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ChepartMTWIISS e iciinenn NN LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA LA CONTRATACION
DE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE DECRETACION PARA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Copiapd, 27 de octubre de 2025
RESOLUCION EXENTA N°547
VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. N°37, DE 1981 y N°13, de 2023, el D.S.
N"137, de 2022, las leyes N"21.091 y N°21.094 todos del Ministerio de Educacion; el D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda; el D.F.L. N° 1, de 2000, la ley N° 19.880, ambos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Las Resoluciones
N"36 de 2024 y N°7 de 2025, todas de la Contraloria General de la Republica: Los Decretos U.D.A. N°10, de 2000; N° 104 de
2000 y N” 142 de 2008 y sus respectivas modificaciones y el Art. N°52 de la Ley N°19.880.

CONSIDERACIONES:

El ORD. N"665, de 17 de octubre de 2025, de la Jefa del
Departamento de Recursos Humanos dirigido al Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional, mediante el cual
se solicita visto bueno presupuestario para realizar llamado a presentar antecedente al cargo Administrativo/a Nivel E-10
modalidad contrata para la Unidad de Decretacion para el Departamento de Recursos Humanos, debido al cambio de
adscripcion del funcionario Mario Diaz Opazo a la Unidad de Contraloria Universitaria.

EL ORD. N“941, de 22 de octubre de 2025, del Vicerrector de Asuntos
Economicos y Gestion Institucional dirigido a la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, mediante el cual entrega visto
bueno presupuestario para realizar llamado a presentar antecedentes al cargo Administrativo/a, modalidad contrata, Nivel
E-10 para la Unidad de Decretacién del Departamento de Recursos Humanos.

RESUELVO:

1° LLAMESE a presentar antecedentes para la contratacion de
Administrativo para la Unidad de Decretacién para el Departamento de Recursos Humanos:

LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL A CONTRATA EN CARGO DE
ADMINISTRATIVO(A) PARA LA UNIDAD DE DECRETACION

La Universidad de Atacama llama a presentar sus antecedentes para la contratacion en calidad de a Contrata para proveer un

cargo de "Administrativo(a) para la Unidad de Decretacion del Departamento de Recursos Humanos".

Objetivo General del Cargo:

Desempenar labores de administrativo(a) y decretacion de actos administrativos en general en el Departamento de Recursos
Humanos Universidad de Atacama.

2.1.-Requisitos Generales:

Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Puablica sefialados en el articulo 12 de la Ley N° 18.834 sobre
Estatuto Administrativo:

a) Ser ciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

¢) Tener salud compatible con el desemperio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del
empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida
disciplinaria;

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por delito que tenga asignada
pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no
sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no
sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro I, del Codigo Penal.(Cambio vigente desde el 15.10.2013, segun Ley 20.702).
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No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575 Ley Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado:

a) Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

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

¢) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando
esta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

d) 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.

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

Perfil Requerido:

Estudios: Egresado de Derecho

Experiencia: Sin experiencia previa.

Deseable:

® Conocimientos especificos DFL 29/2004 Ministerio de Hacienda, Ley 18.880, Ley de Universidades Estatales.
¢ Conocimientos Generales Derecho Publico

® Manejo herramientas Office y Gmail

Competencias Transversales
* Trabajo en equipo
® Iniciativa y proactividad

®  Adaptacion

® Comunicacion Interpersonal
®  Empatia

®  Asertividad

Funciones del cargo a realizar:

* Confeccion y redaccion de actos administrativos.

*  Confeccion y redaccion de oficios.

* Confeccion de convenios a honorarios centralizados.

* Apoyo en la gestion del departamento.

* Mantener archivo fisico y digital de los actos administrativos de la Unidad.
e Darinformacion a funcionarios.

* Realizacion de actividades y labores inherentes al cargo.

e

® Tipo de contrato: Contrata nivel, Nivel E-10 equivalente a $803.608.- (valor Bruto).

¢ Jornada de Trabajo: 44 Horas semanales, de lunes a jueves, 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 colacion).

® Duracion de la contrata: Desde la culminacion del proceso de seleccion y hasta el 31 de diciembre de 2025.
Déjese establecido que la persona seleccionada sera nombrada en un empleo a contrata y se hace presente que las
contratas duran como maximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus
funciones en esa fecha, por el sdlo ministerio de la ley, salvo que se proponga una prérroga con, a lo menos, treinta dias
de anticipacion.

Periodo a prueba por 3 meses: de acuerdo con la evaluacién incorporando los factores y sub-factores del actual
Reglamento de Calificaciones y salud compatible con el cargo.
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®  Curriculum Formato libre
e Certificado de Egreso carrera de Derecho -~

® Copia por ambos lados de Cédula de Identidad Vigente
Deseables:

e Certificado de cursos y/o capacitaciones.

e las personas interesadas en postular deberan hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos Publicos,
www.empleospublicos.cl para lo cual deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el Curriculum
Vitae del Portal y adjuntar los documentos solicitados en Documentos Requeridos para postular.

e A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccion, las personas interesadas deberan
haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

e No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Publicos.

® Llos/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la aplicacion
de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en
este proceso de seleccion.

e Lla Universidad de Atacama se reserva el derecho de declarar desierto el llamado por falta de postulantes idéneos, es
decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo definido.

Nota: No podran presentar antecedentes aquellas personas que tengan relacion con autoridades o funcionarios, en sujecion a lo
dispuesto en el Art.54 de la Ley N°18.575

e El proceso de seleccion esta constituido por etapas sucesivas y excluyentes, es decir se debe cumplir el minimo exigido
en cada etapa para poder pasar a la siguiente, cada una de las etapas tiene por objetivo constatar el cumplimiento del
perfil requerido.

e Todos/as los/as postulantes que cumplan con la acreditacion de los requisitos establecidos en la presente convocatoria,
asi como en los documentos de respaldo podran participar en el proceso de reclutamiento. Por el contrario, quien no
acredite el cumplimiento de los requisitos con documentos de respaldo quedara excluido del presente proceso de
seleccion.

e La admisibilidad de los/as postulantes se hara por medio de los documentos presentados teniendo que cumplir con el
100% de ellos de acuerdo a las siguiente tabla:

Curriculum Formato Libre Si__ No _
Cedula de Identidad Vigente (ambos lados) Si__ No
Licencia de Ensenanza Media Si__ No
ADMISIBLE: Si__ No

s Laevaluacion de los/as postulantes se hara por medio de 4 etapas: Evaluacion Curricular, Evaluacion Técnica, Entrevista
Psicolaboral y Entrevista Personal de acuerdo a las siguientes ponderaciones:

Tabla Global de Evaluacion Ponderacion
Evaluacion curricular 10%
Evaluacion Técnica 35%
Entrevista Psicologica 25%
Entrevista Personal 30%

Total 100%

» El proceso de seleccidn se desarrollara a través de las siguientes etapas:

a) Analisis Curricular: Corresponde a la revisién y evaluacion de los documentos adjuntos de los/as postulantes
considerando la formacién educacional y/o capacitacion. La formacion educacional y capacitacion se deben acreditar

mediante certificado.
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* Realizado el analisis curricular se confeccionara una noémina con los/as postulantes que hayan superado esta etapa.
e El analisis curricular siempre ira de acuerdo con los requisitos excluyentes, aquellos/as postulantes que no acrediten
debidamente los requisitos estipulados, seran automaticamente excluidos del proceso.

Andlisis Curricular a evaluar Puntaje

Participacion en cursos de | Poseer cursos de capacitacion, | No posee: 0 puntos

capacitacion, congresos, | congreso o seminarios en materias | Posee al menos un curso: 10 puntos

seminarios (20 puntos) de Derecho Publico. Posee mas de 2 cursos: 20 puntos

Manejo de Herramientas Poseer cursos en herramientas | No posee curso en herramientas: O puntos

Office (20 puntos) office, Word, Excel, PDF y Gmail. Posee solo un curso en una herramienta: 10
puntos
Posee dos cursos de distintas herramientas:
15 puntos
Posee cursos en todas las herramientas
mencionadas: 20 puntos

PUNTAJE: .
Puntaje minimo para pasar a | CONTINUA: S NO
la siguiente etapa 20 puntos

* Los/as postulantes que obtengan un puntaje igual o superior a 20 puntos en la etapa de revision curricular avanzaran a
la siguiente fase, correspondiente a una Entrevista Técnica.

b) Evaluacién Técnica: La entrevista técnica consiste en |a evaluacion de los conacimientos y aptitudes vinculadas al perfil
del cargo. Las personas que resulten aprobadas en esta instancia seran convocadas a la siguiente etapa del proceso de
seleccion, la cual corresponde a la entrevista psicolaboral.

»  Esta evaluacion de conocimientos tecnicos se realizara de manera presencial mediante la aplicaciéon de un test practico
y/o escrito, disefado para medir el dominio de las materias relevantes para el cargo.

Evaluacion Entrevista Postulante
Criterios de Evaluacion Puntaje Obtenido Observaciones

1. CONOCIMIENTOS TECNICOS
Manejo de conocimientos especificos. (Maximo 30 puntos)
1. Posee conocimientos basicos para desarrollar sus funciones,
pero tiene poco dominio de ellos. (10 pts.)
2. Posee conocimientos basicos 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.).
PUNTAJE: i
Puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa 20 puntos CONTINUA: Sl NO

c) Entrevista Psicolaboral: En esta etapa se evaluara la adecuacion psicolaboral del/a postulante para el desempeno del
cargo, conforme a las competencias indicadas en el perfil. Pasaran a esta entrevista los/as tres postulantes con mas alto
puntaje en la entrevista técnica. La entrevista sera realizada por el psicélogo/a del Departamento de Recursos Humanos.
Durante esta etapa, el profesional evaluara las competencias, habilidades, caracteristicas psicologicas y la adecuacion del
candidato al puesto y a la cultura organizacional.

e En la entrevista psicolaboral, el psicologo/a del Departamento de Recursos Humanos aplicara los test y técnicas mas
adecuados para el cargo solicitado. Esto puede incluir evaluaciones de personalidad, habilidades cognitivas, aptitudes
especificas y otros instrumentos psicométricos que permitan una evaluacion integral de los/as postulantes.

e Una vez realizada la entrevista psicolaboral, el psicélogo/a elaborara un informe detallado que incluira una evaluacion
completa de cada postulante, ordenado por prioridad segln su idoneidad para el puesto. Este informe sera remitido al
Comité de Seleccion, que se encargara de elaborar el Acta Final de Evaluacion basada en el informe psicometrico y los
resultados de las evaluaciones y entrevistas.

e Laevaluacion de los/as postulantes se hara de acuerdo a las siguientes ponderaciones:
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d)

Conclusion Psicolaboral Nota Obtenida
Recomendable para el cargo 70
Recomendable con Observaciones 50
para el cargo
No Recomendable para el cargo 10

En caso que un postulante obtenga un resultado de “No Recomendable/No apto” en la instancia de evaluacion
psicolaboral, se considerara como candidato no idéneo para el cargo a pesar de las calificaciones obtenidas en las
etapas anteriores. Por lo cual, no sera considerado por la Comision de Seleccion para conformar la némina de
elegibles.

Entrevista Personal: La entrevista personal de apreciacion global corresponde a una instancia de evaluacion individual
en la que se analiza la expresion verbal y no verbal de la persona postulante. Durante esta etapa se observan aspectos
como la claridad, fluidez, l6gica y coherencia de las respuestas, asi como la pronunciacion, velocidad, volumen y
entonacion utilizados. Ademas, se consideran los gestos, posturas, signos de nerviosismo, el motivo de postulacion y las
expectativas personales y profesionales relacionadas con el cargo.

Esta entrevista es conducida por una comision de seleccion integrada por tres funcionarios/as del Departamento de
Recursos Humanos, quienes realizan una apreciacion global de las competencias, motivacion y proyeccién del postulante

en relacion con el perfil del cargo

La que se evaluara de acuerdo a los siguientes criterios:
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Evaluacion Entrevista Postulante

Criterios de Evaluacion Puntaje Observaciones

1.EVALUACION PERSONAL

Expresion Verbal y No verbal: (Maximo 30 puntos)

1. La expresion verbal es deficiente o inadecuada (0 pts.)

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

3. La expresion verbal es normal o adecuada, se ajusta a lo requerido para el
cargo (20 pts.)

4. Posee gran expresion verbal, fluidez y claridad en las respuestas (30 pts.)

Motivo de postulacion: (Maximo 20 puntos)

1. La motivacion para postular no asegura estabilidad para ocupar el cargo el
tiempo requerido (0 pts.)

2. La motivacion para postular podria asegurar estabilidad para ocupar el
cargo el tiempo requerido (10 pts.)

3. La motivacion para postular asegura estabilidad para ocupar el cargo,
observandose proyecciones para mantenerse en el tiempo requerido (20 pts.)

Competencias blandas (por ejemplo: empatia, trabajo en equipo, iniciativa,
proactividad, etc) (maximo 20 pts)

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

2. Las competencias bandas observadas se ajustan a lo requerido para el cargo
(15 pts.)

3, Las competencias blandas observadas son sobresalientes, superando en
algunos casos a lo requerido para el cargo (20 pts.)

Puntaje ideal en Entrevista al postulante: 70

e Una vez finalizada las entrevistas, la comision debera asignar un puntaje a cada uno de los criterios evaluados, conforme
a los rangos establecidos en el formato “Evaluacién Entrevista Postulante”, con el fin de determinar el grado de
adecuacion de cada candidato y respaldar la decision de seleccion.

Se contratara a la persona postulante que obtenga el mayor puntaje ponderado, resultante de la suma de todas las
etapas de evaluacion establecidas en el proceso de seleccion.
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» El proceso de postulacion y evaluacion se realizara de acuerdo a la siguiente tabla de fechas:

Fecha Limite de Postulacion y Entrega de Antecedentes: hasta 5 dias habiles posteriores a la fecha de publicaci(')nI

del llamado

Fecha estimada de Entrevista Técnica y Psicolaboral: 5 dias habiles posteriores a la fecha limite de postulacion y
entrega de antecedentes

Fecha estimada de entrega de los resultados del llamado: 5 dias habiles posteriores a la fecha estimada de
entrevistas

Fecha estimada de inicio de labores: 5 dias habiles posteriores a la fecha estimada de entrega de los resultados del
llamado

No se responderan consultas de ningun tipo que sean recepcionadas en casillas o teléfonos de otras unidades
de la Universidad de Atacama.

La Universidad de Atacama promueve una cultura organizacional basada en la equidad, la diversidad y la no discriminacion, en
concordancia con su Politica de Inclusion y Equidad Educativa.
En este marco, los procesos de seleccion y contratacion de personal se desarrollan en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
N°®  21.015, que  incentiva la inclusion  de  personas con  discapacidad al mundo  laboral
La Universidad garantiza condiciones de accesibilidad, durante todas las etapas del proceso de seleccion y, de ser necesario, se
implementaran los ajustes razonables que permitan la participacion efectiva de todos los/as postulantes,
asi como también los ajustes razonables de requerir en el puesto de trabajo al quedar seleccionada.

Anotese y remitase a la Contraloria de la Universidad para su control y registro. Comuniquese una vez tramitado
totalmente el acto.

FAO/ASQ/CZB/kcs
Distribucion

- Contraloria Interna [————r S
- Unidad Personal \VA b, § ”‘i
- Decretacion VO .
- Archivo Institucional

st e B
— — - 1

04 NOV W0
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