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COPIAPÓ, 1ó octubre de 2023

RESOLUCóN E(ENTA N' 472

vtsTos:

Lo dispuesto en tos D.F.L. N'37 y N'151, de 1981, et D.S. N"137, de
2022, tas teyes N'21,091 y N'21.091 todos det Mlnisterio de Educación; eL D.F.L. N'29, de 2004, de¡ Ministerio de Hacienda; et
D.F.L. N'1, de 2000 y ta ky N' 19.EE0, ambo6 det Ministerio Secretaría Generat de ta Presidencia; Las ResotEiones N" 1E de
2017, N" 6 y N' 7 d€ 2019, todas de ta Contr¿toría General de [a Repúbtica; Los Decretos U.D.A. N' 10, de 2000, Artkuto N' 52,
de Ley 'l 9. 6E0. -

CONSIDERANDO:

vicerrector de auntos Económicos y Gestión ,^r,n,.,"i:,:'ÍilüH I,11;f.li',i.lril*:fl':'"*lo* Í:##:,ti
virtud det cuat se da respuesta a[ Ordinario N'347 de fecha 17 de agosto de 2023, en e( cuat s€ autoriza desde un punto de
vista presupuestario e( proceso de ltamado a presentar antecedentes para proveer dos cargos auxitiares para e[ Departamento
de s€Mcios Gen€r¿tes.

El Ordinario N" 347 de fecha l7 de agosto de 2023, de parte de ta Jefa
de oepartamento de Recursos Humanos, dirigido al Vicerrector de Asuntos Económicos y Gestíón lnstitucional, en el que se
solicita ta confirmación de visto bueno presupuestario para proveer dos cargos en e[ Departamento de Servicios Generates, lo
anterior fundado en qtE tos antecedent6 det requerimiento se adjunta una autorización presupuestaria, primigenia respecto
de la cual han trascurrido tres rneses.

El Oficio Ordinario N'268 d€ fecha 07 de agosto de 2023, de parte det
Jefe de SeMcios Generates, dirigido a ta Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en ürtud del cual soticita las gestiones
fiecesarias para proveer los cargos vacantes de dos auxitiares, para et Departamento de Servicios Generates.

Et Ordinario N'325 de fe€ha 1'l de mal,o de 2023 de parte det
Vicerrector de Asuntos Económicos y Gestión lnstitucionat, dirigido a Jefe det Departamento de Servicios Generales e
lnfraestructura, en virtud deL cual envía respuesta at Ordinario N' 137 de 08 de mayo de 2023, autorizando a proceder a
inicfar et proceso de rec(utamiento de dos auxl(iares modatidad de contrata que cumptan funciones de portería y ronda nivel
F-9, en tas escalas de remuneraciones.

RESUELVO:

1'. Ll-A ASE a presentar antecedentes para [a [a contratación en
catidad de contrata de dos cargos de 'Auxitiares de portería y ronda del Departamento de Servicios Generales e
lnfr¿estnrtura", sede Copiapo, de acuerdo a to que se detatta:

LI.A ADO A PRESENTACóN DE ANTECEDENTES
CONTRATACóN DE PERSONAL A CONTRATA

La Universidad de Atacama thma a presentar sus antecedentes para h contratación en catidad contrata para proveer e[
cargo de "Auxlliar de portería y rondas del fr.epartamento de Servicios C.reneral6 e lnfra6tructura".
Sede Coplapó 2 Yacante

ObJGtlYo Géner¡l del cargo:

. ReatÍzar actividades de portenla y rondas en tos campus Universitarios. Cumptir tos lineamientos y programas de
prevención, vigítancia y seguridad de ta lnfraestructura de ta lnstitución, ejecutando las actiüdades
encomendadas, a fin de contribuir a ta protección y seguridad de sus instalaciones, equipamiento e integridad
física de (as personas. oetección de irregutaridades en los Campus Universitarios.

2.f.- Antecedentes requeridos para P6tular

Formacf ón educacional:

. Licencia Enseñanza t¡edia Compteta otorgado por un estabtecimiento educaclonal cenificado por el Ministerio

de Educación.

REJ..N'47U2O23i REG.I, ttoja n'l

1 .- Antecedentes Generales

2.- Requisitos de postulación
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Especia lización y/o Capacitación

. Acreditación O5r0 como guardia de seguridad, úgente. (excl.ut€nte)

. Deseabte en Prevención de Riegos. .(no exctuyente)

. Deseabte prhieros auxitios.(no exctu!€nte)

. Deseabte en manejo de offíce (Word, Excet) nivet básico y/o intemedlo.(no ex€tuyente)

Experiencia sector público / sector privado

OesÉab(e 'l año d€ exF€ri€ncia tabora(/profesbnat en f\tnciones simlh(es at caBs.

2.2 .- Competencias

Rendimiento: Trabajo eiecutado en relación a las tareas encomendadas.

Cumptir con las labores errcomendada: llateriatización de tos trabajos asignados, rapidez y oportunidad en su
ejecución.
Cumptir con calidad ta tabor encomendada: ausencia de errores en et trabajo y ta habltidad en su ejecnción.

Condiciones Personales: Actítud del funcionario en su vinculación con 16 d€más.

oernostrar interés por et trabajo que realiza: Des€o det luncionario de perfeccionars€ en el cumptimiento de sus
obligaciones, de proponer ta rea(ización de actividades y tas sotuciones ante los probtemas que se presente y de
proponer obietivos o procedimientos nuflos para [a mejor realización del trabajo encornendado
Capacidad de trabajo en Equipo: Facitidad de integración del funcionario en egúipos de tr¿bajo, asi como ta
colaboración eficaz que éste presta cuando se requiere que trabaJe con grupos de p€rsonas.

Co portamiento del Funcionarlo: Conducta de funcionario en el cumplimiento de sus obllgaciones.

Cumplir con normas e lnstnrcciones: Respeto de tos reg[¿mentos e instrucciones de ta institución y a tos demás
deberes estatuarios.
Asrltenciia y ñrrfuat'dad: Pre¡€ncia de( luncionarío en et (ugar de trabaro y ta exactltud en e[ cumptimento deta
jomada tabor¿[.

2.3.- Requisitos Generales: Requisltos exigldos par. inBr$o a la Admlnistraclón Publlca reñal.d6 en el .rtículo l2
de la Ley N'18.834 sobre Estatuto Admlnlrtratlvo.

2.4.- i{o es1¡r a{edo a (as inhabi(idades Btablecidas en e( a(ícuto 54 d€ t¡ tey N'18.575 Ley Orgántca
Constitucional de Bases C'enerales de lá Admlnlstración del Estado.

Reportar continua y permanentemente at Jefe de oepartanento de SeMcios Generates e lnfraestnrtur¿, o a
qüen éste designe.
Cumptir tos lineamientos y programas de protección, vigitancia y seguridad en [a lnstitr.¡ción, ejecutando las
actividades encomendadas.
Efectuar rondas en los campus universitarios con e[ fin de contribuir a ta protección de ta integridad fisica de tas
personas y los bienes mueble e inmuebte de ta univeGldad.
Re\risión constante de accesos üates y peatonates, portones, puertas, ventanas, etc. vetando por ta seguridad de
tos recintos.
Revr'sión constante det funcionamiento y operación de (os servicios básicos, energía eléctrica, especiatmente
tuminarias de áreas.
Disposición de SeMcio de Atencíón at usuario interno y extemo, siendo capaz de interpretar requerimiento
gestionando sotución inmediata o informar ctaramente a su supeMsor en caso de que [a solicltud esté fuera de su

atcance.
Fomentar compromiso con La seguridad, prevención y satud ocupacionat, evatuar los riesgos de lesiones y
accídente de cada labor asigada e implementar tas medidas preventivas necesarias para evitar exponerse a sí

mismo, a funcionarios y a ta comunidad Unlversitaria'
l{antener en óptimas condiciones tas instataciones, edificios y equlpo de la Universidad de Atacama, según las

normas de catidad, seguridad y autocuidado estabtecidas.
Generar y mantener un buen ctlma taborat at interior det departamento y ta Universidad, donde las prioridades

son mantener respeto por et capitat humano y et entomo, Prevateciendo e[ trabajo en equipo.

Fornentar et uso de canales de comunlcación incLuyentes para usuarios y cotaboradores donde s€ invotucren en et
togro de tos objetivos.
Alantener comr»kaclón freeuente eon el persooal de yigilaDcia de todal las depende,cirs de la lnstitlE¡or, a fin

biha dad ora bte rera lo buna uenaext pandoseretto ta a areao rdincoo fa co nto ro(ar g)e pa neede tar vlecu v
raclon

Funclon6 del cargo
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3.- Funciones/Productos a desarrollar
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. ,lanteñ€r un teng\¡aie adecuado en todo rsornento, en un ambiente de respeto mutuo, a b attura de un estafiiento
educaciona [.

. Hacer uso eficiente de recursos suministrados por e[ Departamento, reatizando [a reüsión diaria de eguipamiento,
insumos herramientas e implementos tecesarios paaa el desarrutto de Ífs funcioÍes.

. ,rlantener comunicación ocasionat con tos Cuerpos de Seguridad det Estado, a fin de ejecutar [o relativo at área,
exigíéndose para etto una buena habítidad para obtener cooperaclón. Ante atgún hecho itícito tomar tos resguardos
correspondientes ante tas poticías y colaborar con tos Cuerpos de Seguridad del Estado, en ta inv€stigación de
problemas que surjan en materia de protección y seguridad dentro det ámbito unir€rsitario.

. Appyar las actMdades académicas y administrativas, retacionadas con [a protección y seguridad de personas y
bienes rnateriates de ta Universidad.

. Etaborar, ordenar, organizar y revisar docurnentacvi$ n€cesaria, a fin de dar cusF(isiesto a cada \rno d€ tos
pfocesos.

. Ejecutar procesos administrativos det área, apticando tas normas y procedimientos definidos por ta Universidad.

. llantener limpias todas las áreas de concentración ya sean estos espacios de trabajo, de almacenamiento de
materiales, bodega y oficinas, etc.

. Cumptir con [a obtefrión de docurnentación y ügencia requertda fnr ta entidad fiscallzadora de Personal de
Seguridad y Vigltancia (O5-10).

. Presentación personal de acuerdo at cargo.

. Reatizar cuatquier otra tarea afín que te sea asignada.

. Currículum Vitae.

. Copia de Ceduta de ldentidad.

. Certificado de acreditación 0510 como guardia de seguridad, úgente.

. Certificados de Antecedentes para firEs especiales.

. Copia de licen€ia de enseñanza rnedia.

. Copia de ticerrcia de condKir, si posee.

o Quienes deseen postular at cargo de 'Aulllar de porterla y rondas del Departamento d€ Servlclos Generales e
lnfra6tructurr", deberán enüar o entregar [a docurnentación reguerida para e[ proceso según to estiputado en
e[ punto 'Antecedentes requeridos para postutar".

. Enviar documentación requerida para postutar al correo etectronico: wilson,jopia@uda.cl con copia a
carla,zepedarauda.cl cob(ar en et asunto: Presentaclón de antecedentes Auxiliar de portería y rondas del
t,epartamento de SeMcíos C'eneral6 e lnfraEtructure- En et caso de no contar con correo etectónico de
presentar do€urnentación en papet, dejar en sobre cerrado en Oficina de Partes, Dirección Copayapú N' 485, a

nombre de Witson Jopia, Jefe del Departamento de Servicios Generates e lnfraestructura.
. 5e recibirá ta documentación hasta tas 23:59 det día de ta fecha tímite de postutación y entrega de antecedentes.
o No se aceptarán documentos y/o antecedentes fuera del plazo estiputado.
. E( concurso podrá ser dectarado desierto por fatta de postutantes ídóneos, es decir, cuando los postulantes no

atcancen e[ puntaje minimo definido.
. La Universidad de Atacama se reserva et derecho de dectar¿r desierto e[ concurso, sin expresión de causa.

Nota: No podrán presentar antecedentes aquettas personas que tengan retación con autoridades o fun€ionarios, en sujeción
a to dispuesto en e[ Art. I de ta Ley N" 1E.575.

PonderaciónTabla global de Ev.luación

4úEvatuación curricutar

60%Entrevista Personat

100flTotal

y una entrevista personat.por medio de los antecedentes presende [os candidatos seLa eva

La propuesta de setección
de [as jefaturas directas de
involu€rados por parte de ta

4.- Condiciones del SerYicio

7,- Procedimiento de selección y evaluación de los antecedentes recibidos

Difusión y recepción de antecedentes

REX N'4722023; REG.I, H,oia n'3

. Tlpo de contrato: Contrata anuat, asimilado a nivet Auxitiar F - 9 de escata de remuneraciones

. Renta Bruta: 5 581.814.-

. Duración del contrato: Desde [a culminación det proceso de s€tección hasta et 31 de diciembre de 2023.

. Jornada de turnos rotativos 6x2, horarios (de 00:m a 0E:00 - de 0E:@ a 'ló:@. de 16:@ a @:@ hrs.).

5.. Antecedentes requeridos para postular

6.- Postulación

requerirá ta aprobación finat
los departamentos
lnstitrlción.
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2 días hábites desde ta cutminación de [a recepción de antecedentes

3 días hábites desde et térmim de ta etapa de admisibilidad y evatuación curricutar

Desde loa cutminación det proceso de setección

Entrevista de valoración global

Fecha estimada de inicio labores

Seán admitidos a( proceso d€ eyatuación tos c.andidatos que habrán enviado h tota(idad de (cs antecedentes segm lo
requerido.

. Lo6 postutantes que no cumptan con to6 requisitos soticitados quedarán fuera de base.

. La eraluación de los candidatos se hará de acuerdo a la siguiente tabta de evaluaciófl:

l. Etapa Evaluaclón de Admisibilidad: según docurnentación presentada por e[ o [a postulante:

Curricutum Vitae si_ No-
Cop¡a Carnet de identidad 5i_ No
Copia Licencia Enseñanza ,rledia si_ No-
Certificado de Antecedentes 5i_ No
Certificado de acreditación 05-10, vigente si No-
Copia de Certificados de capacitaciones (si posee) 5i _ No
Copia de Licencia de conducir (si posee) si_ No
ADMISIBLE: si No

consider¿r admisibte debe presentar [a documentación mínima requerida en [tamado a concurso; en caso de no ser
admisible no continua a ta etapa siguiente).

(Para

A través de una "Entrevista Técnica" y una 'Evatuación Psícolabora(" los candidatos que son dectarados como admisibtes,
tes serán apticados tos siguientes criterios de aratuaciin:

Crlterios de Evaluacíón:

1. Evalu¿ciónCurricular:

Conocimientos técnicos: Corresponde a ta evatuación de conocimientos generates y específicos requeridos y
deseabtes sobre los temas indicados en et perfit.

o

2. EvaluaciónPsicolaboral:

Lr5 eyaluacia'¡es psrcolaborales.' 
'on 

Ln coniunto de técnicas que se utilizan para conocer rasgos de la persona
que no se determinan en una entrevista o teyendo su curricutum ütae. Sirven para determinar si et candidato es
psico(ógicamente, to suficientemente apto para e[ puelo at que se postuta.

3. EYaluaclón entreüstá D€rsonal:

. EYaluaclón Personal:

o ExDresión verbaL y No Verbat: Coresponde a ta forma de habl.ar que tiene et postutante y at tenguaje
corporal que presenta ta o et entrevistado, En este punto se Pueden observar [a ctaridad, fluidez, tógica
y r¿cionatidad para dar resBrestas, La pronunclación, vetocidad, votumen y entonación utitizada, tos
gestos, posturas y neMosismo demostrado.
trtoti\o de Postutación: Corresponde at por qté postuta a este cargo y cuátes son sus expectatiYas

Personates y profesionates.
Competencias Btandas: Corresponde a tas habitidades que se requieren para ocupar e[ cargo (Por

ejemp(o, empatía, proactividad, capacidad de trabajo en equíPo,
orientación a b catidad, capacidad reso(utiva, capacidad de trabajar bai

orientación a los resuttados,
o presión, etc.).

Finalizada ta entreüsta, el Evatuador debe asignar un puntaje para cada uno de los criterios obserYados, considerando los
puntajes estabtecidos en e( formato EvaLuación Entrevista Postutante, para determinar [a setección det postutante.

. f:.., -: _ : i'

Ocp.,i.lrÚtD ct tÉulc itffi

10 días hábites desde ta fecha de pubticación de ta resotución del [tamado a concurso

Admisibilidad y evaluación curricular

8.- Procedimieñto de selección y evaluación de los antecedentes recibidos

EVALUACION CURRICULAR

REX N'47212023; REG.l, ¡bJa n'4
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A. ESPfC|AL|ZACTÓN Y/O CAPACÍTACóN
l. PoJee I curso deseable de capacitación i&neo ¿l cargo u otros cursos pertinent6 (10 pts. )
2. Posee 2 cursos deseabtes de capacitación idóneos at carfg (15 pts.)
3. Posee 3 cursos deseabtes de capacitación ióneos at cargo (20 pts.)

B. EXPERIENC¡A SECTOR PÚBLrcO / SECTOR PRWADO
1. Posee 0 año de experiencia en funciones similares a[ cargo (10 pts.)
2. Posee menos de 3 años de experiencia en funciones similares aL cargo (15 pts.)
3. Posee más 3 o más años de experiencia en funciones simitares at cargo (20 pts. )

'l . Recornendable par¿ et cargg (15 pts. )2. Recoriendable con observaciones (10 pts.)
3. No recomendabte para et cargo (0 pts. )

A. PRESENTACóN PERSONAL (presencia, orden, higiene)
1. L¿ presentación persona[ es baja o inadecuada para e[ cargo (05 pts.)
2. La presentación personal es normat o adecuada para e[ cargo (10 pts.)
3. La pres€ntación persona[ es buena o sobresatiente (15 pts.)

B. O(PRESÉN VERBAL Y NO VERBAL
1. La expresión verbal es deficiente o inadecuada (05 pts.)
2. La expresión verbat es normal o adecuada, se ajusta a to requerido para et cargo (10 pts. )
3. Posee gran expresión verbat, fluidez y ctaridad en tas respuestas (15 pts.)

c. oTtvo DE FosTul¡cÚl'
l. La rnotivación para postular no asegura continuidad o estabitidad pani o(upar el cargo et tbmpo reqErido (05

pts. )2. [a motivación para postular podría asegurar continuidad o estabitidad para o€upar e[ cargo et tiempo reguerido
(10 pts. )

3. La motivacion para postutar asegura ta continuidad o estabitldad para ocupar e[ cargo, observándos€ proyecciones
para mantenerse en et tiempo (15 pts.)

ENTREVISTA PSICOLABORAL (opcional)

RüN' 17UZO23I REG.I, Hoia n'5

ENTREVISTA PERSONAL
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CARGO Auúlhr de Porteria y Rondas

AÑO 2023

ENCARGADO/A W¡lson Jopía/ r€fe Departamento de Servk¡os Gerieaales e lnfraestr¡rctura

Anótee, y renítase a lo Controlorío de ld Univers¡dod, poro su control y registro. Cdfirníquese una yez
tromitado totol¡,l,nte el acto.

AGUI
SALINAS OP
rio General

F^Ol jpa .

Distribl'rión:
- Contraloría lntema
- Departarnento de SeMcios Generales e lnfraestnrtura
- Decretación
- Archivo lnstitucionat

2 0 ocT 2023
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