UNIVERSIDAD
DE CHILE

LLAMA A CONCURSO PUBLICO DE INGRESO

Magdale fmee . Y APRUEBA BASES ADMINISTRATIVAS
na Maria Magdalena PARA PROVEER CARGO QUE INDICA.
Gandolfo Gandolfo
Gandolfo hmizeeat i1 RESOLUCION AFECTA N°1318
Gandolfo SANTIAGO, 21 de septiembre de 2022.
VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N°3, de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.F.L. N°153, de 1981, que establece los Estatutos de la Universidad de Chile,
ambos del Ministerio de Educacién; el Decreto Supremo N°115, de 2022, del referido Ministerio; la
Ley N°21.094, sobre universidades estatales; el D.F.L. N°1, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el D.F.L. N°29, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley N°19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; el D.S. N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo; el D.U. N°4.116, de 1990, que fija Planta del Personal No
Académico de la Universidad de Chile; el D.U. N°0044208, de 2017; el Decreto TRA
N°309/110/2022; el Decreto TRA N°309/111/2022; el Decreto Universitario Afecto N°2198, de 28
de julio de 2017; y lo dispuesto en la Resolucién N°6, de 26 de marzo de 2019, de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre la exencién de la toma de raz6n en las materias de
personal que se indican.

CONSIDERANDO:

1° Que, el inciso segundo del articulo 12 de los Estatutos de la Universidad de Chile, dispone
que el ingreso, permanencia, promocion y desvinculacion de los(as) integrantes de la
comunidad universitaria, obedecera Unicamente a mérito o causales objetivas, con arreglo
a la ley, y sin sujecion a discriminaciones de caracter arbitrario.

2° Que el articulo 42 de la Ley N°21.094, sobre universidades estatales, preceptla, en lo que
interesa, que los(as) funcionarios(as) no académicos(as) de esas instituciones de
educacion superior, se regiran por las disposiciones del Decreto con Fuerza de Ley N°29,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, y por las demés disposiciones legales que les
resulten aplicables.

3° Que los articulos 17 y 18 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, disponen, en
sintesis, que el ingreso a los cargos de carrera en calidad de titular se hara por concurso
publico, el que consistira en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizard para
seleccionar el personal que se propondra a la autoridad facultada para hacer el
nombramiento, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los(as) postulantes y
las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los
cargos que se van a proveer.

4° Que, la Rectoria de la Universidad de Chile requiere proveer un (1) cargo de planta
vacante, de la planta auxiliar, Grado 20 E.S.U., creado a través del D.U. N°2198, de 2017,
el cual se individualiza en el numeral 1 de la parte dispositiva del presente acto
administrativo.

5° Que, para estos efectos, y conforme con lo establecido en la normativa descrita
precedentemente, resulta necesario la realizacion de un concurso publico de ingreso.
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RESUELVO:

1.- Lldmese a concurso publico y apruébense las siguientes Bases y Condiciones de
Concurso adjuntas, para proveer los siguientes cargos de Planta:

ORIGEN DE

NO?:AESESEL FUNCION PLANTA DEPARTAMENTO | GRADO | DEPENDENCIA LA
VACANCIA

Decreto
- . Universitario
Auxiliar Grado - - . 20 Gabinete de o
20° E.S.U. Auxiliar Auxiliar Rectoria ESU! Rectoria N 2195_3{2017
Creacioén de
cargo

BASES CONCURSO PUBLICO DE INGRESO A LA PLANTA
RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE

El presente documento comprende las Bases que regularan el llamado a Concurso Publico de
Ingreso para seleccionar un (1) cargo de planta de la Rectoria de la Universidad de Chile.

Este concurso de ingreso a la Planta se ajusta a la normativa establecida en el D.F.L. N° 29, de
2004, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo, y al Decreto Supremo N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo.

|. ANTECEDENTES DEL ORGANISMO UNIVERSITARIO.
Presentacion

La Rectoria es el organismo maximo en autoridad, al que le compete adoptar todas las medidas
conducentes a dirigir y supervigilar las actividades académicas, administrativas y financieras de la
Universidad al mas alto nivel, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 del D.F.L. N°3, de
2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.F.L. N°153, de 1981, que
establece los Estatutos de la Universidad de Chile.

II. VACANTES A PROVEER.

Cédigo Planta Grado N Funcion Lugar de Desempefio
Vacantes

AUX-01- - o - Rectoria

2022-REC Auxiliar 20°ES.U. L Auxiliar Santiago, Regién Metropolitana

1Escala de Sueldos Universitaria.
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[ll. PERFILES DE LOS CARGOS A PROVEER.

PLANTA AUXILIAR  Cddigo: AUX-01-2022-REC

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo
Funcién

Vacante
Departamento/Organismo
Grado

Planta

Cargos dependientes

© N o g~ 0w D oE

Jefatura a la que reporta
REQUISITOS
1. Requisitos minimos

2. Carrera / Titulo deseable

3. Especializacion/
Capacitacion deseables

4, Experiencia laboral
deseable

OBJETIVOS DEL CARGO

Auxiliar Grado 20° E.S.U.
Auxiliar

1

Rectoria

20° E.S.U.

Auxiliar

No tiene

Jefe(a) de Gabinete de Rectoria

8vo afio basico.

Licencia de Educacién Media.

Acreditar capacitacion de 50 horas o més en cursos
relacionados con en computacién, Microsoft Office, u
otras materias afines a la funcién a desempefiar.

Acreditar experiencia superior a 10 afios en instituciones
de educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a

desempefiar.

Mantener las instalaciones de Rectoria en cuanto a aseo y limpieza con el fin de apoyar la
continuidad operacional de las instituciones.

RESPONSABILIDADES

e Recibir y atender autoridades de la Universidad de Chile.

e Colaborar en el aseo de las dependencias institucionales y de los recintos y mobiliario de

valor patrimonial.

e Conducir el vehiculo institucional para dar cumplimento a las funciones asociadas al cargo.

e Ejecutar el traslado de documentos o correspondencia, acorde a las necesidades de la
Unidad, en caso de que la jefatura directa lo solicite.

e Realizar tramites de manera interna y externa, relacionados al funcionamiento de la

Institucion.

e Realizar eventualmente compras, de acuerdo a las instrucciones de la jefatura directa.

e Apoyar en logistica de reuniones, ceremonias, y eventos internos y externos.

e Realizar otras funciones propias del cargo, asignados por la jefatura.
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CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Las funciones de este cargo se desarrollaran en las oficinas de la Rectoria de la Universidad de
Chile, cuya jornada laboral es de lunes a jueves de 9:00 a 18:15 horas y viernes de 9:00 a 16:00
horas, y el lugar de trabajo es Av. Libertador Bernardo O"Higgins #1058, comuna de Santiago,
Region Metropolitana.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:
e Orientacion al servicio
e Ordeny Organizacién
e Proactividad
e Habilidades interpersonales
e Cumplimiento de normas e instrucciones

e Responsabilidad

IV. SISTEMA DE REMUNERACION.

La remuneracion para cada cargo a proveer se determinara conforme a la normativa que regula las
remuneraciones para la Universidad de Chile en relacion al grado del cargo a proveer y
considerando la experiencia y/o especializacion del (de la) candidato(a).

V. REQUISITOS DE POSTULACION.

5.1 Requisitos Generales.

Los(as) postulantes deberan acreditar, en la oportunidad que corresponda, que cumplen con los
siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual
establece que, para ingresar a la Administracion del Estado, ser& necesario:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién 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
calificaciéon deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afos desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado(a) por crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de acceso
a cargo de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse
condenado(a) por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de
aquellos contemplados en el Titulo V, Libro I, del Cédigo Penal.

Para efectos de presentar su postulacion al concurso, los(as) postulantes deberan aportar los
siguientes antecedentes, para acreditar el cumplimiento de los requisitos a), b), d), e) y f):

a) Copia simple de los documentos o certificados originales auténticos, para los requisitos de
las letras a), b) y d). En el caso del requisito de ciudadania, para los(as) postulantes
chilenos(as), sera suficiente para acreditar tal circunstancia, copia simple de la cédula de
identidad por ambos lados y certificado de antecedentes. Para acreditar el requisito de
permiso de residencia, debera acompafarse el certificado respectivo y todos los
antecedentes relativos a la situacién migratoria del interesado(a). Para postulantes cuyos
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estudios se hayan cursado en el extranjero, los documentos respectivos deben dar cuenta
de la convalidacion de los estudios en Chile y/o de su reconocimiento, segun corresponda
al nivel educativo de que se trate (ensefianza béasica, media o superior).

b) Declaracion jurada simple del (de la) postulante, conforme al Anexo 3 de las presentes
bases, de antigiiedad no anterior a la fecha de publicacién del llamado a concurso, para
acreditar el cumplimiento de los requisitos sefialados en las letras €) y f).

Adicionalmente, y sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo, los(as) postulantes no podran estar afectos a alguna de las inhabilidades previstas
en el Art. 54 del D.F.L. N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, lo que se acreditara mediante declaracion
jurada simple del (de la) postulante, conforme al Anexo 3 de las presentes bases, de antigiiedad no
anterior a la fecha de publicacién del llamado a concurso.

La falsedad de la declaracion contenida en el Anexo 3, hara incurrir, eventualmente, en las penas
del articulo 210 del Cédigo Penal.

En caso que los documentos que acrediten el cumplimiento de estos requisitos generales sean
entregados en formato digital, se considerara como “copia simple” el que sean entregados
escaneados en formato PDF (extensién .pdf). Por su parte, respecto a las declaraciones juradas,
bastara con que sean entregadas en documentos debidamente digitalizados, ya sea en extension
.pdf, .jpg o .jpeg. firmados de pufio y letra, o con firma electronica simple o avanzada.

Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electrénico de los Servicios
Centrales de la Universidad, concurso.sscentrales@uchile.cl, de acuerdo a lo que se indicara en
las secciones 8.2 y 8.3 de las presentes Bases.

Respecto del requisito establecido en la letra c) precedente, esto es, tener salud compatible con el
desempefio del cargo, su acreditaciéon por el (la) interesado(a) debera efectuarse a mas tardar
dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la toma de razén o del registro electrénico del acto
administrativo que disponga el nombramiento, mediante la entrega de certificado emitido por un
prestador de salud institucional. La Universidad, en caso de que el (la) interesado(a) no dé
cumplimiento a esta obligacion en el plazo indicado, debera dejar sin efecto el nombramiento
correspondiente. Lo anterior, conforme al Articulo 10B, inciso tercero, del Decreto N°2421, de
1964, que fija el texto refundido de la Ley N°10.336, de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, norma que fue introducida por la Ley N°20.766, sobre
Procedimiento de Toma de Razén y Registro Electrénicos.

Estudios realizados en el extranjero:

Para el caso que los estudios a acreditar, conforme a lo sefialado en la letra d) del Articulo 12 de la
Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, hayan sido realizados en el extranjero, se estara a lo
siguiente:

a) Convalidacion:

La convalidacion de estudios es el reconocimiento del nivel o curso realizado en el extranjero,
equivalentes a la Educacion Béasica o a la Educacién Media, por chilenos o extranjeros que
regresen o ingresen al pais, conforme a lo dispuesto en los tratados o convenios suscritos por
Chile y la normativa especial vigente.

b) Reconocimiento de titulos y grados obtenidos en el extranjero:

El proceso de reconocimiento de titulos y grados obtenidos en el extranjero, para chilenos y
extranjeros, consiste en el reconocimiento y registro del titulo obtenido en Chile.

En el caso que existan tratados (multilaterales o bilaterales) entre el pais donde se obtuvo el titulo
y Chile, el tramite de reconocimiento debe efectuarse ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

De no existir dichos tratados con el pais donde se obtuvo el titulo, se debera proceder a reconocer
y revalidar el titulo respectivo en una institucién de educacion superior de las sefialadas en el
Articulo 143 de la Ley N°21.325, Ley de Migracién y Extranjeria, y conforme al procedimiento,
requisitos y lineamientos que fije el Ministerio de Educacion.
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5.2 Requisitos Especificos.

Conforme lo establecido en el Decreto Universitario N°4116, de 18 de diciembre de 1990, los(as)
postulantes deberan acreditar el cumplimiento del siguiente requisito especifico, respecto de la
planta que se indica a continuacion:

PLANTA AUXILIAR

- 8vo Ario Basico.

Para acreditar el cumplimiento de este requisito se deberan acompafiar copia simple o documentos
originales de los documentos que se sefalan en el punto 8.2 de las presentes Bases. En caso de
que los documentos que acrediten el cumplimiento de estos requisitos sean entregados en formato
digital, se considerara como “copia simple” el que sean entregados escaneados en formato PDF
(extensién .pdf).

En el caso de estudios cursados en el extranjero, deberan presentarse todos los antecedentes en
copia simple o documentos originales, debidamente apostillados o legalizados, que den cuenta que
se ha efectuado el proceso de convalidacién de estudios de ensefianza basica o media y/o el
reconocimiento o revalidacién de titulos de nivel técnico, superior, universitario u otros grados
académicos, en Chile.

5.3. Admisibilidad de Postulaciones Recibidas.

Las postulaciones que hayan acreditado el cumplimiento de los requisitos legales, generales y
especificos detallados previamente en los puntos 5.1 y 5.2 de las presentes Bases, podran acceder
a la fase de evaluacion contemplada en las presentes Bases Concursales.

A estos efectos, los requisitos de admisibilidad consisten en que, en la postulacion, se acredite el
cumplimiento de los siguientes aspectos relativos al (a la) postulante, por los medios y forma
sefialados en el punto 5.1 y 5.2 de las presentes Bases:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

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

d) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificaciéon deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afos desde la fecha de expiracién de funciones;

e) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose de acceso a
cargo 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 Cédigo Penal;

f) No estar afecto a alguna de las inhabilidades previstas en el Art. 54 del D.F.L. N°1/19.653,
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado;

g) El cumplimiento de los requisitos minimos establecidos para el cargo concursado, de
acuerdo a lo sefialado en el punto 5.2, y la remision de los antecedentes descritos en el
punto 8.2 de las presentes Bases.

El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a los articulos 21 y 35 de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, verificara si los(as) postulantes cumplen con los requisitos
de admisibilidad, debiendo levantar un acta con la némina total de postulantes, distinguiendo
aquellos(as) que se ajustan a los requisitos legales, de los que no lo hacen. Ademas, debera
indicar cualquier situacién relevante relativa al concurso y dispondra la notificacién por correo
electrénico a los(as) postulantes cuya postulacion hubiere sido rechazada, indicando la causa de
ello.
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5.4 Desighacion de correo electrénico valido y su reemplazo.

Los(as) postulantes, al presentar su postulacion al cargo, deberan entregar un correo electronico
vélido y vigente, correctamente registrado en el curriculum y/o ficha de postulacién, con la
capacidad de recibir informacion.

Lo anterior, por cuanto todas las notificaciones del proceso seran efectuadas validamente al correo
electrénico designado por el (la) postulante, por lo que el error en su designacion, transcripcion o la
incapacidad de dicha casilla de recibir comunicaciones sera de su exclusiva responsabilidad y no
producira la nulidad de las notificaciones practicadas al (a la) interesado(a) en el curso del proceso
concursal de que se trata.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso que, durante del desarrollo del proceso concursal, por caso
fortuito, fuerza mayor o por cese del acceso al correo electrénico proveido por el (la) postulante, el
correo entregado por el (la) postulante no esté en condiciones de servir para que tome
conocimiento de las notificaciones del proceso, aquél(la) podra comunicar tal circunstancia en el
plazo mas breve posible contado desde que tuvo conocimiento de ese hecho, indicando al efecto
un correo alternativo que reemplace al que proveyo6 al momento de postular.

VI. ETAPAS Y SUBFACTORES A EVALUAR.

El concurso esta definido en tres etapas sucesivas. El orden de evaluacion de cada una de ellas,
junto a sus factores y subfactores respectivos se detallan a continuacion:

N° ETAPA FACTOR SUBFACTOR
Formacion educacional: Corresponde a la
ETAPA |: Revision formacion curricular otorgada por instituciones
curricular de Estudios y cursos de | féconocidas por el Estado.
estudl_qs, formacion edUCﬁClonal Capacitacion y perfeccionamiento: corresponde
forme}cmn,y y capacitacion a cursos de perfeccionamiento acreditados por
capacitacion. alguna institucion o bien acreditacion emitida por

instituciones reconocidas por el SENCE.

Experiencia laboral/profesional calificada:
Corresponde al desempefio de funciones que
sean iguales o similares al cargo que se postula y
se justifiquen como precedente Util para el
desempefio del cargo que se concursa.

ETAPA Il: Revision
curricular de
experiencia laboral

Experiencia
laboral/profesional

Entrevista de Evaluacién de Aptitudes:
Conjunto de competencias Yy capacidades

ETAPA III: Aptitudes especificas ! X .
- ~ establecidas como convenientes y aconsejables,
Evaluacion de para el desempefio de : . .
. L de acuerdo con las exigencias propias del cargo y
Aptitudes la funcién

del ejercicio de las funciones que éste tenga
asignadas, de acuerdo al perfil de seleccion.

VIl. MODALIDAD DE EVALUACION.

La evaluacién se llevard a cabo mediante etapas sucesivas, por lo que la puntuacién minima por
etapa determinara el paso a las etapas superiores siguientes.

El Concurso sera declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes idéneos(as), es
decir, cuando ninguno(a) de los(as) postulantes alcance el puntaje minimo definido en las
presentes Bases. Dicho puntaje minimo, no podra ser inferior a la sumatoria de los puntajes
minimos establecidos en las distintas etapas y factores de evaluacion, segun las presentes bases.
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VIIl. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Las presentes Bases y sus respectivos formularios de postulacién se pondran a disposicion de los
postulantes, publicamente, en la web de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas de la
Universidad de Chile (https://uchile.cl/u182607), a més tardar al dia siguiente habil de la
publicacién del aviso llamando al concurso en el Diario Oficial, entendiéndose, de esta forma,
conocidas plenamente por todos(as) los(as) postulantes, y hasta un dia habil antes de la fecha de
cierre de recepcion de antecedentes, ambas fechas inclusive.

8.1 Fechay lugar de recepcion de postulaciones.

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera hasta el noveno dia habil posterior a la
publicacién en el Diario Oficial del llamado a concurso, de acuerdo con el articulo 20 de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, fecha en que se producira el cierre de las postulaciones.
Si cumplido dicho plazo no se hubieren recibido postulaciones en todos o algunos de los cargos
vacantes o solo una de estas en uno 0 mas cargos vacantes, el plazo se extendera por 09 dias
habiles adicionales, a fin de dar la oportunidad para la presentacion de postulantes adicionales.

Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electrénico los Servicios
Centrales de la Universidad de Chile, concurso.sscentrales@uchile.cl, de acuerdo a lo que se
indicara en las secciones 8.2 y 8.3 de las presentes Bases.

8.2 Antecedentes Requeridos para la postulacion.

Solo se consideraran las postulaciones que contengan los siguientes antecedentes que se indican,
segun corresponda al cargo que se postula y que se remitan junto a la postulacién dentro de plazo:

a) Ficha de Postulacién (ver anexo 1);

b) Curriculo Vitae Resumido (ver anexo 2);

¢) Curriculo Vitae Extendido;

d) Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad;

e) Fotocopia simple de Titulo Profesional, Licencia de Educacion Media o Educacién Bésica,
segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula;

f) Fotocopia simple de Certificados que acrediten estudios de Diplomado o Magister, segun
corresponda a los requisitos del cargo al que postula;

g) Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitacion;

h) Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacion
Nacional);

i) Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12, letras c), €) y f) de la
Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, y en articulo 54 de la Ley 18.575 (Ver anexo
3). La falsedad de esta declaracion, hara incurrir, eventualmente, en las penas del articulo
210 del Cédigo Penal. Esta declaracion jurada debera tener fecha igual o posterior a la
fecha de publicacién del llamado en el Diario Oficial;

j) Documentos (certificados u otros) que acrediten la experiencia laboral;

k) En el caso de ser extranjero, al menos copia simple certificado de residencia.

Los documentos anteriores deberan ser presentados en formato digital al correo electrénico de los
Servicios Centrales de la Universidad de Chile, concurso.sscentrales@uchile.cl, escaneados y en
formato PDF (extension .pdf). En el caso de la declaracion jurada (Anexo 3), bastara con que sea
entregada en documento debidamente digitalizado, ya sea en extension .pdf, .jpg o .jpeg. firmado
de pufio y letra, o con firma electrénica simple o avanzada.

Una vez aceptado el cargo, el (la) postulante seleccionado(a) deberd acreditar los requisitos
establecidos en las letras a), b) y d) del articulo 12 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto
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Administrativo, mediante exhibicion de documentos o certificados oficiales auténticos. Como se
sefialo en el punto 5.1 de las presentes Bases, el requisito establecido en la letra c), del articulo 12
del cuerpo normativo precitado, se acreditara a mas tardar dentro de los sesenta dias habiles
siguientes a la toma de razén o del registro electrénico del acto administrativo que disponga el
nombramiento, mediante la entrega de certificado emitido por un prestador de salud institucional.
El requisito de estudios o nivel educacional exigido por la letra d) del articulo 12 de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, se acreditara de conformidad a las normas legales
vigentes en materia de Educacién Basica, Media, Técnica, Técnica Profesional y Superior. Por
Gltimo, los requisitos fijados en la letra ), del mencionado articulo 12, seran acreditados por el (la)
interesado(a) mediante declaracion jurada simple.

8.3 Formalidades de presentacion de antecedentes.

Los documentos mencionados en el punto 8.2 precedente deberan ser entregados en formato
digital, de acuerdo a lo sefialado en la seccion anterior, al correo electrénico los Servicios
Centrales de la Universidad de Chile, concurso.sscentrales@uchile.cl, indicando en el asunto
“Postulacién Cargo CODIGO (indicado en el perfil de seleccién) y Rut Postulante”.

Seran consideradas dentro del proceso de seleccion solo aquellas postulaciones recibidas en dicha
casilla de correo, dentro del plazo sefialado en la seccion Xlll de las presentes bases, lo que se
acreditara con la fecha y hora del despacho del correo electrénico enviado por el (la) postulante.

A la fecha y hora de cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos
solicitados.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion, no serdn admisibles antecedentes adicionales, a
menos que el Comité de Seleccion asi lo acuerde con el objeto de aclarar los antecedentes ya
presentados. Tampoco se podrdn recibir nuevas postulaciones ni se evaluardn nuevas
postulaciones que ingresen fuera de plazo.

Las y los 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 postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos(as) los(as) postulantes que se presenten en este concurso.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran canalizarse a
través de correo electronico los Servicios Centrales de la Universidad de Chile,
concurso.sscentrales@uchile.cl, dirigido a Rectoria de la Universidad de Chile.

IX. PROCESO DE SELECCION.

El proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que cada
etapa contempla un mecanismo de aprobacion para acceder a la siguiente. Las etapas seran
evaluadas en forma sucesiva, indicandose en cada factor cual es el puntaje minimo de aprobacion
que determinara el paso a las etapas superiores, de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Universitario N°4.116, de 1990, que Fija Planta del Personal No Académico de la Universidad de
Chile.

Podran acceder a la fase de evaluacion que se sefiala a continuacion, sélo el (la) o los(as)
postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos que sefialan las presentes
Bases.
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PLANTA: AUXILIAR
CODIGO: AUX-01-2022-REC

TABLAS DE EVALUACION

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMAS DE EVALUACION

3ArviNNd
d010vd
OWIXYI 3rv1INNd
VdV13 NOIOVd0oddVv
OWININ 3CVLINNd

I. Revision
curricular de
estudios,
formacién y
capacitacion

Estudios y

cursos de

formacién
educacional y
capacitacion

Formacién
Educacional

Acreditar formacioén curricular de acuerdo a lo
indicado como deseable en el perfil de seleccién, o

20

Acreditar Licencia de Enseflanza Basica, de
acuerdo a lo requerido por el Decreto Universitario
N°4.116, de 1990.

15

Capacitacion y
perfeccionamiento

Acreditar 50 horas 0 mas de capacitacion, definidas
en el perfil de seleccibn como condiciones
deseables, o

10 | 30 | 15

Acreditar menos de 50 horas de capacitacion,
definidas en el perfil de seleccién como condiciones
deseables.

No acreditar capacitacion en las materias definidas
en el perfil de seleccibn como condiciones
deseables.

1. Revisién

curricular de

experiencia
laboral

Experiencia
laboral

Experiencia
laboral calificada

Acreditar experiencia laboral, indicada como
deseable en el perfil de seleccion, superior a 10
aros, o

30

Acreditar experiencia laboral, indicada como
deseable en el perfil de seleccion, entre 5 y hasta
10 afios, 0

20 | 30 | 15

No acreditar experiencia laboral, o acredita
experiencia laboral, indicada como deseable en el
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.

15

1.
Evaluacion
de aptitudes

Aptitudes
especificas
para el
desempefio
de la funcién

Entrevista de
evaluacion de
aptitudes

Cada integrante del Comité de Seleccion evaluara
con una nota entre 1y 5, donde 5 es el maximo,
cada uno de los siguientes atributos:

1) Ajuste a condiciones deseables del Perfil

2) Ajuste a las caracteristicas del entorno

3) Ajuste a las responsabilidades del cargo

4) Ajuste a las competencias o habilidades
indicadas en perfil

La nota final de la entrevista seré el resultado de las
notas de todos los evaluadores en todos los
atributos.

El puntaje de la entrevista sera definido en base a
la proporcién simple que corresponda de acuerdo al
promedio de notas asignado por los evaluadores.
Esto significa que:

- el maximo de nota que corresponde a 5 obtiene
40 puntos.

- para obtener el minimo de 20 puntos, el promedio
de nota deberia ser de 2,5.

40 | 40 | 20

TOTALES

100 | 50

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el (la)
postulante el mayor puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse al interior de los

subfactores.
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X. ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROCESO.

10.1 Etapa I: Revision curricular de estudios, formacion y capacitacion.

En esta etapa se revisardn los documentos y antecedentes entregados por el (la) o los(as)
candidatos(as), referidos a nivel educacional, capacitaciones y cursos de especializacién
acreditables, los que deberan estar en formato digital y ser remitidos junto a la postulacién al
correo  electronico los  Servicios Centrales de la  Universidad de  Chile,
concurso.sscentrales@uchile.cl.

La licencia de ensefianza basica y/o media, los titulos y cursos de formacion deberan ser
acreditados al momento de la postulacién acompafiando a esta copia simple de los certificados,
titulos y documentos que los acrediten.

En el caso de la capacitacion, los documentos deben sefialar el nimero de horas de la actividad
informada.

La o las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I, definido
para cada cargo en su respectiva tabla de evaluacion, pasaran a la Etapa Il, para lo cual se les
informara via el correo electrénico que hayan consignado.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 15 puntos.

10.2 Etapa Il: Revisién curricular de experiencia laboral.

En esta instancia, se analizaran los antecedentes referidos a la experiencia laboral, tanto en el
ambito publico como en el privado, segun corresponda.

Los antecedentes tocantes a la experiencia laboral deberan ser acreditados al momento de la
postulacion, acompafiando el Anexo 2 y copia simple de los certificados de antigiiedad laboral
correspondientes, los que deberan estar en formato digital y ser remitidos junto a la postulacién al
correo electrénico los Servicios Centrales de la Universidad de Chile,
concurso.sscentrales@uchile.cl. También, podra acreditarse la experiencia en empleos del sector
publico mediante la entrega de copia simple, debidamente digitalizada, de la relacién de empleos
emitida por la Contraloria General de la Republica.

La o las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa Il, pasaran a
la Etapa lll, para lo cual se les informara via el correo electrénico que hayan consignado.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 15 puntos.

10.3 Etapa lll: Evaluacién de aptitudes.

Consiste en la aplicaciéon de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccién a las y los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Esta pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias del (de la) postulante, de acuerdo al perfil de seleccion.

Cada uno(a) de los(as) integrantes del Comité de Seleccion que participe en las entrevistas,
calificara a cada entrevistado(a) con un puntaje entre 1 y 5 para cada item, donde 5 es el maximo:

1) Ajuste a condiciones deseables del perfil de seleccién;

2) Ajuste a las caracteristicas del entorno;

3) Ajuste a las responsabilidades del cargo;

4) Ajuste a las competencias o habilidades indicadas en perfil de cargo.

De las calificaciones anteriores se obtendra una nota promedio de cada evaluador(a). La nota final
de la evaluacion de aptitudes sera el promedio de las notas de todos(as) los(as) evaluadores(as).

El puntaje de la entrevista de evaluacion de aptitudes seré definido en base a la proporcién simple
que corresponda de acuerdo al promedio de notas asignados por los(as) evaluadores(as),
conforme la siguiente formula aritmética:
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PUNTAJE: nota promedio obtenida por el candidato * 40 puntos

5.0 (nota maxima factible)

Las entrevistas que realizard el Comité de Seleccion, definidas precedentemente, se llevaran a
cabo conforme las fechas que se indican en la calendarizacion del proceso.

Estas entrevistas podran tener lugar en forma presencial o por via remota, mediante
videoconferencia o videollamada. El lugar y horario se informara oportunamente via correo
electronico, enviando ademas los antecedentes necesarios para participar en dicha entrevista, en
la videoconferencia o videollamada.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa sera de 20 puntos.

XI. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION.

El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, deberd levantar acta de
cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de sus acuerdos. Las actas deberan
contener la informacién necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el
cumplimiento cabal de las bases y la pertinencia, en cuanto a su relaciéon con los requerimientos
del cargo y de los antecedentes tomados en consideracion.

XIl. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO(A)
IDONEO(A).

POSTULANTE

El puntaje final de cada postulante correspondera a la sumatoria de los puntajes parciales
obtenidos en cada etapa.

Para ser considerado(a) postulante idéneo(a) el (la) candidato(a) deberé obtener un puntaje igual o
superior a la sumatoria de los puntajes minimos exigidos para cada etapa, de lo contrario quedara
excluido(a) del concurso.

XlIl. CALENDARIZACION DEL PROCESO CONCURSAL.

ETAPA FECHAS

Al 1° o0 15° dia del mes correspondiente (o el primer
dia habil siguiente, si fuese feriado) del mes en que
se verifique el trdmite de toma de razon de la
presente Resolucion, o del mes siguiente a dicho
tramite, si este se verificara con posterioridad al dia

Publicaciéon-Convocatoria
Diario Oficial (D.O.)

15.
Publicacion de Bases en la web de Ila | Al dia siguiente habil a la fecha de publicacion en el
Universidad D.O.

A contar de la fecha de publicacion en el Diario
Oficial y hasta el noveno dia hébil siguiente a este,
prorrogable por otro periodo igual en caso de existir
uno o ningun postulante.

Recepcion de Antecedentes

Revisiébn de cumplimiento de
admisibilidad

requisitos de | Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de

cierre de recepcion de antecedentes.

Realizacion de la Etapa I: Revision curricular de
estudios, formacién y capacitacion

Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de
cierre de recepcion de antecedentes.

Nomina de Candidatos(as) que pasan a la
siguiente etapa (especificamente de la etapa | a
la etapa Il)

Dentro de los 2 dias habiles siguientes a revision
curricular de estudios, formacion y capacitacién de
los(as) candidato(as).

Realizacion de la Etapa Il: Revision curricular de

Dentro de los 5 dias habiles siguientes del término

experiencia laboral del plazo anterior.

A los 2 dias habiles
curricular de
candidatos(as).

N6mina de Candidatos(as) que pasan a la
siguiente etapa (especificamente de la etapa Il a
la etapa Ill)

siguientes a la revision
experiencia laboral de los(as)
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Realizacion de Evaluacion de

aptitudes

la Etapa Il

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a obtenida
la némina del o los(as) candidatos(as) que pasan a
entrevista.

Se notificard a través del correo electronico
informado por los(as) postulantes la fecha y hora de
la entrevista laboral, la plataforma electrénica a
través de la cual se realizara y link para acceder a la
reunion (videoconferencia o videollamada).

N6mina de Candidatos(as) que conforman la
terna

Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de
aplicacion de la ultima evaluacién de aptitudes.

Confeccion del Informe Final del Proceso a la
autoridad facultada para hacer el nombramiento

Dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la fecha
de la Ultima entrevista.

Dentro de los 30 dias héabiles siguientes al

Notificacion al (a la) postulante Seleccionado(a) vencimiento del plazo precedente

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
aceptacion del cargo por parte del (de la) postulante
seleccionado(a).

Dictacion del Acto Administrativo de

Nombramiento

Sin perjuicio de lo anterior, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, el (Ia) Rector(a) de la
Universidad de Chile podra modificar los plazos contenidos en la calendarizacién. Los eventuales
cambios seran informados al correo electrénico informado por los(as) postulantes.

En caso de que vencido el plazo para recibir postulaciones solo se cuente con uno(a) o ningin(a)
postulante, se entendera automaticamente prorrogado el plazo de recepciéon de antecedentes por
otro periodo de 9 dias habiles, igual que el del primer llamado, prérroga que se publicara en un
nuevo aviso en el Diario Oficial. Una vez efectuado el nuevo aviso y prorrogado el plazo de
recepcién de postulaciones, el concurso continuara con su desarrollo con las postulaciones que se
hayan presentado. Lo anterior por cuanto, una vez iniciado el procedimiento concursal, éste, por
razones de eficiencia y eficacia, debe atender a la provision del cargo vacante y resolver sobre el
concurso habiendo ponderado los antecedentes de los(as) postulantes que se hayan presentado.

XIV. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Como resultado del concurso, en el caso de existir mas de un(a) postulante calificado(a) como
idoneo(a), el Comité de Seleccion confeccionarda una nomina con un maximo de tres nombres,
integrada por aquellos(as) candidatos(as) que hubieran obtenido los mas altos puntajes en el
proceso de evaluacion. En el evento de producirse empate por puntaje, en la conformacion de esta
ndmina se dard preferencia a las personas que hayan obtenido el mayor puntaje en el factor
experiencia laboral y, de persistir el empate, al que haya obtenido el mayor puntaje en el factor
aptitud para el cargo y, de persistir el empate, el mayor puntaje en el factor “Estudios y cursos de
formacion educacional y capacitacion”. Si aun asi, persistiera el empate entre las(os) postulantes,
se procedera considerando el orden en que fueron recibidas sus postulaciones, considerando la
fecha y hora de los correos electronicos enviados a la casilla dispuesta para la recepcion de
postulaciones.

La terna de candidatos(as) idéneos(as) sera propuesta a la autoridad facultada para hacer el
nombramiento, a objeto que seleccione a una de las personas propuestas. La autoridad
seleccionara a una de las personas propuestas por el Comité de Seleccion.

En caso de existir solo un(a) postulante idoneo(a), el Comité de Seleccion propondra a dicho(a)
candidato(a) a la autoridad facultada para hacer el nombramiento, quien podra seleccionarlo o
llamar a un nuevo concurso.

En caso que no exista al menos un(a) postulante idéneo(a), circunstancia calificada por el Comité
de Seleccioén, la autoridad facultada para hacer el nombramiento podra declarar desierto el
concurso, o bien, disponer una nueva publicacion del mismo, otorgando igual plazo de postulacion.

La autoridad facultada para hacer el nombramiento notificar4 personalmente o por carta certificada
al (a la) postulante seleccionado(a). La notificacion por carta certificada se efectuara a la direccion
indicada en su postulacién y se entendera practicada al tercer dia siguiente a su recepcién en la

oficina de correos que corresponda, de conformidad con lo prescrito en_el articulo 46 de la Ley
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N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado. Lo anterior es sin perjuicio de informar ademas los
resultados del proceso mediante correo electronico a las/los postulantes que integren la némina
final, por razones de eficiencia y eficacia.

La notificacion personal podra ser realizada por via remota, utilizando la modalidad de
videoconferencia. En caso de utilizarse esta modalidad, se debera citar previamente al (a la)
postulante seleccionado(a) por correo electrénico, indicando el dia y hora de la videoconferencia, el
medio por el que se realizard y el link para acceder. En ella debera estar presente la autoridad
facultada para hacer el nombramiento o a quien delegue su representacion en la reunién, y un(a)
funcionario(a) administrativo(a), que haga las veces de ministro de fe y levante acta de la diligencia
practicada por esta via.

Una vez practicada la natificacion, el (la) postulante debera manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacién, aportando
ademas la documentacion original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, vencido el plazo,
la autoridad facultada para hacer el nombramiento, nombrard a alguno de los(as) otros(as)
postulantes propuestos y en el caso de postulante idéneo(a) Unico(a), declarar4 desierto el
concurso.

Difusion del resultado del concurso.

La jefatura superior del Organismo Universitario que efectla el llamado a concurso, a través de su
Oficina de Personal o quien cumpla sus funciones, comunicara a todas(os) las(os) postulantes, el
resultado final dentro de los 30 dias habiles siguientes conforme a lo indicado en la
Calendarizacién del Proceso Concursal (apartado XllI de las presentes Bases).

Los(as) postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar
ante la Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el articulo 160 de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el D.F.L. 29, del 16 de junio de 2004, del Ministerio de Hacienda, dentro del plazo de diez
dias habiles contado desde que tuvieren conocimiento de la situacion, resolucion o actuacion que
dio lugar al vicio de que se reclama.

Lo anterior, es sin perjuicio de la posibilidad de impugnar por medio de los recursos de reposicion y
jerarquico, dentro de los cinco dias habiles a la notificacion del acto administrativo que resuelva
sobre el concurso, conforme al Articulo 59 de la Ley N°19.880.

XV. CONDICIONES GENERALES.

Se requerira de la documentacién original de los antecedentes necesarios para el nombramiento
una vez que el (la) postulante haya sido notificado(a) de la adjudicacion de este Concurso.

Los documentos que envien los(as) postulantes interesados(as) durante el proceso de Recepciéon y
Registro de Antecedentes se mantendran en la Oficina de Personal del Organismo que efectud el
llamado a concurso, durante los seis meses siguientes de finalizado el Concurso; luego de esos
seis meses cesara la obligacién de la mantencién de su archivo.

La inasistencia a alguna de las etapas del proceso, serd causal de asignacién de puntaje O en la
etapa a la cual el (Ia) postulante no asistio, independiente de las razones que lo hayan llevado a no
presentarse a la instancia requerida.

Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacién educacional, seran
solicitados al postulante elegido(a) por la jefatura superior del organismo universitario que efectla
el llamado a concurso, una vez finalizadas todas las etapas de este proceso.

2.- Publiquese el presente llamado a concurso en el Diario Oficial de los dias 1° 6 15° de
cada mes, o el primer dia habil siguiente si aquellos fueren feriados, de acuerdo a lo dispuesto en
el Articulo 20 de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, una vez que se encuentre
totalmente tramitada la presente Resolucion.
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3.- Déjense sin efecto la Resolucion Exenta N°0382, de 2018, que llama a concurso publico
de ingreso y aprueba bases administrativas para proveer los cargos que indica; y la Resolucion
Exenta N°0841, de 2020, que maodifica la Resolucion Exenta N°0382, de 2018, todas de este

origen.

ANOTESE, TOMESE RAZON, REGISTRESE Y PUBLIQUESE.

Alejandra
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