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LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA PROVEER EL CARGO A
CONTRATA “"ADMINISTRATIVO/A” PARA LA FACULTAD DE MEDICINA.

Copiapo, 31 de mayo de 2022
RESOLUCION EXENTA N° 132
VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. N°37 y N°151, de 1981, el D.S. N°359, de 2018 todos del
Ministerio de Educacion; Las leyes N® 19.880, N°21.091 y N°21.094; el D.F L. N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda; el D.F.L. N°1,
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Las Resoluciones N° 18 de 2017, N° 6 y N° 7 de 2019, todas de la
Contraloria General de la Republica; Los Decretos U.D.A. N°10, de 2000:

Considerando:

El Ord. Int. N° 23, de 20 de mayo de 2022, del Decano de la Facultad de Medicina,
en virtud del cual solicita gestionar llamado a presentar antecedentes para proveer contrata administrativa para proveer el
cargo de secretaria de la Facultad de Medicina.

El Ord. n* 197, de 25 de mayo de 2022, del Jefe de Departamento de Recursos, en
virtud del cual solicita asignar el nivel de remuneraciones correspondiente para el cargo solicita por la Fac. de Medicina en ord,
antedicho dando su visto bueno presupuestario.

El Ord. N* 213, de 26 de mayo de 2022, de la Vicerrectora de Asuntos
Economicos, y Gestion Institucional, mediante el cual se otorga autorizacion presupuestaria para la contratacion de
funcionario(a) para la Facultad de Medicina, en el escalafén administrativo nivel E-9, para cumplir funciones de Secretaria de
esa Facultad, cuya seleccion se hara conforme al proceso de reclutamiento y seleccion de la Universidad de Atacama.

RESUELVO

1°. LLAMASE A PRESENTAR ANTECEDENTES para la contratacion de un
administrativo, para la Facultad de Medicina, segun las siguientes caracteristicas:

LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES PARA CONTRATACION DE
PERSONAL A CONTRATA.
La Universidad de Atacama llama a presentar sus antecedentes para la contratacion en calidad de contrata para proveer el
cargo "Administrativo/a” para la Facultad de Medicina.
| 1.-AntecedentesGenerales =
Objetivo General del Cargo:

Desempenar las funciones de Secretaria (o) para la Facultad de Medicina de la Universidad de Atacama.
.- 2.-Requisitosdepostulacién
Estudios:
* Cuarto medio rendido.
Perfil Requerido:
* Manejo nivel Medio Excel, WORD, PDF y Power Point.

e Manejo herramientas Gmail.

e (Capacitation en atencion de publico.

Deseable:
e 2 anos de experiencia en cargo de secretariado o similares.
e Tecnico en Administracion.
= Manejo de presupuesto basico.
+ Conocimiento organigrama Universidad de Atacama.
« Conocimiento reglamento y normativa de la Universidad de Atacama.

Competencias Transversales
® Trabajo en equipo
Iniciativa y proactividad
Adaptacion al cambio
Empatia
Compromiso con valores institucionales.
Motivacion por el logro y calidad.
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* Habilidades comunicaciones.
Funciones del cargo a realizar:

e Coordinar y mantener actualizada la agenda de las actividades del Decano de Facultad.

e Redactar oficio, resoluciones exentas de la Facultad, cartas u otro tipo de documento de acuerdo a los formatos
institucionales.

e Apoyo en las gestiones administrativas de practicas de los estudiantes de medicina

e Redactar oficios, resoluciones exentas, cartas u otro tipo de documento de acuerdo a los formatos institucionales a
locaciones externas (Hospital, Clinicas, llustre Municipalidad).

e Digitar documentos, informes y correspondencia, respetando formatos establecidos por la universidad

e Mantener un registro actualizado del ingreso y despacho de documentos y correspondencia Facultad.

* Manejo de informacion confidencial.

e Apoyar administrativamente las actividades académicas tales como solicitud de espacios universitarios para la

ejecucion de actividades propias de la facultad.
e Atencion de publico, estudiantes, docentes via teléfono, correo electronico o de manera presencial.

e Tramitar expedientes de titulacion.

' e Apoyar en la administracion del fondo fijo de Facultad,

e Apoyar en tareas administrativas para trabajo en conjunto con secretaria departamento

e Coordinar mantencion de insumos de oficina y materiales de aseo e higiene basicos a disposicion

Todas aquellas tareas administrativas que solicite el decano.

* Tipo de contrato: Contrata, Nivel E-9.
* Duracidn de la contrata: Desde la culminacion del proceso de seleccion y hasta el 31 de diciembre de 2022 y/o
mientras sean necesarios sus servicios.
¢ Jornada de Trabajo: 44 Horas semanales, de lunes a jueves, desde las 8:00 hasta las 17:30 horas, y viernes desde las
8:00 hasta las 16:30 horas (en ambos horarios con una hara de colacion).
5.-Antecedentes requeridos para postular
®  Curriculum Vitae Normalizado
e Certificado ensefianza media
* (Copia de Céedula de Identidad
Quienes deseen postular al cargo de “Administrativo/a para la Facultad de Medicina”, deberan enviar la documentacion
requerida digitalizada al correo electronico: emilio.rios@uda.cl y colocar en el asunto: Presentacion de antecedentes cargo

de "Administrativo/a Facultad de Medicina.”

Ademas, deberan enviar o entregar la documentacion requerida para el proceso a la oficina de Partes de la Universidad de
Atacama a la direccion Avenida Copayapu N 485, Copiapo, en sobre cerrado con la siguiente caratula:

OFICINA DE PARTES

UNIVERSIDAD DE ATACAMA.
Av. Copayapu N° 485, Copiapo.

Postulacion “Administrativo/a de para la
Facultad de Medicina”

Se recibira la documentacion hasta las 23:59 del dia de la fecha limite daostulacién y entrega de antecedentes.

* No se aceptaran documentos y/o antecedentes fuera del plazo estipulado.

* El llamado podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, es decir, cuando los postulap
— —_— - _— O s
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alcancen el puntaje minimo definido.

e LaUniversidad de Atacama se reserva el derecho de declarar desierto el llamado, sin expresion de causa,

Nota:; No podran presentar antecedentes aquellas personas que tengan relacion con autoridades o funcionarios, en sujecion a

lo dispuesto en el Art.54 de la Ley N“18.575
! 7.-Procedimientodeselecciényevaluaciéndelosantecedentes recibidos

Seran admitidos al proceso de evaluacion los candidatos que habran enviado la totalidad de los antecedentes segun lo

requerido.
Los postulantes que no cumplan con los requisitos solicitados quedaran fuera de base.

La evaluacion de los candidatos se hara de acuerdo a la siguiente tabla de evaluacion:

1. Etapa Evaluacion de Admisibilidad: seglin documentacion presentada por el o la postulante:
Si No _

Curriculum Vitae Normalizado —
Copia Carnet de identidad Si No

Copia de Certificado de Ensenanza Media s o  Ino o

ADMISIBLE: ' si. N__

|
(Para considerar admisible debe presentar la documentacion minima requerida en llamado a concurso; en caso de no ser

admisible no continua a la etapa siguiente).

A través de una “Entrevista Técnica™ los candidatos que son declarados como admisibles, les seran aplicados los siguientes

criterios de evaluacion:

Criterios de Evaluacion:

1. Conocimientos técnicos: Corresponde a la evaluacion de conocimientos generales y especificos requeridos y
deseables sobre los temas indicados en el perfil. |

2. Evaluacion Personal:
Expresion Verbal y No Verbal: Corresponde a la forma de hablar que tiene el postulante y al lenguaje corporal que .

presenta la o el entrevistado. En este punto se pueden observar la claridad, fluidez, logica y racionalidad para dar
respuestas, la pronunciacion, velocidad, volumen y entonacion utilizada, los gestos, posturas y nerviosismo demostrado.
Motivo de Postulacion: Corresponde al por qué postula a este cargo y cuales son sus expectativas personales y

|

profesionales,
Competencias Blandas: Corresponde a las habilidades que se requieren para ocupar el cargo (por ejemplo, empatia, '
proactividad, capacidad de trabajo en equipo, orientacion a los resultados, orientacion a la calidad, capacidad resolutiva, |

capacidad de trabajar bajo presion, etc.). |

Finalizada la entrevista, el Evaluador debe asignar un puntaje para cada uno de los criterios observados, considerando los
puntajes establecidos en el formato Evaluacion Entrevista Postulante, para determinar la seleccion del postulante. = .

EVALUACION ENTREVISTA POSTULANTE:

Puntaje Observaciones |
Obtenido

Criterios de Evaluacién

1. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo de conocimientos especificos. (Maximo 30 puntos)
1. Posee conocimientos basicos para desarrollar sus funciones,
pero tiene poco dominio de ellos. (10 pts.)

2. Posee conocimientos basicos para desarrollar sus funciones y |
los domina. (20 pts.) |
3. Supera las expectativas con respecto al dominio de

conocimientos requeridos para el cargo (30 pts.).
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2. EVALUACION PERSONAL

Expresion Verbal y No verbal: (Maximo 30 purtos)

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

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

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

4. Posee gran expresion verbal, fluidez y claridad en las

respuestas (30 pts.)

Motivo de postulacion. (Maximo 20 puntos)

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

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

3. La motivacion para postular asegura estabilidad para ocupar
el cargo, observandose proyecciones para mantenerse en el

tiempo requerido (20 pts.)

Competencias blandas:(por ejemplo, empatia, trabajo en
equipo, iniciativa, proactividad, etc.) (Maximo 20 puntos)

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

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

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

pts.)

Puntaje ideal en Entrevista al postulante:

100

Fecha Limite de Postulacion y Entrega de Antecedentes: 3 dias habiles desde la publicacion del acto administrativo.

Fecha estimada de Entrevistas personales:

3 dias habiles desde la fecha limite para recepcion de los antecedentes.

Fecha estimada de entrega de los resultados del concurso: 3 dias habiles desde el término de las entrevistas.

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

acto

General

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una vez tramitado totalmente e/

CAM/ASO/EPE/grg
Distribucion:
Contraloria Interna
Decretacion
Fac. de Medicina
archivo Institucional

06 JUN 2022

CONTRALOR
UNIVERSIDAD DE ATACA




