver
conflictos, trabajar en equipo, comunicarse adecuadamente y desenvolverse con responsab¡lidad, empatía y
proact¡v¡dad.

La entrev¡sta será realizada por una comisión conformada por tres integrantes del Departamento de Servicios

Generales e lnf raestructura.

Criterios de Evaluación:

2. EvaluaciónPersonal:

REX N"356/2025; REG. l, Hoja n"5
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CONTINUA: Sl-NO

8.-Entr€vista Técnicá
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Una vez finalizada la entrevista, la comisión deberá asignar un puntaje a cada uno de los criterios evaluados, conforme
a los rangos establec¡dos en el formato "Evaluación Entrevista Postulante", con el fin de determinar el grado de

adecuación de cada candidato y respaldar la decisión de selección.

EVALUACIóN ENTREVISTA POSTULANTE:

Criterios de Evaluación Puntaje
Obtenido

Observaciones

1 . CONOCTMTENTOS IEe NrcAs

Ma-oejp de cotoeiaic o t9-t.?-tp.e! if-¡ eet (MiZtllDQ-lA p u n tot t

1. Posee conoc¡mientos básicos para desarrollar sus funciones,
pero tiene poco dom¡nio de ellos. (10 pts.)

2. Posee conoc¡mientos 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.).

2 . EVALUACION PERSONAT

Expresión Verbal y No verbal: (Máximo 30 puntos)

'1. La expresión verbal es defic¡ente o inadecuada (0 pts.)

2. La expresión verbal medianamente adecuada, se ajusta a lo
requerido para el cargo (15 ptr.)

3. La expres¡ón verbal es normal o adecuada, se ajusta a lo

requerido para el c¿rgo (20 pts.)

4. Posee gran expres¡ón verbal, flu¡dez y clar¡dad en las respuestas

(30 prs.)

Motivo de postulación. lMáximo 20 puntosl

1. La mot¡vac¡ón para postular no asegura estab¡l¡dad para ocupar

el cargo el tiempo requerido (0 pts.)

2. La motivac¡ón para postular podría asegurar estab¡l¡dad para

ocupar el cargo el tiempo requerido (10 pts.)

3. La mot¡vación para postular ásegura estabilidad para ocupar el

cargo, observándose proyecciones para mantenerse en el tiempo
requerido (20 pts.)

Competencias blandas (por ejemplo: empatía, trabajo en

equipo, ¡niciat¡va, proact¡v¡dad, etc) (máximo 20 pts)

'1. Las competenc¡as blandas observadas no se a.justan en su

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

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

Requerido para e¡ c¿rgo (5 pts.)

3, Las competencias blandas observadas son sobresalientes,

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

pts.)

Puntaj€ ¡deal en Entrevista al postulante: 100
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Se contralará al oostulante que obtenga el más alto puntaje en la entrevista técnica.

Conclusión Psicolaboral Nota Obten¡da
Recomendable para el carqo 10

Recomendable con Observac¡ones
para el carqo

50

No Recomendable para el carqo 10

Una vez concluida la entrevista técnica, los tres candidatos con el más alto puntaje deberán realizar una entrevista
psicolaboral con el psicólogo o psicóloga del departamento de Recursos Humanos. Durante esta etapa, el profesional

evaluará las competencias, habilidades, características psicoló9icas y la adecuación del candidato al puesto y a la

cultura organizacional, tras haber superado la entrevista laboral llevada a cabo por el comité de selección

En la entrevista psicolaboral, el psicólogo o psicóloga del departamento de Recursos Humanos aplicará los tests y

técnicas más adecuados para el cargo solicitado. Esto puede incluir evaluaciones de personalidad, habil¡dades
cognitivas, apt¡tudes específicas y otros instrumentos psicométricos que permitan una evaluación integral del

candidato.

Una vez realizada la entrevista psicolaboral, el psicólogo o psicóloga elaborará un informe detallado que incluirá una

evaluación completa de cada candidato, ordenado por prioridad según su idoneidad para el puesto. Este informe será

remitido al Comité de Selección, que se encargará de elaborar el Acta Final de Evaluación basada en el informe
ps¡cométrico y los resultados de las entrevistas previas.

Tabla global de Evaluación Ponderación

Evatuación curricutar 25%

Entrevista Técnica 50%

Entrevista Psicológica 25v.

Total 100%

La evaluación de los candidatos se hará por medio de los antecedentes presentados, una entrevista técnica y una

entrevista psicológica, de acuerdo a las siguientes ponderaciones.

Fecha Límite de Postulación y Entrega de Anteced€ntes: hasta 5 días hábiles posteriores a la fecha de
publicación del llamado

Fecha est¡mada de Entrev¡stas personales: 5 días hábiles posteriores a la fecha límite de postulación y
entrega de anteced€ntes

Fecha estimada de entrega de los resultados del ¡lamado:5 días hábiles poster¡ores a la fecha estimada de
entrev¡stas personales

Fecha estimada de inicio de labores:5 días hábiles poster¡ores a la fecha estimada de entrega de los
resultados del llamado

No se responderán consultas de ningún tipo que sean recepcionadas en casillas o teléfonos de otras un¡dades
de la Universidad de Atacama

REX N"356/2025; REG. l, Hola n'7

9.-§ntr€viita Psicoló9ica

'10.- Procedimients de sele(ción y oyalua.ión de los antecedentes recibidoJ
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