UNIVERSIDAD

DE ATACAMA

VICERRECTT ASUNTOS

ECONOMIC TION INSTITUCIONAL

Departamento de Recursos Humanos LLAMADO A PRESENTAR ANTECEDENTES PARA PROVEER DOS

CARGOS DE AUXILIARES PARA EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES E INFRAESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD DE ATACAMA

COPIAPO, 16 octubre de 2023
RESOLUCION EXENTA N° 472
VISTOS:

Lo dispuesto en los D.F.L. N°37 y N° 151, de 1981, el D.S. N°137, de
2022, las leyes N°21.091 y N*21.094 todos del Ministerio de Educacion; el D.F.L. N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda; el
D.F.L. N°1, de 2000 y la Ley N°* 19.880, ambos 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 Rep(blica; Los Decretos U.D.A. N°10, de 2000, Articulo N° 52,
de Ley 19.880.-

CONSIDERANDO:

El Ordinario N°594, de fecha 22 de agosto de 2023, de parte del
Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional, dirigido a la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en
virtud del cual se da respuesta al Ordinario N°347 de fecha 17 de agosto de 2023, en el cual se autoriza desde un punto de
vista presupuestario el proceso de llamado a presentar antecedentes para proveer dos cargos auxiliares para el Departamento
de Servicios Generales.

El Ordinario N°347 de fecha 17 de agosto de 2023, de parte de la Jefa
de Departamento de Recursos Humanos, dirigido al Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional, en el que se
solicita la confirmacion de visto bueno presupuestario para proveer dos cargos en el Departamento de Servicios Generales, lo
anterior fundado en que los antecedentes del requerimiento se adjunta una autorizacion presupuestaria, primigenia respecto
de la cual han trascurrido tres meses.

El Oficio Ordinario N°268 de fecha 07 de agosto de 2023, de parte del
Jefe de Servicios Generales, dirigido a la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en virtud del cual solicita las gestiones
necesarias para proveer los cargos vacantes de dos auxiliares, para el Departamento de Servicios Generales.

El Ordinario N°325 de fecha 11 de mayo de 2023 de parte del
Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional, dirigido a Jefe del Departamento de Servicios Generales e
Infraestructura, en virtud del cual envia respuesta al Ordinario N° 137 de 08 de mayo de 2023, autorizando a proceder a
iniciar el proceso de reclutamiento de dos auxiliares modalidad de contrata que cumplan funciones de porteria y ronda nivel
F-9, en las escalas de remuneraciones.

RESUELVO:
1°. LLAMASE a presentar antecedentes para la la contratacion en

calidad de contrata de dos cargos de “Auxiliares de porteria y ronda del Departamento de Servicios Generales e
Infraestructura”, sede Copiapd, de acuerdo a lo que se detalla:

LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES
CONTRATACION DE PERSONAL A CONTRATA

La Universidad de Atacama llama a presentar sus antecedentes para la contratacion en calidad contrata para proveer el
cargo de “Auxiliar de porteria y rondas del Departamento de Servicios Generales e Infraestructura”.
Sede Copiap6 2 vacante

1.- Antecedentes Generales

Objetivo General del Cargo:

e Realizar actividades de porteria y rondas en los campus Universitarios. Cumplir los lineamientos y programas de
prevencion, vigilancia y seguridad de la Infraestructura de la Institucion, ejecutando las actividades
encomendadas, a fin de contribuir a la proteccion y seguridad de sus instalaciones, equipamiento e integridad
fisica de las personas. Deteccion de irregularidades en los Campus Universitarios.

2.- Requisitos de postulacion

2.1.- Antecedentes requeridos para postular

Formacién educacional:

e Licencia Ensefianza Media Completa otorgado por un establecimiento educacional certificado por el Ministerio %
_ _

de Educacion.
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Especializacion y/o Capacitacion

Acreditacion 0510 como guardia de seguridad, vigente. (excluyente)

Deseable en Prevencion de Riegos. .(no excluyente)

Deseable primeros auxilios. (no excluyente)

Deseable en manejo de office (Word, Excel) nivel basico y/o intermedio. (no excluyente)

Experiencia sector publico / sector privado
« Deseable 1 afo de experiencia laboral/profesional en funciones similares al cargo.
2.2 .- Competencias
Rendimiento: Trabajo ejecutado en relacion a las tareas encomendadas.
e  Cumplir con las labores encomendada: Materializacion de los trabajos asignados, rapidez y oportunidad en su

ejecucion.
«  Cumplir con calidad la labor encomendada: ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.

Condiciones Personales: Actitud del funcionario en su vinculacién con los demas.

e Demostrar interés por el trabajo que realiza: Deseo del funcionario de perfeccionarse en el cumplimiento de sus
obligaciones, de proponer l(a realizacion de actividades y las soluciones ante los problemas que se presente y de
proponer objetivos o procedimientos nuevos para la mejor realizacion del trabajo encomendado

e Capacidad de trabajo en Equipo: Facilidad de integracion del funcionario en equipos de trabajo, asi como la
colaboracion eficaz que éste presta cuando se requiere que trabaje con grupos de personas.

Comportamiento del Funcionario: Conducta de funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones.

e  Cumplir con normas e Instrucciones: Respeto de los reglamentos e instrucciones de la institucion y a los demas
deberes estatuarios.

* Asistencia y Puntuatidad: Presencia det funcionario en ef {ugar de trabajo y la exactitud en el cumplimento dela
jornada laboral.

2.3.- Requisitos Generales: Requisitos exigidos para ingreso a la Administracion Publica sefialados en el articulo 12
de la Ley N°18.834 sobre Estatuto Administrativo.

2.4.- No estar afects a fas inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18,575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3.- Funciones/Productos a desarrollar

Funciones del cargo

e Reportar continua y permanentemente al Jefe de Departamento de Servicios Generales e Infraestructura, o a
quien éste designe.

e  Cumplir los lineamientos y programas de proteccion, vigilancia y seguridad en la Institucion, ejecutando las
actividades encomendadas.

s Efectuar rondas en los campus universitarios con el fin de contribuir a la proteccion de la integridad fisica de las
personas y los bienes mueble e inmueble de la universidad.

e Revision constante de accesos viales y peatonales, portones, puertas, ventanas, etc. velando por la seguridad de
los recintos.

« Revision constante del funcionamiento y operacion de los servicios bdsicos, energia eléctrica, especialmente
luminarias de areas.

e Disposicion de Servicio de Atencién al usuario interno y externo, siendo capaz de interpretar requerimiento
gestionando solucion inmediata o informar claramente a su supervisor en caso de que la solicitud esté fuera de su
alcance.

e Fomentar compromiso con la seguridad, prevencién y salud ocupacional, evaluar los riesgos de lesiones y
accidente de cada labor asignada e implementar las medidas preventivas necesarias para evitar exponerse a si
mismo, a funcionarios y a la comunidad Universitaria.

« Mantener en dptimas condiciones las instalaciones, edificios y equipo de la Universidad de Atacama, segun las
normas de calidad, seguridad y autocuidado establecidas.

e Generar y mantener un buen clima laboral al interior del departamento y la Universidad, donde las prioridades
son mantener respeto por el capital humano y el entorno, prevaleciendo el trabajo en equipo.

e Fomentar el uso de canales de comunicacion incluyentes para usuarios y colaboradores donde se involucren en el
logro de los objetivos.

» Mantener comunicacion frecuente con el personal de vigilancia de todas las dependencias de la Institucion, a fin
de ejecutar y/o coordinar y/o controlar lo relativo al drea, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener-
cooperacion. 4
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« Mantener un lenguaje adecuado en todo momento, en un ambiente de respeto mutuo, a la altura de un estamento
educacional.

* Hacer uso eficiente de recursos suministrados por el Departamento, realizando la revision diaria de equipamiento,
insumos herramientas e implementos necesarios para et desarrotto de sus Funciones.

e Mantener comunicacion ocasional con los Cuerpos de Seguridad del Estado, a fin de ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacién. Ante algin hecho ilicito tomar los resguardos
correspondientes ante las policias y colaborar con los Cuerpos de Seguridad del Estado, en la investigacion de
problemas que surjan en materia de proteccion y seguridad dentro del &mbito universitario.

e Apoyar las actividades académicas y administrativas, relacionadas con la proteccién y seguridad de personas y
bienes materiales de la Universidad.

« Elaborar, ordenar, organizar y revisar documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los
procesos.

Ejecutar procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos por la Universidad.
Mantener limpias todas las areas de concentracién ya sean estos espacios de trabajo, de almacenamiento de
materiales, bodega y oficinas, etc.

e Cumplir con la obtencion de documentacion y vigencia requerida por la entidad fiscalizadora de Personal de
Seguridad y Vigilancia (0S-10).

e Presentacion personal de acuerdo al cargo.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.- Condiciones del Servicio

Tipo de contrato: Contrata anual, asimilado a nivel Auxiliar F - 9 de escala de remuneraciones

Renta Bruta: $ 581.814.-

Duracién del contrato: Desde la culminacion del proceso de seleccion hasta el 31 de diciembre de 2023.
Jornada de turnos rotativos 6x2, horarios (de 00:00 a 08:00 - de 08:00 a 16:00 - de 16:00 a 00:00 hrs.).

5.- Antecedentes requeridos para postular

Curriculum Vitae.

Copia de Cédula de Identidad.

Certificado de acreditacion 0510 como guardia de seguridad, vigente.
Certificados de Antecedentes para fines especiales.

Copia de licencia de ensefanza media.

Copia de licencia de conducir, si posee.

6.- Postulacion

e Quienes deseen postular al cargo de “Auxiliar de porteria y rondas del Departamento de Servicios Generales e
Infraestructura”, deberan enviar o entregar la documentacion requerida para el proceso segin lo estipulado en
el punto “Antecedentes requeridos para postular”.

e Enviar documentacion requerida para postular al correo electronico: wilson.jopia@uda.cl con copia a
carla.zepeda®uda.cl colocar en el asunto: Presentacién de antecedentes Auxiliar de porteria y rondas del
Departamento de Servicios Generales e Infraestructura. En el caso de no contar con correo electronico de
presentar documentacion en papel, dejar en sobre cerrado en Oficina de Partes, Direccién Copayapl N° 485, a
nombre de Wilson Jopia, Jefe del Departamento de Servicios Generales e Infraestructura.

e Se recibira la documentacion hasta las 23:59 del dia de la fecha limite de postulacion y entrega de antecedentes.
No se aceptaran documentos y/o antecedentes fuera del plazo estipulado.

e El concurso podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, es decir, cuando los postulantes no
alcancen el puntaje minimo definido.

e La Universidad de Atacama se reserva el derecho de declarar desierto el concurso, sin expresion de causa.

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

7.- Procedimiento de seleccion y evaluacion de los antecedentes recibidos

La evaluacion de los candidatos se hara por medio de los antecedentes presentados y una entrevista personal.

Tabla global de Evaluacion Ponderacion

La propuesta de seleccion Evaluacion curricular 0% requerira la aprobacion final
de las jefaturas directas de los departamentos

involucrados por parte de la | Entrevista Personal 60% Institucion. y 2
Total 100%

Difusién y recepcion de antecedentes
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10 dias habiles desde la fecha de publicacién de la resolucién del llamado a concurso
Admisibilidad y evaluacion curricular

2 dias habiles desde la culminacion de la recepcion de antecedentes

Entrevista de valoracion global

3 dias habiles desde el término de la etapa de admisibilidad y evaluacion curricular

Fecha estimada de inicio labores

Desde loa culminacion del proceso de seleccion

8.- Procedimiento de seleccion y evaluacion de los antecedentes recibidos

Seran admitidos al proceso de evaluacidn 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 hard de acuerdo a la siguiente tabla de evatuacion:

1. Etapa Evaluacion de Admisibilidad: Segin documentacion presentada por el o la postulante:

Curriculum Vitae Si__ No
Copia Carnet de identidad Si___ No_
Copia Licencia Ensefianza Media . Jp— No ___
Certificado de Antecedentes Si__ No_
Certificado de acreditacion 05-10, vigente Si_ No_
Copia de Certificados de capacitaciones (si posee) | Si ___ No___
Copia de Licencia de conducir (si posee) Si_ No ___
ADMISIBLE: Si__ No___ (Para

considerar admisible debe presentar la documentaciéon minima requerida en lamado a concurso; en caso de no ser
admisible no continla a la etapa siguiente).

A través de una “Entrevista Técnica” y una “Evaluacion Psicolaboral” los candidatos que son declarados como admisibles,
les seran aplicados los siguientes criterios de evaluacion:

Criterios de Evaluacion:

1. Evaluacién Curricular:

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

2. Evaluacién Psicolaboral:

» Las evaluaciones psicolaborales: Son un conjunto de técnicas que se utitizan para conocer rasgos de la persona
que no se determinan en una entrevista o leyendo su curriculum vitae. Sirven para determinar si el candidato es
psicolégicamente, lo suficientemente apto para el puesto al que se postula.

3. Evaluacién entrevista personal:

e Evaluacion Personal:

o 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 entonacién utilizada, los
gestos, posturas y nerviosismo demostrado.

o Motivo de Postulacién: Corresponde al por qué postula a este cargo y cuales son sus expectativas
personales y profesionales.

o 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.
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ESPECIALIZACION Y/O CAPACITACION

Posee 1 curso deseable de capacitacion idéneo al cargo u otros cursos pertinentes {10 pts.)
Posee 2 cursos deseables de capacitacion idoneos al cargo (15 pts.)

Posee 3 cursos deseables de capacitacion idéneos al cargo (20 pts.)

EXPERIENCIA SECTOR PUBLICO / SECTOR PRIVADO

Posee 0 ano de experiencia en funciones similares al cargo (10 pts.)

Posee menos de 3 afos de experiencia en funciones similares al cargo (15 pts.)
Posee mds 3 0 mas anos de experiencia en funciones similares al cargo (20 pts.)

ENTREVISTA PSICOLABORAL (opcional)

1
Z.
3.

ENTREVISTA PERSONAL

WS>

WN =@
bl ol

="

Recomendable para el cargo (15 pts.)
Recomendable con observaciones (10 pts.)
No recomendable para el cargo (0 pts.)

PRESENTACION PERSONAL (presencia, orden, higiene)

La presentacion personal es baja o inadecuada para el cargo (05 pts.)
La presentacion personal es normal o adecuada para el cargo {10 pts.)
La presentacion personal es buena o sobresaliente (15 pts.)

EXPRESION VERBAL Y NO VERBAL

La expresion verbal es deficiente o inadecuada (05 pts.)

La expresion verbal es normal o adecuada, se ajusta a lo requerido para el cargo (10 pts.)
Posee gran expresion verbal, fluidez y claridad en las respuestas (15 pts.)

MOTIVO DE POSTULACION

La motivacion para postular no asegura continuidad o estabilidad para ocupar el cargo el tiempo requerido (05
pts.)

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

La motivacion para postular asegura la continuidad o estabilidad para ocupar el cargo, observandose proyecciones
para mantenerse en el tiempo (15 pts.)
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UNIVERSIDAD
v DE ATACAMA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES E INFRAESTRUCTURA
¥ IINANT A
® Infraestructurs
CARGO Auxiliar de Porteria y Rondas
ARO 2023
ENCARGADO/A Wilson Jopia/ Jefe Departamento de Servicios Generales e Infraestructura
Entrevista Psicolaboral
Antecedentes Evaluacién curricular Y
Entrevista Personal
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Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una vez
tramitado totalmente el acto.

Distribucion:

- Contraloria Interna
- Departamento de Servicios Generales e Infraestructura C
- Decretacion VE Nwi W
- Archivo Institucional
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