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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 Educacion; 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°0048891, de 2018, que aprueba
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Direccion Juridica; el D.U. N°2219,
de 2017; el D.U. N°1911, de 1983; el D.U. N°0044208, de 2017; el Decreto SIAPER
309/56/2021; y la Resolucion N°6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que
fija normas sobre la exencion del tramite de toma de razén en las materias de personal que
se indican.

CONSIDERANDO:

1° Que, el inciso segundo del articulo 12 del Estatuto de la Universidad de Chile,
dispone que el ingreso, permanencia, promocion y desvinculacion de los(as)
integrantes de la comunidad universitaria, obedecerd Unicamente a mérito o
causales objetivas, con arreglo a la ley, y sin sujecién 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 sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, y por
las demas 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 consistird en un procedimiento técnico y objetivo
gue se utilizara 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 Direccion Juridica de la Universidad de Chile requiere proveer un (1) cargo
vacante, de la planta administrativa, Grado 13, E.S.U., el que fue creado a través
del D.U. N°2219, de 2017.

5° Que, a través del articulo 1°, numeral 1.1., del Decreto Universitario N°1911, de
1983, se delega en el(la) Director(a) Juridico(a) la atribuciéon para decidir y suscribir,
dentro de la reglamentacion vigente y respecto del personal de las Unidades y
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6° Que, para estos efectos, y conforme con lo establecido en la normativa descrita
precedentemente, resulta necesaria la realizacibn de un concurso publico de
ingreso.

RESUELVO:

1. Llamase a concurso publico y apruébanse las siguientes Bases y Condiciones de
Concurso adjuntas, para proveer el siguiente cargo de Planta:

NOMBRE ) ORIGEN DE
DEL CARGO FUNCION PLANTA DEPARTAMENTO | GRADO | DEPENDENCIA LA
VACANCIA
Decreto
- . . . Universitario
Administrativo Asistente - . . L . Director(a)
o 1 e . Administrativa | Direccion Juridica 13 o N°2219/2017
13° E.S.U. Administrativo(a) Juridico(a) Creacion de
cargo

BASES CONCURSO PUBLICO DE INGRESO A LA PLANTA
DIRECCION JURIDICA 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 Direccién Juridica 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.

I. ANTECEDENTES DEL ORGANISMO UNIVERSITARIO.

Presentacion

La Direccién Juridica tiene como objetivo prestar asesoria integral a la maxima autoridad
universitaria en la resolucién de toda clase de materias juridicas, asume la defensa y ejerce
acciones judiciales de la Universidad, gestiona el cumplimiento de las leyes sobre acceso
a la informacién publica y regulaciéon del lobby, junto con emitir informes y responder
consultas que formulen las autoridades de la Universidad, sin perjuicio de otras funciones
especificas que se indican en el reglamento respectivo.

Funciones

e Apoyar al (a la) Rector(a) en la resolucion de materias juridicas y, asimismo, emitir
los informes y responder las consultas que sean requeridas por las autoridades
superiores de la Universidad.

e Elaborar los instrumentos y documentos juridicos que conformardn la normativa
universitaria, con excepcién de aquellos cuya elaboracién corresponda a otros
organos, y participar en el estudio y redaccion de los actos y contratos que el(la)
Rector(a) suscriba representando a la Universidad, o que sean del interés de esta.

e Supervisar, coordinar y colaborar en actuaciones de los(as) abogados(as)
asesores(as) juridicos(as) y procuradores(as) que cumplan funciones en
Facultades, Institutos u otras unidades de la Universidad, con excepcion de la
Contraloria Universitaria, previa solicitud de la autoridad pertinente, o en caso de
verse involucrados los intereses superiores de la Universidad.
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Ordenar y resolver sumarios administrativos e investigaciones sumarias, y asesorar
en la instruccién de aquellos dispuestos por otras autoridades y que se encuentren
en substanciacion, segun la materia que corresponda. Asimismo, le correspondera
asesorar al (a la) Rector(a) en la resolucion de los recursos que ante él (ella) se
interpongan con motivo de sumarios administrativos e investigaciones sumarias.

Difundir informacién sobre cuestiones juridicas que pudieren ser de interés para el
funcionamiento de la Universidad, sin perjuicio de las atribuciones de los érganos
contralores competentes.

Estudiar e informar sobre solicitudes de autorizacion para publicar libros, revistas e
impresos de la Universidad.

Las demas que le encomienden los reglamentos, el Consejo Universitario y el (la)
Rector(a).

II. VACANTES A PROVEER.

Cédigo Planta Grado N Funcion Lugar de Desempefio
Vacantes
ADM-01- o . Direccion Juridica
2022- Administrativa ElsS U 1 A dm’?ﬁ;:’tﬁﬁ\% @) Santiago, Region
DIRJU R Metropolitana

lll. PERFILES DEL CARGO A PROVEER.

PLANTA ADMINISTRATIVA Caddigo: ADM-01-2022-DIRJU

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo :  Administrativo Grado 13° E.S.U.
2 Funcién . Asistente Administrativo(a)

3 Vacante 1

4 Departamento/Organismo  : Direccién Juridica

5. Grado . 13°E.S.U.

6 Planta :  Administrativa

7 Cargos dependientes . No tiene

8 Jefatura a la que reporta . Director(a) Juridico(a)
REQUISITOS

1. Requisitos minimos . Licencia de Educacién Media.
2. Carrera / Titulo deseable . Carrera técnica de nivel superior de asistente

administrativo(a), asistente de gestion,
secretariado u otra carrera técnica afin con la
funcion a desempefar, impartida por una
Universidad, Instituto Técnico-Profesional, Liceo
Técnico Profesional o Institucion reconocida por
el Estado.
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3. Especializacion/ : Acreditar 20 horas de capacitacion en Chile
Capacitacion deseables Compra, Microsoft Office u otras materias afines
a la funcién a desempenar.
4. Experiencia laboral : Acreditar experiencia de 10 afios 0 mas en
deseable instituciones de educacion superior, idealmente

publicas, en cargos de responsabilidades iguales
o similares a la funcion a desempeiiar.

OBJETIVOS DEL CARGO:

Colaborar en forma oportuna y eficiente en el desarrollo de los procesos judiciales y
administrativos a cargo de la Direccion Juridica de la Universidad de Chile.

RESPONSABILIDADES:

e Atender vy/o derivar solicitudes administrativas de los(as) distintos(as)
funcionarios(as), de manera presencial o telefonica.

e Realizar redaccion de documentos administrativos sobre la base de exigencias
formales y segun el tipo de documento requerido.

o Recepcidn, registro y control de documentos, pagarés, cheques, letras de cambio,
cobranza y facturas.

e Elaboracion de informe anual de gestion de documentacion que ingresa a la
Direccién Juridica.

e Control de la cobranza judicial, remitida por la Unidad de Aranceles y Crédito
Universitario.

e Administracion de plataforma para la Gestion de Documentos de la Universidad.
e Recepcion de boletas para pago de receptores y archivo judicial.
o Recepcién nébminas de gestiones de receptores judiciales.

¢ Realizar otras funciones propias del cargo asignados por la jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Las funciones de este cargo se desarrollaran en las oficinas de la Direccién Juridica 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 Diagonal Paraguay #265, oficina 403,
Santiago, Regién Metropolitana.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:
e Orientacion al servicio
o Capacidad de analisis y atencién al detalle
e Proactividad
¢ Habilidades interpersonales
e Cumplimiento de normativa vigente

e Comunicacion

IV. SISTEMA DE REMUNERACION.

La remuneracion del 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) candidatef
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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 de la Ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo, el cual establece que, para ingresar a la Administracién del
Estado, sera necesario:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, 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
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

f) 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 Il, del Codigo
Penal.

Para efectos de presentar su postulaciéon 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, deberd acompafarse el
certificado respectivo y todos los antecedentes relativos a la situacion migratoria del
interesado(a). Para postulantes cuyos estudios se hayan cursado en el extranjero,
los documentos respectivos deben dar cuenta de la convalidacién 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 antigliedad no anterior a la fecha de publicacion del llamado a
concurso, respecto del cumplimiento de los requisitos sefalados 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(as) a alguna de las
inhabilidades previstas en el articulo 54 del 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, lo
que se acreditard mediante declaracion jurada simple del (de la) postulante, conforme al
Anexo 3 de las presentes bases, de antigliedad no anterior a la fecha de publicaciéon del
llamado a concurso.

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

En caso de 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 (extension .pdf). Por su parte, respecto a las
declaraciones juradas, bastar4 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.
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Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electrénico de Servicios
Centrales, concurso.sscentrales@uchile.cl, de acuerdo a lo que se indicara en las
secciones 8.2y 8.3.

Respecto del requisito establecido en la letra c), esto es, tener salud compatible con el
desempenfio del cargo, su acreditacién 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 de la Ley N°10.336, modificacion introducida por la Ley N°20.766, que regula
el Procedimiento de Toma de Razon y Registro Electrénico.

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, 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 Basica o a la Educacion 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 trdmite de reconocimiento debe efectuarse ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

De no existir dichos tratados con el pais donde se obtuvo el titulo, se deber& proceder a
reconocer y revalidar el titulo respectivo en una institucién de educacion superior de las
enumeradas en el Articulo 143 de la Ley de Migracion y Extranjeria (Ley N° 21.325) y
conforme al procedimiento, requisitos y lineamientos que fije el Ministerio de Educacion.

5.2 Requisitos Especificos.

Lo establecido en el Decreto Universitario N°4.116, de 18 de diciembre de 1990, para las
siguientes plantas:

PLANTA ADMINISTRATIVA
- Licencia de Educacion Media

Para acreditar el cumplimiento de estos requisitos se deberan acompafar copia simple o
documentos originales de los documentos que se sefialan en el punto 8.2. En caso de 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 (extension .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 convalidacion 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 cumplido con acreditar el cumplimie
legales, generales y especificos detallados previamente en los pu
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presentes bases, podran acceder a la fase de evaluacion contempladas en estas bases
concursales.

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

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

c) Haber aprobado la educacion 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
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios desde la fecha de expiracion 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, tratindose 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 Il, del Cédigo
Penal;

f) No estar afecto a alguna de las inhabilidades previstas en el articulo 54 del 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;

g) ElI cumplimiento de los requisitos minimos establecidos para el cargo concursado,
de acuerdo alo sefialado en el punto 5.2. y la remisién de los antecedentes descritos
en el punto 8.2. de las presentes bases.

El Comité de Seleccion, integrado 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(as)
que no lo hacen. Ademas, deberd indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso
y dispondré la notificacién por correo electrénico a los(as) postulantes cuya postulacion
hubiere sido rechazada, indicando la causa de ello.

5.4 Desighacion de correo electrénico valido y su reemplazo.

Los(as) postulantes, al presentar su postulacion al cargo, deberan entregar un correo
electrénico valido y vigente, correctamente registrado en el curriculum 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,
transcripciébn 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 el desarrollo del proceso concursal, por
caso fortuito o fuerza mayor o por cese del acceso al correo electronico provisto 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, este podra comunicar tal
circunstancia en el plazo méas breve posible contado desde que tuvo conocimiento de ese
hecho, indicando al efecto un correo alternativo que reemplace al que entregé al momento
de postular.
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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 I: formacion curricular otorgada  por

Revision Estudios y cursos de | instituciones reconocidas por el Estado.
curricular de formacion Capacitaci6n y  perfeccionamiento:

estudios, educacional y corresponde a cursos de perfeccionamiento
formacion y capacitacion acreditados por alguna institucion o bien
capacitacion. acreditacion emitida por instituciones

reconocidas por el SENCE.

ETAPA |- Experiencia laboral calificada:

Revisic’)n. Corresponde al desempefio de funciones

curricular de Experiencia laboral gue sean |gu_ales_ 0 similares al cargo que se

experiencia postula y se justifiguen como precedente Uutil

IF;boraI para el desempefio del cargo que se
concursa.

Entrevista de Evaluacion de Aptitudes:

Aptitudes Conjunto de competencias y capacidades

ETAPA I es ec#icas ara el establecidas como convenientes y

Evaluacién de dgsem eﬁopde la aconsejables, de acuerdo con las exigencias

Aptitudes P propias del cargo y del ejercicio de las

funcién ) ;
funciones que este tenga asignadas, de

acuerdo al perfil de seleccion.

VIl. MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion se llevara a cabo mediante etapas sucesivas, por lo que la puntuacion minima
por etapa determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso sera declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes
idoneos(as), es decir, cuando ninguno(a) de los(as) postulantes alcance el puntaje minimo
definido en las 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
bases.

VIIl. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacion se pondran a disposicion de los(as)
postulantes en la web de la Direccion de Gestibn y Desarrollo de Personas
(https://uchile.cl/u182607) a mas tardar al dia siguiente habil de la publicacion del aviso
lamando 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 recepciéon de postulaciones y antecedentes se extendera hasta el décimo 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 reC|b|do postulaciones

en todos o algunos de los cargos vacantes o solo una de estas o, NAas cargos
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vacantes, el plazo se extendera por 10 dias hébiles adicionales, a fin de dar la oportunidad
para la presentacién de postulantes adicionales.

Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electronico de Servicios
Centrales, concurso.sscentrales@uchile.cl,de acuerdo a lo que se indicara en las secciones
8.2y8.3.

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 postulacion
dentro de plazo:

a) Ficha de Postulacion (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 Educacion
Basica segun corresponda a los requisitos del cargo al que postula.

f) Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitacion.

g) Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccion General de
Movilizacién Nacional).

h) Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el articulo 12 letras ¢), e) y f)
de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, y en el articulo 54 de la Ley
N°18.575 (Ver anexo 3). La falsedad de esta declaracibn hard incurrir,
eventualmente, en las penas del articulo 210 del Cdodigo Penal. Esta declaracion
jurada deberd tener fecha igual o posterior a la fecha de publicacion del llamado en
el Diario Oficial.

i) Documentos (certificados u otros) que acrediten la experiencia laboral.

j) En el caso de ser extranjero(a), al menos copia simple de certificado de residencia.

Los documentos anteriores deberan ser presentados en formato digital al correo electrénico
concurso.sscentrales@uchile.cl, escaneados y en formato PDF (extension .pdf). En el caso
de la declaracion jurada (Anexo 3), bastard 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) debera acreditar los requisitos
establecidos en las letras a), b) y d) del articulo 12 de la Ley N°18.834, mediante exhibicién
de documentos o certificados oficiales auténticos. Como se sefial6 en el punto 5.1, el
requisito establecido en la letra c), del articulo 12, se acreditard 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 Educacion Basica, Media,
Técnica, Técnica Profesional y Superior. Por ultimo, los requisitos fijados en la letra e) del
mencionado articulo 12 seran acreditados por el(la) interesado(a) mediante declaracion
jurada simple.

8.3 Formalidades de presentacién de antecedentes.

Los documentos mencionados en el punto 8.2. deberan ser entregados en formato digital,
de acuerdo a lo sefalado en los puntos 8.1. y 8.2., al correo electronico
concurso.sscentrales@uchile.cl, indicando en el asunto “Postulacion Cargo CODIGO
(indicado en el perfil de seleccién) y Rut Postulante”.

Sera_n conS|d_eradas dentro del proceso de sele(~:C|on solo aquellaglpw “% esJegcipidas, .
en dicha casilla de correo, dentro del plazo sefialado en la seccion/s’, &% 2\SrPERSEABS alor General de la Repibiica.

Ic|
&
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bases, lo que se acreditard con la fecha y hora del despacho del correo electronico 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 presentacién, no seran admisibles antecedentes
adicionales, a menos que el Comité de Seleccion asi lo acuerde con el objeto de aclarar los
antecedentes ya presentados. Tampoco se podran recibir nuevas postulaciones ni se
evaluaran nuevas postulaciones que ingresen fuera de plazo.

Los(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 concurso.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran
canalizarse a través de correo electronico concurso.sscentrales@uchile.cl, dirigido a la
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 cuél es el puntaje minimo
de aprobacién 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, solo el(la) o los(as)
postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos que sefialan las
presentes bases.

TOMADO DE RAZON
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TABLAS DE EVALUACION

PLANTA: ADMINISTRATIVA
CODIGO: ADM-01-2022-DIRJU

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMAS DE EVALUACION

3ArviNNd

d010v4
OWIXYW 3CVLINNd
VdV13 NOIOVYd0ddVv
OWINJA 3rV1INNd

I. Revision
curricular de
estudios,
formacién y
capacitacion

Estudios y

cursos de

formacion
educacional

y
capacitacion

Formacioén
Educacional

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

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

15

Capacitacion y
perfeccionamiento

Acreditar 20 horas o mas de capacitacion, definidas
en el perfil de seleccion como condiciones
deseables, o

10

30 | 15

Acreditar menos de 20 horas de capacitacion,
definidas en el perfil de seleccién como condiciones
deseables.

No acreditar capacitacion en las materias definidas
en el perfil de seleccion 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
arnos, o

30

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

20

30 | 15

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

15

111
Evaluacion
de aptitudes

Aptitudes
especificas
para el
desempefio
de la funcion

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 sera el resultado de
las notas de todos los evaluadores en todos los
atributos.

El puntaje de la entrevista sera definido en base a
la proporcion 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(A) POSTULANTE IDONEO(A)

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 y capacitacion.

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

La licencia de ensefianza béasica y/o media, los titulos y cursos de formacion deberan ser
acreditados al momento de la postulacion 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 numero de horas de la
actividad informada.

La o las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I,
definido para el cargo en su tabla de evaluacién, 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 ll: Revisidn 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 postulacién, acompafiando el Anexo 2 y copia simple de los certificados de antigiedad
laboral correspondientes, los que deberan estar en formato digital y ser remitidos junto a la
postulacion al correo electrénico concurso.sscentrales@uchile.cl.  También podra
acreditarse la experiencia en empleos del sector publico mediante la entrega de copia
simple, debidamente digitalizada, de la relacibn de empleos emitida por la Contraloria
General de la Republica.

La o las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa I,
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: Evaluacion de aptitudes.

Consiste en la aplicacion de una entrevista efectuada por el Comité de Seleccién alasy 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,
calificard a cada entrevistado(a) con un puntaje entre 1y 5 para cada item:

1) Ajuste a condiciones deseables del perfil de seleccion.

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
gue luego se promediara entre todos(as) las y los evaluadores(as).

PUNTAJE: puntos promedio obtenidos por el(la) candidato(a) * 40 puntos

5.0 (puntos méaximos factible)
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Las entrevistas que realizara 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 informard oportunamente via correo
electrénico, 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 Seleccién, desde su constitucion hasta el cierre del concurso, deberé 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 relacion
con los requerimientos del cargo y de los antecedentes tomados en consideracion.

XIl. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO(A) POSTULANTE IDONEO(A).
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) debera obtener un puntaje
igual o superior a la sumatoria de los puntajes minimos exigidos para cada etapa, de lo
contrario quedara excluido 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)
Publicacion-Convocatoria del mes en que se verifique el tramite de
Diario Oficial (D.O) toma de razon de la presente Resolucion, o
del mes siguiente a dicho trdmite, si este se
verificara con posterioridad al dia 15.

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

A contar de la fecha de publicacién en el
Diario Oficial y hasta el décimo dia habil
Recepciéon de Antecedentes siguiente a este, prorrogable por otro
periodo igual en caso de existir uno(a) o
ningun(a) postulante.

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

Revision de cumplimiento de requisitos de

admisibilidad

antecedentes.
Realizacion de la Etapa |: Revision | Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
curricular de estudios, formacion vy |fecha de cierre de recepcion de
capacitacion antecedentes.

Nomina de Candidatos(as) que pasan a la | Dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
siguiente etapa (especificamente de la | revision curricular de estudios, formacion y

etapal a la etapa ll) capacitacion de los(as) candidatos(as).
Realizaciébn de la Etapa |l: Revision | Dentro de los 5 dias habiles siguientes del
curricular de experiencia laboral término del plazo anterior.

Nomina de Candidatos(as) que pasan a la | Dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
siguiente etapa (especificamente de la | revision curricular de experiencia laboral de

etapa Il a la etapa Ill) los(as) candidatos(as) T3\ _TOMADO DE RAZON
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Dentro de los 10 dias habiles siguientes,
luego de obtenida la némina de los(as)
candidatos(as) que pasan a entrevista.

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

Dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la
fecha de aplicacién de la evaluacion de
aptitudes.

Realizacién de la Etapa Ill: Evaluacién de
aptitudes

Nomina de Candidatos(as) que conforman
la terna

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.

Notificacibn al (a la) postulante | Dentro de los 30 dias siguientes al
Seleccionado(a) vencimiento del plazo precedente.

Dentro de los 10 dias héabiles siguientes a la
aceptaciéon del cargo por parte del (de la)
postulante.

Dictacién del Acto Administrativo de
Nombramiento

Sin perjuicio de lo anterior, por razones de fuerza mayor, el(la) Director(a) Juridico(a) de la
Universidad de Chile podrd modificar los plazos contenidos en la calendarizacion. Los
eventuales cambios seradn informados al correo electrénico entregado por los(as)
postulantes.

En caso de que vencido el plazo para recibir postulaciones sélo se cuente con uno(a) o
ningun(a) postulante, se entenderd automaticamente prorrogado el plazo de recepcién de
antecedentes por otro periodo de 10 dias habiles, igual que el del primer llamado, prérroga
gue se publicard en un nuevo aviso en el Diario Oficial. Una vez efectuado el nuevo aviso
y prorrogado el plazo de recepcion de postulaciones, el concurso continuard con su
desarrollo con las postulaciones que se hayan presentado. Lo anterior, por cuanto, una vez
iniciado el procedimiento concursal, este, 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 idoéneo(a), el Comité de Seleccién confeccionard una némina 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 ndbmina se dara preferencia a las personas que hayan obtenido el
mayor puntaje en el factor experiencia laboral y de persistir el empate, al (a la) 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 formacién educacional y capacitacion”. Si
aun asi persistiera el empate entre los(as) 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 ndmina de candidatos(as) idoneos(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(a) o llamar a un nuevo concurso.

En caso que no exista al menos un(a) postulante idéneo(a), circunstancia calificada por el

Comité de Seleccion, la autoridad facultada para hacer el nombrai \\ drageelakaiazon
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desierto el concurso, o bien, disponer una nueva publicacién del mismo, otorgando igual
plazo de postulacion.

La autoridad facultada para hacer el hombramiento notificara personalmente o por carta
certificada al (a la) postulante seleccionado(a). La notificacion por carta certificada se
efectuara a la direccién indicada en su postulacion 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 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
electrénico a los(as) postulantes que integren la némina final, por razones de eficiencia y
eficacia.

La notificaciébn 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 realizara y el link para acceder. En ella deber&a
estar presente la autoridad facultada para hacer el hombramiento o a quien delegue su
representacion en la reunion, y un(a) funcionario(a) administrativo(a), que haga las veces
de ministro(a) de fe y levante acta de la diligencia practicada por esta via.

Una vez practicada la notificacion, el(la) postulante debera manifestar expresamente su
aceptacion al cargo, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion,
aportando ademas la documentacion original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere,
vencido el plazo, la autoridad facultada para hacer el nombramiento, nombrara a alguno(a)
de los(as) otros(as) postulantes propuestos(a), y en el caso de postulante idoneo(a)
unico(a), declarara desierto el concurso.

Difusion del resultado del concurso.

La jefatura superior del organismo universitario que efectta el llamado a concurso, a través
de su Oficina de Personal o quien cumpla sus funciones, comunicara a todos(as) los(as)
postulantes, el resultado final dentro del plazo de 30 dias habiles siguientes conforme a lo
indicado en la Calendarizacién del Proceso Concursal (numeral XIlII).

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 del texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, fijado por
el D.F.L. 29, de 16 de junio de 2004, dentro del plazo de diez dias habiles contado desde
gue tuvieren conocimiento de la situacién, 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 hébiles desde la notificacion del acto
administrativo que resuelva el concurso, conforme con el 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 adjudicacién de
este Concurso.

Los documentos que envien los(as) postulantes interesados(as) durante el proceso de
Recepcion y Registro de Antecedentes se mantendran en la Oficina de Personal o quien
cumpla sus funciones del Organismo que efectud el llamado a concurso, durante los seis
meses siguientes de finalizado el Concurso; luego de esos seis meses cesara la obligacion
de la mantencion de su archivo.

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

Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacion educacional,

seran solicitados al (a la) postulante elegido(a) por la jefatura surerar_del-organisme
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universitario que efectta 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° o 15°
de cada mes, 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.

3. Déjense sin efecto la Resolucion Exenta N°052, de 2018, que Llama a concurso
publico de ingreso y aprueba bases para proveer cargo que indica; y la Resolucién
Exenta N°0840, de 2020, que modifica Resolucibn Exenta N°052, de 2018,
previamente mencionada, ambas de este origen.

ANOTESE, TOMESE RAZON, REGISTRESE Y PUBLIQUESE.

Fernando Firmado digitalmente

por Fernando Javier

Javier MOlina Molina Lamilla
. Fecha: 2022.06.30
Lamilla 18:08:54 -04'00'

FERNANDO MOLINA LAMILLA
DIRECTOR JURIDICO
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1. Contraloria Universidad de Chile

2. Contraloria General de la Republica

3. Direccion Juridica

4. Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas
5. Oficina Central de Partes
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