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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 Educacién; 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, Orgdnica 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 Administracién del Estado;
D.S. N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento sobre concursos del Estatuto
Administrativo; D.U. N°4.116, de 1990, que fija Planta del Personal No Académico de la Universidad de Chile; el
D.U. N° 1261 de 2021, que delega facultades; el Decreto TRA N°309/175/2022 y en el Decreto TRA
N°309/203/2022, que nombran a la Decana y Vicedecano de la Facultad de Ciencias Sociales,
respectivamente; Decreto Universitario N°1747 de 2022; y lo dispuesto en la Resolucidon N° 6, de 26 de marzo de
2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre la exencién de la toma de razén en las
materias de personal que se indican.

CONSIDERANDO:

Que, la Facultad de Ciencias Sociales requiere proveer diez (10) cargos de planta vacantes, que se individualizan
en el resuelvo de esta resolucién.

Que para estos efectos y conforme lo establece la normativa sefialada en los vistos, se requiere la realizacion de

un concurso publico de ingreso.

RESUELVO:

I. APRUEBANSE las siguientes bases para el concurso de ingreso a la planta de los siguientes cargos:

ORIGEN DE
NOMBRE DEL .
CARGO FUNCION PLANTA DEPARTAMENTO | GRADO | DEPENDENCIA LA
VACANCIA
. Creacion de
. . Secretaria(o) ]
Administrativo | __ ) o . 22 Escuela de cargo segun
Ejecutivay Administrativa | Decanato 1
grado 22 o . E.S.U Postgrado D.U.
Administrativa .
s NTTATIR072
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Creacion de
Administrativo | Encargado(a) de . . 22 Biblioteca cargo segun
. Administrativa | Decanato
grado 22 Tesis E.S.U | Central D.U.
N°1747/2022
Creacion de
Administrativo | Secretaria(o) de . . Depto. de 22 Depto. de cargo segun
Administrativa , ,
grado 22 Departamento Antropologia E.S.U | Antropologia D.U.
N°1747/2022
Creacion de
Administrativo | Secretaria(o) de . . Depto. De 22 Depto. de cargo segun
Administrativa , ,
grado 22 Departamento Antropologia E.S.U | Antropologia D.U.
N°1747/2022
Creacion de
Administrativo | Secretaria(o) . . Depto. De 22 Depto. de cargo segun
. i Administrativa i . i .
grado 22 Administrativa(o) Psicologia E.S.U | Psicologia D.U.
N°1747/2022
Creacion de
Administrativo | Asistente . . Depto. De 22 Depto. de cargo segun
. . Administrativa i i i i
grado 22 administrativa(o) Sociologia E.S.U | Sociologia D.U.
N°1747/2022
) . Creacién de
. . Direccion i
Profesional Profesional ] 14 Lo cargo segln
. Profesional Decanato Econdmicay
grado 14 Analista E.S.U . . D.U.
Administrativa
N°1747/2022
Creacion de
Técnico grado L. . L 09 Bienestar cargo segun
Técnico Social Técnica Decanato o
09 E.S.U | Estudiantil D.U.
N°1747/2022
Técnico en Creacion de
Técnico grado | Gestiény L. 08 L cargo segun
Técnica Decanato Informatica
08 Soporte de E.S.U D.U.
Redes N°1747/2022
Creacion de
Técnico grado L. L. 10 L. cargo segun
Soporte Tecnico | Técnica Decanato Informatica
10 E.S.U D.U.
N°1747/2022

1 Escala de sueldos universitaria.
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BASES CONCURSO PUBLICO DE INGRESO A LA PLANTA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CHILE

El presente documento comprende las Bases que regularan el llamado a Concurso Publico de Ingreso para
seleccionar diez (10) cargos de planta de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad de Chile.

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

I. ANTECEDENTES DEL ORGANISMO UNIVERSITARIO
Presentacion

Creada en 1989, la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad de Chile (FACSO), tiene desde entonces como
mision, la formacién profesional con amplias capacidades académicas y de investigacion, en cinco disciplinas de
alto interés para la sociedad contempordnea: Antropologia, Educacién, Psicologia, Sociologia y Trabajo Social.

A sus mas de 1.650 estudiantes -entre pregrado y postgrado- entrega una sélida formacidon académica e
investigativa, la cual estd bajo la responsabilidad de un selecto grupo de mas de 170 docentes formados en
universidades extranjeras y nacionales con los mads altos grados académicos. Es asi, como con la colaboracién de
un personal no académico -compuesto por cerca de 150 colaboradores- se estimula la adquisicion de
competencias profesionales y se enriquecen las nuevas lineas de investigacién de la Facultad, perteneciente a la
casa de estudios superiores de mayor prestigio y tradicidon en el pais.

Radicada en el Campus Juan Gémez Millas (comuna de Nufioa, Santiago de Chile), comparte espacio con las
Facultades de Ciencias, Facultad de Artes, Facultad de Filosofia y Humanidades, Facultad de Comunicacion e
Imagen y el Programa Académico de Bachillerato de la Universidad de Chile. Por tal motivo, la formacién de sus
estudiantes se ve nutrida con la experiencia y oferta docente de disciplinas cercanas, potenciando lineas
investigativas de caracter transdisciplinario y el perfeccionamiento o complementariedad en otras areas
humanisticas.

e Mision: Ser una Facultad de Ciencias Sociales donde la excelencia académica y vocacién de liderazgo de
sus prestaciones esté efectivamente asegurada en su docencia, investigacidn, publicaciones y actividades
de extensién, donde la transparencia de sus decisiones asegure su convivencia interna, donde se
fomenten practicas participativas sobre la base del reconocimiento de comunidades disciplinarias
empoderadas en su desarrollo y donde el compromiso social de nuestras disciplinas, propio de una
universidad publica y nacional, se promueva y garantice de forma efectiva.

e Vision: La Facultad de Ciencias Sociales se propone consolidar su desarrollo institucional a través del
fortalecimiento de sus claustros académicos y su quehacer inter-estamental, integrando la diversidad
disciplinaria con un trabajo interdisciplinario que apunte al posicionamiento nacional e internacional de
su produccién cientifica, asi como a la incidencia en el abordaje de problematicas de relevancia publica;
todo ello en el marco de principios de respeto a la diversidad, asociatividad y sinergia en su comunidad
triestamental.

e Objetivos estratégicos:

o Implementar una formacién académica en Ciencias Sociales, a nivel de pre y posgrado, en la cual
la diversidad, el compromiso social y la equidad sean pilares fundamentales en los procesos
formativos, aportando a la generacién de conocimiento disciplinario e interdisciplinario, asi como
a la formacién de profesionales integros/as, atentos/as, criticos/as y propositivos/as a las
necesidades del medio.
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Conformar una Comunidad de Facultad inclusiva, respetuosa, que valora la diversidad y promueve
la participacion, el bienestar y la calidad de vida de todos sus estamentos.

Generar condiciones institucionales para el desarrollo de los/as académicos/as de todas las
jerarquias en perspectiva de calidad y equidad.

Intensificar el posicionamiento e incidencia de la Facultad en el medio nacional, tanto en el
debate publico como en los procesos de formulacion de politicas publicas.

Producir y difundir conocimientos en ciencias sociales de manera colaborativa, innovadora y con
vocacién publica, articulando comunidades cientificas nacionales e internacionales a partir de la
comprension de temas de relevancia social.

Promover el desarrollo internacional de la Facultad de Ciencias Sociales de manera integrada, en
los niveles de investigacion, formacidn y posicionamiento en el contexto internacional, definiendo
una estrategia institucional y promoviendo condiciones institucionales para ello.

Mejorar integralmente la gestion administrativa de la Facultad, con el fin de contribuir al
mejoramiento de los procesos académicos, econdmicos, financieros y de administracién, que
permita avanzar hacia una gestion mas eficiente y articulada de sus recursos humanos vy

financieros.
.  VACANTES A PROVEER.
- N° . -
Cadigo Planta Grado Funcién Lugar de Desempeiio
vacantes
L . Secretaria(o) Ejecutivay Campus Juan Gomez
ADM-01-2023 Administrativa 22 1 o . . S
Administrativa Millas, Nufioa
L . . Campus Juan Gémez
ADM-02-2023 | Administrativa 22 1 Encargado(a) de Tesis . o
Millas, Nufioa
o ) Secretaria(o) de Campus Juan Gémez
ADM-03-2023 | Administrativa 22 1 ) .
Departamento Millas, Nufioa
o ) Secretaria(o) de Campus Juan Gomez
ADM-04-2023 | Administrativa 22 1 ] L
Departamento Millas, Nufioa
L . Secretaria(o) Campus Juan Gomez
ADM-05-2023 Administrativa 22 1 o . . o
Administrativa(o) Millas, Nufioa
. . . . . Campus Juan Gémez
ADM-06-2023 | Administrativa 22 1 Asistente Administrativa(o) . o
Millas, Nufioa
. ) ) Campus Juan Gémez
PROF-01-2023 Profesional 14 1 Profesional Analista ] o
Millas, Nufioa
. L . Campus Juan Gémez
TEC-01-2023 Técnica 09 1 Técnico Social . L
Millas, Nufioa
L. Técnico en Gestidny Campus Juan Gémez
TEC-02-2023 Técnica 08 1 . L
Soporte de Redes Millas, Nufioa
. , . Campus Juan Gémez
TEC-03-2023 Técnica 10 1 Soporte Técnico . L
Millas, Nufioa
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PERFILES DE LOS CARGOS A PROVEER.

PLANTA ADMINISTRATIVA Cédigo: ADM-01-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo

2. Funcién

3. Vacante

4, Departamento/Organismo

5. Grado

6. Planta

7. Cargos dependientes

8. Jefe al que reporta

REQUISITOS

1. Requisitos minimos

2. Carrera / Titulo deseable

3. Especializacion/ Capacitacion
deseables

4., Experiencia laboral deseable

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Administrativo Grado 22° ESU
Secretaria(o) Ejecutiva y Administrativa
1

Decanato, Escuela de Postgrado

22

Administrativa

No aplica

Director(a) de la Escuela de Postgrado

Licencia de Educacion Media.

Titulo técnico nivel medio o técnico nivel superior de Secretaria(o)
Ejecutiva(o), Asistente Ejecutivo(a), Asistente Ejecutivo(a) Bilinglie
o carrera afin.

Acreditar capacitacién de 100 o mds horas, en cursos del area de
administracién publica, ofimatica, idiomas, gestiéon de compras
publicas u otras pertinentes a la funcion a desempefiar.

Acreditar experiencia de 10 aflos o mas en instituciones de
educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a desempenar.

Apoyar al/a Director/a y su equipo de la Escuela de Postgrado, desarrollando todo aquel trabajo de secretariado y
apoyo administrativo que sea necesario para el buen desempefio de las tareas institucionales.

RESPONSABILIDADES:

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y académicos en la atencidn de

estudiantes y/o profesores/as internos y externos de la Escuela de Postgrado.

Brindar apoyo al/a Director/a y su equipo de trabajo, en el cumplimiento de las tareas y procesos propios

de la Escuela.

Mantener de forma completa y actualizada los registros de documentacién asociados a la Escuela de

Postgrado.

Apoyo en gestion relacionada con los/as estudiantes de Programas de Postgrado y Postitulo, con otras

instancias de la Facultad y la Universidad: apoyo a Secretaria de Estudios, nivel central, etc.

Gestidn y tramitacion de solicitudes de estudiantes de Postgrado y Postitulo relacionadas con la Comision

de Becas y Aranceles: postergacion de estudios, reincorporacion, rebajas de arancel, retiro.

Apoyar en la gestion administrativa de las solicitudes de reconsideracién de eliminacién, homologacién

y/o convalidacion de asignaturas de los estudiantes de postgrado.

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor Genergl de la Republica.
Fecha: 01/09/2023

CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA

Contralor Regional




e Apoyo a convocatorias de Becas estudiantiles y ayudas de viaje.

e Apoyo en el proceso de acreditacion de los programas de postgrado.

e Apoyo en la gestion desde la Escuela de Postgrado en todas las tareas necesarias para los concursos y
contratacion de las/os funcionarias/os de la Escuela de Postgrado.

e Gestionar las tareas administrativas de compra requeridas por la Escuela de Postgrado.

e Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

La Escuela de Postgrado tiene como misidn fortalecer y velar por la excelencia académica de los programas
impartidos en la Facultad, en permanente colaboracién con los Departamentos y sobre la base del
reconocimiento de comunidades disciplinarias fuertes, y donde el compromiso social de los programas, propio de
una universidad publica y nacional, se promueva y garantice de forma efectiva.

Las funciones dentro del cargo a ejercer, tienen como propdsito contribuir positivamente a un clima laboral
idoneo entre los diferentes actores que conforman la comunidad del postgrado en la Facultad, agilizando
procesos y tramitaciones de documentacién oficial para el correcto funcionamiento de los programas de
postgrado. A su vez, uno de los objetivos comprende el facilitar la interaccion de la Direccidon de Escuela y su
equipo de trabajo con otras unidades académicas y administrativas de la Facultad y Universidad, vinculdndose con
funcionarios(as) y autoridades de diversos organismos para asistir en las diversas materias atingentes a la Escuela.

El trabajo diario se llevard a cabo en las dependencias de la Escuela de Postgrado, Facultad de Ciencias Sociales,
ubicada en Av. Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Integridad

e Compromiso

e Iniciativa

e Orientacién al servicio

e Trabajo en equipo y colaboracidn
e Planificacién y organizacion
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PLANTA ADMINISTRATIVA Cédigo: ADM-02-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo

2. Funcién

3. Vacante

4, Departamento/Organism
o

5. Grado

6. Planta

7. Cargos dependientes

8. Jefe al que reporta

REQUISITOS

1. Requisitos minimos

2. Carrera / Titulo deseable

3. Especializacion/
Capacitacién deseables

4., Experiencia laboral
deseable

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Administrativo Grado 22 ESU
Encargado(a) de Tesis
1

Decanato, Biblioteca Central

22
Administrativa
No aplica

Jefe(a) de Biblioteca

Licencia de Educacion Media.

Titulo técnico nivel superior de Bibliotecologia,
Bibliotecologia y Archivistica, Gestién documental o
carrera afin.

Acreditar capacitacién de 100 o mds horas, en cursos del
area de bibliotecologia, administracidn publica,
ofimadtica, idiomas u otras pertinentes a la funcién a
desempeniar.

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

Proporcionar a la Comunidad académica el facil acceso a material bibliografico, especificamente a las tesis

académicas generadas por nuestros estudiantes, su ingreso a Catalogo institucional y Repositorio de tesis de la

Universidad y todo mediante la signatura topografica y de acuerdo a esquemas de clasificacion bibliografica

(Dewey) y las reglas de catalogacion angloamericanas.

RESPONSABILIDADES:

Recepcionar, registrar, procesar técnicamente, preparar fisicamente y publicar en repositorio de tesis de

la Universidad las Tesis de grados generada por los alumnos para su titulacién.

Mantener actualizada la Biblioteca Digital (Catalogo de biblioteca y Repositorio de Tesis).

Desarrollar procedimientos para organizar la informacion, asi como ofrecer servicios para ayudar e

instruir a otros usuarios en las maneras mas eficientes para identificar sus necesidades en el marco de

levantamiento de informacion para la elaboracién de tesis.
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Clasificaciéon de material bibliografico en sus diferentes soportes, en base al Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey.

Catalogacién de material bibliografico en sus diferentes soportes, segin normativa de descripcién
bibliografica vigente.

Ingreso material bibliografico a la base de datos institucional (ALMA).

Orientar a usuarios extranjeros en uso del catdlogo de tesis, modalidad de solicitud, tiempo de
préstamos, entre otros.

Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Dada la misién de la Biblioteca que es apoyar a la docencia, investigacidn y extensién, a través de servicios de

circulacion de recursos materiales como digitales, diseminacidn de informacién, referencia y Alfabetizacidon

Informacional; con el propdsito de contribuir continuamente al quehacer académico y de investigacién de la

Facultad de Ciencias Sociales y de su comunidad triestramental.

En este marco el cargo de Encargado(a) de Tesis, reportara directamente al Jefe(a) de Biblioteca, se vinculara a
diario con Secretarias de programas y estudiantes de los diversos departamentos de la Facultad para coordinar las

diversas materias atingentes a su responsabilidad.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias de la Unidad de Biblioteca, Facultad de Ciencias Sociales,
ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

Orientacion a la calidad
Planificacién y organizacion
Logro de objetivos

Empatia

Orientacidn al usuario
Aprendizaje continuo
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PLANTA ADMINISTRATIVA Cédigo: ADM-03-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo : Administrativo Grado 22° ESU

2. Funcion . Secretaria de Departamento - Extensién e Investigacion

3. Vacante 1

4, Departamento/Organismo : Decanato, Departamento de Antropologia

5. Grado : 22

6. Planta :  Administrativa

7. Cargos dependientes . Noaplica

8. Jefe al que reporta ' Coordinador(a) Extensién e Investigacion y Director del

Departamento de Antropologia

REQUISITOS

1. Requisitos minimos . Licencia de Educacion Media

2. Carrera / Titulo deseable :  Titulo técnico nivel medio o técnico nivel superior de Secretaria(o)
Ejecutiva(o), Asistente Ejecutivo(a), Asistente Ejecutivo(a) Bilinglie
o carrera afin.

3. Especializacion/ Capacitacién : Acreditar capacitacién de 100 o mds horas, en cursos del area de

deseables servicio al cliente, ofimatica, gestién, compras publicas u otras
pertinentes a la funcidon a desempenar.

4., Experiencia laboral deseable : Acreditar experiencia de 10 afios o mds en instituciones de
educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a desempenar.

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Brindar asistencia a través de la realizacidon de actividades administrativas, coordinacion, comunicaciones internas
y externas, atencidon de académicos(as), estudiantes y egresados(as), orientadas a cumplir con las necesidades y
requerimientos del Diplomado y Departamento, contribuyendo a su buen funcionamiento.

RESPONSABILIDADES:

e Atender consultas a personas internas y externas a la universidad, de forma presencial, via telefénica o a
través de medios electrénicos.

e Gestionar y difundir informaciéon del diplomado impartido por el Departamento con estudiantes,
miembros del claustro y administrativos de la Facultad, segln corresponda.

e Gestionar, realizar seguimiento y correspondencia de la documentacidn que reciba o genere tanto
Extensidon como Investigacidn vinculado al Departamento de Antropologia.

e Confeccionar solicitudes de honorarios y productividades para las personas que presten servicios a las

distintas investigaciones y diplomados o actividades de Extension.

e Confeccidon de solicitudes de cotizaciones, compras y pagos de facturas segin requerimientos, mantener
en stock materiales e insumos y registro de gastos de los proyectos de investigacidn y extension.

e Llevar registro de las postulaciones al Diplomado, indicando el estado de avance al Coordinador/a
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e Llevar registro de nédminas de estudiantes del Diplomado para todas las actividades curriculares que sean
establecidas por las Direcciones de las Escuelas y mantener sus antecedentes actualizados.

e Canalizar consultas e informacién de pago de estudiantes, recepcion de facturas y entrega a los alumnos.

e Mantener actualizadas las peticiones para el Comité Académico, recopilacién de antecedentes,
informacién de las decisiones a los estudiantes, informar a la Comisidon de Becas y Aranceles (CBA) por la
planilla online.

e Apoyo en la redaccion de informes de rendiciones segiin CGR para las contrapartes de los proyectos de
investigacion y extension.

e Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

El Departamento de Antropologia es parte de la Facultad de Ciencias Sociales, e imparte las carreras de
Antropologia Social, Arqueologia y Antropologia Fisica en pregrado, y el Magister en Antropologia Sociocultural,
Magister en Arqueologia, y Magister en Estudios de Género y Cultura para el postgrado, junto a diplomados y
cursos diversos.

En este sentido, este cargo se relaciona con la escuela de postgrado, drea de contabilidad y unidad de gestién y
desarrollo de personas, direccién de extensidn e investigacién

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias del Departamento de Antropologia, Facultad de Ciencias
Sociales, ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Flexibilidad y adaptacion

e Orientacidn al Servicio

e Proactividad

e Planificacién y Organizacion

e Integridad

e Trabajo en equipo y colaboracion
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PLANTA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo

2. Funcion

3. Vacante

4, Departamento/Organismo
5. Grado

6. Planta

7. Cargos dependientes

8. Jefe al que reporta
REQUISITOS

1. Requisitos minimos

2. Carrera/ Titulo deseable

3. Especializacion/

Capacitacion deseables

4. Experiencia laboral deseable

OBJETIVOS DEL CARGO:

Codigo: ADM-04-2023

Administrativo Grado 22° ESU
Secretaria(o) de Departamento

1

Decanato, Departamento de Antropologia
22

Administrativa

No aplica

Director/a del departamento

Licencia de Educacion Media.

Titulo técnico nivel medio o técnico nivel superior de Secretaria(o)

Ejecutiva(o), Asistente Ejecutivo(a), Asistente Ejecutivo(a) Bilinglie o

carrera afin.

Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del area de

administracién publica, ofimatica, gestion de compras publicas u otras

pertinentes a la funcidn a desempenar.

Acreditar experiencia de 10 afios o0 mas en instituciones de educacién

superior, idealmente publicas, en cargos de responsabilidades iguales o

similares a la funcion a desempefiar.

Brindar asistencia a través de la realizacidon de actividades administrativas, coordinacidon, comunicaciones internas

y externas, atencién de académicos(as), estudiantes y graduados(as), orientadas a cumplir con las necesidades y

requerimientos de los estudiantes, profesores, del programa y del Departamento, contribuyendo a su buen

funcionamiento.

RESPONSABILIDADES:

e Atender consultas a personas internas y externas a la universidad, de forma presencial, via telefénica o a

través de medios electrénicos.

e Gestionar, realizar seguimiento de la documentacion que reciba o genere el Magister vinculado al Depto.

de Antropologia.

e Confeccion de solicitudes de cotizaciones, compras y pagos de facturas seglin requerimientos,

manteniendo en stock materiales e insumos, registrando los gastos asociados.

e Confeccionar solicitudes de honorarios y productividades para las personas que presten servicios al

Magister.

e Llevar registro de las postulaciones al Magister, indicando el estado de avance por medio de informes
para el Coordinador/a Ejecutivo/a.
e Llevar registro de ndminas de estudiantes del Magister para todas las actividades curriculares que sean

establecidas por las Direcciones de las Escuelas y mantener sus antecede

tes actualizados.
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e Apoyar el proceso de inscripcidn de asignaturas de los/as estudiantes y los registros correspondientes de
postgrado en coordinaciéon con la Secretaria de Estudios, de acuerdo con las normas generales de la
Universidad y con las disposiciones especificas de la Facultad.

e Preparar los expedientes de los/as candidatos/as al Grado con la documentacién curricular establecida en

los reglamentos de la Universidad.

e Solicitar emisidon de constancia de aranceles a la Direccién Econémica y Administrativa de la Facultad,
adjuntando dicho documento al expediente de grado de magister del/la solicitante.

e Mantener de forma completa y actualizada los registros de programas del Magister, construyendo archivo
histdrico para gestion del Departamento.

e Canalizar consultas e informacion de pago de estudiantes, recepcidn de facturas y entrega a los alumnos.

e Enviar las peticiones de los/as estudiantes al Comité Académico.

e Enviar a través de planilla las solicitudes de los/as estudiantes con sus respectivos antecedentes, para la
CBA de la Escuela de Postgrado.

e Colaborar en el proceso de Acreditacidon del Magister en Arqueologia.

e Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

El Departamento de Antropologia es parte de la Facultad de Ciencias Sociales, e imparte las carreras de
Antropologia Social, Arqueologia y Antropologia Fisica en pregrado, y el Magister en Antropologia Sociocultural,
Magister en Arqueologia, Magister en Analisis Sistémico aplicado a la Sociedad y Magister en Estudios de Género
y Cultura para el postgrado, junto a diplomados y cursos diversos.

En este sentido, este cargo se relaciona con la escuela de postgrado, area de contabilidad y unidad de gestién y
desarrollo de personas, direccién de extension, secretaria de estudios, vicerrectoria de investigacién y desarrollo.
Coordinacidon con auxiliar del departamento.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias del Departamento de Antropologia, Facultad de Ciencias
Sociales, ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Vocacién de servicio publico

e Colaboracién y trabajo en equipo
e Respetoy empatia

e Planificacién y organizacion

e Proactividad e iniciativa

e Habilidades digitales
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PLANTA ADMINISTRATIVA Cédigo: ADM-05-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo : Administrativo Grado 22° ESU

2. Funcién :  Secretaria/o Administrativa/o

3. Vacante 1

4, Departamento/Organismo :  Decanato, Departamento de Psicologia
5. Grado : 22

6. Planta :  Administrativa

7. Cargos dependientes . Noaplica

8. Jefe al que reporta . Director(a) del Departamento
REQUISITOS

1. Requisitos minimos . Licencia de Educacion Media

2. Carrera / Titulo deseable :  Titulo técnico nivel medio o técnico nivel superior de Secretaria(o)

Ejecutiva(o), Asistente Ejecutivo(a), Asistente Ejecutivo(a) Bilinglie
o carrera afin.

3. Especializacion/  Capacitacion : Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del area de
deseables servicio al cliente, ofimatica, gestién, compras publicas u otras
pertinentes a la funcidn a desempenar.

4, Experiencia laboral deseable . Acreditar experiencia de 10 afios o mas en instituciones de
educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a desempenar.

OBJETIVOS DEL CARGO:

Brindar asistencia a través de la realizacidon de actividades administrativas, coordinacidon, comunicaciones internas
y externas, atencidén de usuarios y alumnos, orientadas a cumplir con las necesidades y requerimientos del
Departamento y programas, contribuyendo a su buen funcionamiento.

RESPONSABILIDADES:

e Atender consultas a personas internas y externas a la universidad, de forma presencial, via telefénica o a
través de medios electrénicos.

e Gestionar, realizar seguimiento y correspondencia de la documentacién que reciba o genere los
programas vinculados al Departamento de Psicologia.

e Confeccionar solicitudes de honorarios y productividades para las personas que presten servicios al
Departamento de Psicologia.

e Confeccion de solicitudes de cotizaciones, compras y pagos de facturas seglin requerimientos,
manteniendo en stock materiales e insumos, registrando los gastos asociados.

e Difusién de informacion de los programas, proyectos y cursos de extensién que son impartidos por el
Departamento de Psicologia.

e Recepcion de antecedentes, seguimiento e inscripcion de postulantes a los programas impartidos por el
Departamento de Psicologia.

e Organizar, programar y confirmar entrevistas para postulantes externos a los programas impartidos por el
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e Confeccidn de registro histdrico del proceso del estudiante hasta el término del programa cursado.
e Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

El Departamento de Psicologia de la Universidad de Chile, el primero del pais, fue creado en 1947 como unidad
académica dependiente de la Facultad de Filosofia y Educacién, y forma actualmente parte de la Facultad de
Ciencias Sociales.

Su misién es el desarrollo de las ciencias psicolégicas en la Universidad de Chile, en términos de investigacién
cientifica, docencia de pregrado y postgrado, extensidn y vinculacién con el medio, y participacién comprometida
con la solucién de los problemas de la sociedad, a través de un cuerpo académico diverso, con alto compromiso
ético y valores de pluralismo y libertad.

En este marco el cargo de Secretaria(o) Administrativa(o) del Departamento de Psicologia, reportara
directamente al Director(a) y coordinadores de los programas, se vinculard a diario con funcionarios(as) y
autoridades de diversos organismos para asistirlos en las diversas materias atingentes a la Direccidén vy
coordinaciones.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias del Departamento de Psicologia, Facultad de Ciencias
Sociales, ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e QOrientacion al Servicio

e Comunicacion

e Habilidades Interpersonales

e Planificacién y Organizacion

e |Integridad

e Trabajo en equipo y colaboracion
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PLANTA ADMINISTRATIVA Cédigo: ADM-06-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo Administrativo Grado 22 ESU
2. Funcién Asistente administrativa(o)
3. Vacante 1
4, Departamento/Organism Decanato, Departamento de Sociologia
o)
5. Grado 22
6. Planta Administrativa
7. Cargos dependientes : No aplica
8. Jefe al que reporta Director/a Depto. de Sociologia
REQUISITOS
1. Requisitos minimos Licencia de Educacion Media.
2. Carrera / Titulo deseable Titulo técnico nivel medio o técnico nivel superior de
Secretaria(o) Ejecutiva(o), Asistente Ejecutivo(a),
Asistente Ejecutivo(a) Bilinglie o carrera afin.
3. Especializacion/ Acreditar capacitacién de 100 o mas horas, en cursos del
Capacitaciéon deseables area de administracion publica, ofimatica, idiomas,
gestion de compras publicas u otras pertinentes a la
funcién a desempenar.
4., Experiencia laboral Acreditar experiencia de 10 afios o mas en instituciones
deseable de educacion superior, idealmente publicas, en cargos
de responsabilidades iguales o similares a la funcién a
desempenar.
OBIJETIVOS DEL CARGO:

Brindar asistencia a través de la realizacidon de actividades administrativas, coordinacidon, comunicaciones internas

y externas, atencion de académicos(as), estudiantes y egresados(as), orientadas a cumplir con las necesidades y

requerimientos del Programa, contribuyendo a su buen funcionamiento.

RESPONSABILIDADES:

e Atender consultas a personas internas y externas a la universidad, de forma presencial, via telefénica o a

través de medios electrénicos.

e Confeccionar solicitudes de honorarios y productividades para las personas que presten servicios al

Magister.

e Confecciéon de solicitudes de cotizaciones, compras y pagos de facturas seglin requerimientos,

manteniendo en stock materiales e insumos, registrando los gastos asociados.

e Llevar registro de las postulaciones al Magister, indicando el estado de avance al Coordinador/a

Ejecutivo/a.
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e Llevar registro de ndminas de estudiantes para todas las actividades curriculares que sean establecidas
por las Direcciones de las Escuelas y mantener sus antecedentes actualizados.

e Apoyo en la difusion de becas para las/os estudiantes y fondos concursables de investigacidn.

e Apoyar el proceso de inscripcion de asignaturas y registros correspondientes de postgrado en
coordinacion con la Secretaria de Estudios, de acuerdo con las normas generales de la Universidad y con
las disposiciones especificas de la Facultad.

e Colaborar en la preparacion de expedientes de los/as candidatos/as al Grado consolidando
documentacidn curricular establecida en los reglamentos de la Universidad.

e Canalizar solicitudes de postergacion de estudios, reincorporaciones, rebajas de arancel, becas, entre
otros, a la Unidad de Secretaria de Estudios.

e Canalizar consultas e informacién de pago de estudiantes, recepcion de facturas y entrega a los alumnos.

e Apoyo en la organizacién de conferencias, seminarios, inauguraciones académicas, gestionando asistencia
de profesores visitantes (compra de pasajes, alojamiento y gastos de permanencia), si aplica.

e Enviar las peticiones de los/as estudiantes al Comité Académico.

e Asistir en la preparacién de sesiones y coordinacion de tareas emanadas por el Comité Académico.

e Otras labores de caracter administrativa, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

El Departamento de Sociologia trabaja sobre la base de una fuerte institucionalidad, con metas de consolidacion
de la disciplina, tanto dentro de la Universidad de Chile como en el pais, comprometiéndose con disponer de una
Carrera de pregrado orientada a la formacion de los mejores profesionales preocupados de las necesidades de la
ciudadania, ademas de producir y aportar conocimiento relevante para la comprensiéon y andlisis critico de
problemas sociales de interés local, regional, nacional y mundial, asi como de interés disciplinario.

En este marco el cargo de secretaria ejecutiva, reportara directamente al Director de Sociologia, se vinculara a
diario con funcionarios(as) y autoridades de diversos organismos para asistirlos en las diversas materias
atingentes a la Unidad.

El trabajo diario se llevard a cabo en las dependencias de la Unidad de Postgrado, Dpto. de Sociologia de la
Facultad de Ciencias Sociales, ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44
horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Responsabilidad

e Compromiso

e Proactividad e iniciativa

e Planificacién y organizacion
e Trabajo en equipo

e Orientacidn a la calidad
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PLANTA PROFESIONAL Codigo: PROF-01-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo . Profesional Grado 14° ESU

2. Funcion 1 Profesional Analista

3. Vacante 1

4. Departamento/Organismo . Decanato, Direccidon Econdmica y Administrativa

5. Grado 14

6. Planta :  Profesional

7. Cargos dependientes : No aplica

8. Jefe al que reporta . Jefe(a) de Unidad de Gestidon y Desarrollo de Personas
REQUISITOS

1. Requisitos minimos :  GRADOS 13, 14,15,16vy 17

a) Titulo profesional de carrera de a lo menos 8 semestres de
duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
reconocido por el Estado, o

b) Titulo profesional de carrera de a lo menos 6 semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
reconocido por el Estado y experiencia profesional en el area de
especialidad del cargo no inferior a 1 afio.

c) Titulo profesional de carrera de a lo menos 4 semestres con dos
afios de experiencia profesional en el area de especialidad del
cargo.

2. Carrera / Titulo deseable : Titulo profesional del area de ciencias sociales, ingenieria,
administracion o carrera afin.

3. Especializacion/  Capacitacion : Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del drea de
deseables ofimatica, gestion, recursos humanos u otras pertinentes a la
funcién a desempeiiar.

4, Experiencia laboral deseable . Acreditar experiencia de 10 afios o mas en instituciones de
educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a desempeniar.

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Contribuir al éptimo desarrollo e implementacion de las politicas de recursos humanos, velando por el correcto y
oportuno pago de las remuneraciones de los funcionarios de la Facultad de Ciencias Sociales, conforme a las
instrucciones y leyes vigentes en la materia.

RESPONSABILIDADES:

e Realizar y ejecutar los procedimientos de contrataciones e informacién para pago de remuneraciones.

e Apoyar en generacién de informes en materias de RR.HH. TOMADO DE RAZON
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e Realizacidén y confeccidn de decretos universitarios en materias vinculadas a toda la carrera funcionaria.

e Colaborar en el proceso de postulaciones de funcionarios a las Leyes de Incentivo al Retiro N°21.043 y
N°20.996 (Ley 20.305), manteniendo informados a los/as interesados/as y actuando como contraparte
técnica en coordinacién con el Nivel Central.

e Revisidn de sistema SISPER y SIAPER para materias vinculadas a la contratacion de funcionarios
académicos y personal de colaboracién.
e Entregar informacidn relacionada a aclarar las inquietudes a los funcionarios de FACSO, tales como, uso

de permisos administrativos, feriados legales, tramite de licencias médicas, derivacién a la Mutual en caso
de Accidentes del Trabajo o Trayecto y Enfermedades Profesionales.

e Confeccidén de certificados labores para los funcionarios que lo requieran en sus tramites personales.

e Entregar informacién referente a la materia de personal de acuerdo al estatuto administrativo, a los
funcionarios de manera periddica.

e QOrganizacién, mantencion y archivo de las carpetas y tarjetas de vida de los funcionarios.

e Ocupar constantemente los canales de comunicacién con los diversos servicios universitarios, relativas en
materias de personal y remuneraciones.

e Otras labores de cardcter profesional, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

La Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas de la Facultad de Ciencias Sociales tiene como misién el lograr
convertirse en una Unidad con orientacién al funcionario/a de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
de Chile, empatica con sus integrantes y comprometida con su carrera funcionaria, buscando la contribucién al
logro de los objetivos y desarrollo integral de la Universidad de Chile.

Entre sus funciones esta:

e Asesorar a las autoridades de la FACSO en materias de gestidn y desarrollo de personas, aplicando las
normativas que la regulan y proponiendo procedimientos, politicas, planes, reglamentaciones e iniciativas
en la gestidn integral de personas, de acuerdo con la normativa vigente y las orientaciones estratégicas de
la Facultad.

e Aplicar dindmica y proactivamente los procedimientos relacionados con los subsistemas de gestion y
desarrollo de personas, dar seguimiento y controlar su cumplimiento.

e Aplicar dinamica y proactivamente los procedimientos relacionados con las remuneraciones y gestién de
situaciones funcionarias, en las materias que le competen y dar seguimiento y controlar su cumplimiento.

e Coordinar actividades de gestién y desarrollo de personas que sean de su competencia y que se efectien
desde la UGDP, estudiando las propuestas y desarrollando iniciativas pertinentes para su éptimo
desarrollo y mejoramiento continuo en la gestion de personas.

e Apoyar y fomentar la plena informacion tanto de politicas, proyectos y programas de gestion y desarrollo
de personas, como beneficios y aspectos de interés para los funcionarios con los recursos destinados a
esta finalidad.

En este sentido, este cargo se relaciona con todas las unidades de la Direccién Econémica y Administrativa, todo
ingreso de funcionario académico o personal de colaboracion y su respectiva unidad que informa dicha
incorporacién, unidades estratégicas del nivel central y otros externos como la Contraloria General de la
Republica y entidades publicas o privadas vinculadas al desarrollo del funcionario en la Universidad de Chile.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias de la Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas, Facultad
de Ciencias Sociales, ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas
semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Orientacion a la calidad

e Compromiso

e Autonomia

e Proactividad

e Habilidades interpersonales
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PLANTA TECNICA Codigo: TEC-01-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo . Técnico Grado 9° ESU

2. Funcion 1 Técnico Social

3. Vacante 1

4, Departamento/Organismo . Decanato, Bienestar Estudiantil
5. Grado : 09 ESU

6. Planta :  Técnica

7. Cargos dependientes : No aplica

8. Jefe al que reporta . Jefe(a) de Bienestar
REQUISITOS

1. Requisitos minimos :  GRADOSS5,6,7,8,9y10

- Titulo técnico en el drea respectiva, otorgado por una institucién
de educacidn superior o de Educacion Media Técnico-Profesional,
reconocida por el Estado, o

- Haber cursado 4 semestres de una carrera universitaria del
ambito de la especialidad del cargo, y cinco afios de experiencia en
el nivel anterior y en dmbito de la especialidad.

2. Carrera / Titulo deseable :  Titulo técnico nivel superior del drea de Ciencias Sociales, Técnico
en planificacién social, técnico en trabajo social o carrera afin.

3. Especializacién/  Capacitacion : Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del drea de
deseables gestion educativa, formacién, trabajo en equipo, instrumentos de
evaluacidn aplicados al aprendizaje u otras pertinentes a la funcion

a desempeiiar.

4., Experiencia laboral deseable : Acreditar experiencia de 10 aflos o mas en instituciones de
educacion superior, idealmente publicas, en cargos de
responsabilidades iguales o similares a la funcién a desempenar.

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Velar por la atencién integral de estudiantes y funcionarios/as que asisten a la Unidad de Bienestar de la Facultad,
a través de la coordinacidén y gestion de los distintos procesos y asistencias que ofrece, orientadas a contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad universitaria.

RESPONSABILIDADES:

e Atencién de estudiantes y funcionarios/as para derivacion segun solicitudes a través de todos los medios
de que dispone la Unidad, incluyendo redes sociales.

e Organizacidén agenda entrevistas, reuniones y plazos asistentes sociales de la Unidad.

e Redactar y digitalizar todo tipo de documentacién necesaria para la gestidon de tramites de usuarios.

e Organizar y mantener archivo de expedientes de estudiantes, personal deralabararidn-y-académicos:
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e Llevar registros de proceso de renovaciones y postulaciones a beneficios internos y externos de
estudiantes de pregrado.

e Ingreso de estudiantes a plataformas de Sistemas Corporativos y Sinab-Junaeb.

e Mantener actualizados: Manuales de becas, Decretos, Circulares y Resoluciones relativas al trabajo de la
Unidad.

e Gestion tramites en caso de Accidentes Escolares y realizacidn de visitas domiciliarias.

e Gestidén de franquicias médicas.

e Gestion, entrega y seguimiento de becas de alimentacidn internas.

¢ Difusién de informacion relevante para los/as estudiantes en los canales de la Unidad.

e Otras labores de caracter técnico-administrativo, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

La Unidad de Bienestar Estudiantil tiene por objetivo principal apoyar y contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de los estudiantes de nuestra Facultad, durante su permanencia en la carrera. Esto se realiza a través de la
entrega de alternativas de soluciéon y orientacién frente a las dificultades sociales, econédmicas o académicas que
los alumnos presenten y que influyen en sus logros curriculares. Por otra parte, apoya a la Unidad de Gestién y
Desarrollo de Personas en informacion y gestién de beneficios para funcionarios(as).

En este marco el cargo de Técnico social y administrativo, reportara directamente a el/la Jefe/a de Bienestar, se
vinculard a diario con estudiantes, funcionarios(as) y autoridades de diversos organismos para asistirlos en las
diversas materias atingentes a la Unidad.

El trabajo diario se llevard a cabo en las dependencias de la Unidad de Bienestar, Facultad de Ciencias Sociales,
ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Proactividad.

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Vocacion de servicio.

e Responsabilidad y probidad.

e Ordeny prolijidad en el trabajo.

e Manejo reservado de informacion confidencial de fichas sociales.
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PLANTA ADMINISTRATIVA Codigo: TEC-02-2023

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Cargo :  Técnico Grado 08 ESU

2. Funcién :  Técnico en Gestidn y Soporte de Redes

3. Vacante 1

4, Departamento/Organismo . Decanato, Informatica

5. Grado : 08ESU

6. Planta . Técnica

7. Cargos dependientes . No aplica

8. Jefe al que reporta . Jefe(a) de Informatica

REQUISITOS

1. Requisitos minimos : GRADOSS5,6,7,8,9y10
- Titulo técnico en el area respectiva, otorgado por una institucién de
educacion superior o de Educacién Media Técnico-Profesional,
reconocida por el Estado, o
- Haber cursado 4 semestres de una carrera universitaria del ambito
de la especialidad del cargo, y cinco afios de experiencia en el nivel
anterior y en ambito de la especialidad.

2. Carrera / Titulo deseable :  Titulo Técnico nivel medio o técnico nivel superior en Gestién vy
Soporte de Redes, Técnico en Soporte Tl, Técnico Conectividad y
Redes o carrera afin.

3. Especializacion/ Capacitacion :  Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del drea de

deseables Redes y Telecomunicaciones u otras pertinentes a la funcién a

desempenar.

4. Experiencia laboral deseable  :  Acreditar experiencia de 10 aflos o mas en instituciones de educacién
superior, idealmente publicas, en cargos de responsabilidades iguales
o similares a la funcién a desempenar.

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Asegurar el correcto funcionamiento de las redes informaticas y telecomunicaciones disponibles en la Facultad, a
través del disefio de una red segura y estable, un proceso diagndstico constante que analiza e implementa
soluciones a problemdticas detectadas, y una gestiéon en linea con el desarrollo de nuevas tecnologias,
garantizando el dptimo rendimiento de los servicios.

RESPONSABILIDADES:

e Elaborar requerimientos de compras de los diferentes dispositivos de redes y telecomunicaciones a través
del diagrama de funcionamiento e instalacion de fuentes de respaldo (UPS).

e Instalar canalizacién, puntos de red, configuracién de router, sistemas de red (redes LAN, Wifi y telefonia
IP).

e Programar instancias de configuracion y mejora de red Wi-Fi, red cableada, red Telefonia IP, dispositivos
biométricos, salas hibridas, sistemas de respaldos eléctricos.

e Disefar e implementar nuevas soluciones que aseguren el buen funcionamiento de la red.

e Efectuar diagndsticos de problemas en redes y disefiar soluciones, monitoreando el funcionamiento para
prevenir errores.

e Redactar informes relacionados a la baja o sugerencias de equipamiento a comprar.

e Gestionar compra, instalacidn y configuracion de switch para las distintas redes (Cisco, HP, Dell).

e Actualizar datos y dispositivos de los equipos de red.
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e Auditar direcciones IP.
e Otras labores de caracter técnico, vinculadas con su cargo, encomendadas por su jefatura.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

La Unidad de Informatica, dependiente del Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales, tiene como principal
misién mantener y mejorar los diferentes sistemas de informacién de la Facultad, con el objetivo de apoyar las
actividades académicas y administrativas que en su interior se desarrollan.

Para ello, propicia el uso de la informatica, facilitando los procesos de informacion de la Facultad, desde el punto
de vista del desarrollo, mantenimiento, asistencia y capacitacién en el uso de los nuevos recursos informaticos
que se generen.

Ademads, mantiene el sitio web de la Facultad, principal medio de difusién de la Facultad. Paralelamente, presta
servicios en el mantenimiento de los equipos de computacién de FACSO.

En este marco el cargo de Técnico en Gestidn y Soporte de Redes reportard directamente al Jefe(a) de
Informatica, se vinculara a diario con funcionarios(as) y autoridades de diversos organismos para asistirlos en las
diversas materias atingentes a la Unidad.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias de la Unidad de Informatica, Facultad de Ciencias Sociales,
ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Planificacién y organizacidn

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Capacidad de andlisis y resolucién de problemas
e Comunicacidn

e Liderazgo
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PLANTA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Codigo: TEC-03-2023

1. Nombre del Cargo Técnico Grado 10 ESU

2 Funcién Soporte Técnico

3 Vacante 1

4 Departamento/Organismo Decanato, Informatica

5. Grado 10 ESU

6 Planta Técnica

7 Cargos dependientes No aplica

8 Jefe al que reporta Jefe(a) de Informatica

REQUISITOS

1. Requisitos minimos GRADOSS, 6,7,8,9y 10
- Titulo técnico en el area respectiva, otorgado por una institucién de
educacion superior o de Educacidon Media Técnico-Profesional,
reconocida por el Estado, o
- Haber cursado 4 semestres de una carrera universitaria del dmbito
de la especialidad del cargo, y cinco afnos de experiencia en el nivel
anterior y en ambito de la especialidad.

2. Carrera / Titulo deseable Titulo técnico nivel superior de Programador en computacion,
Técnico en Programacion y Analisis de Sistemas o carrera afin.

3. Especializacion/ Capacitacién :  Acreditar capacitacion de 100 o mas horas, en cursos del area de

deseables informatica u otras pertinentes a la funcién a desempeiiar.

4, Experiencia laboral deseable Acreditar experiencia de 10 afilos o mas en instituciones de educacion
superior, idealmente publicas, en cargos de responsabilidades iguales
o similares a la funcién a desempeiiar.

OBIJETIVOS DEL CARGO:

Velar por la operatividad de los sistemas utilizados en la Facultad, proporcionando asistencia técnica a usuarios de
servicios informdticos ya sea de hardware o software, atendiendo y solucionando problemas y requerimientos,
entregando una respuesta presencial o remota rapida y eficaz para el usuario.

RESPONSABILIDADES:

Mantener los equipos con su hardware y software en dptimas condiciones para su uso diario.
Revisidon y mantencion del equipamiento de las salas hibridas.

Mantencidn de los laboratorios en los cuales existan equipos computacionales.

Registro de personas en el sistema biométrico para el ingreso a las dependencias del edificio nuevo.
Colaborar en la toma de decisiones en la compra de equipamiento tecnoldgico de la Facultad.
Verificar que las licencias de los softwares estén activas para su funcionamiento.

Dar soporte a académicos, alumnos y funcionarios.

Redactar informes relacionados a la baja o sugerencias de equipamiento a comprar.

Configurar discos NAS para realizar respaldos por red en Unidades de la Facultad.

Instalar y configurar los programas institucionales tales como el AUGE, GUIA y SISPER.

Configurar y revisar equipos remotamente.

Moderar los correos masivos que se envian dentro de la Facultad, ademds de mantener los usuarios que

estan en los listados.

Generar correos @facso.cl, en respuesta de requerimientos emanados por las unidades internas.

e Revisar y mantener constante del dominio @facso.cl en el cual se encuentran los correos FACSO y los
listados de correos masivos.

e Otras labores de caracter técnico, vinculadas con su cargo, encomendadas
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CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

La Unidad de Informatica, dependiente del Decanato de la Facultad de Ciencias Sociales, tiene como principal
misién mantener y mejorar los diferentes sistemas de informacidn de la Facultad, con el objetivo de apoyar las
actividades académicas y administrativas que en su interior se desarrollan.

Para ello, propicia el uso de la informatica, facilitando los procesos de informacién de la Facultad, desde el punto
de vista del desarrollo, mantenimiento, asistencia y capacitacién en el uso de los nuevos recursos informaticos
gue se generen.

Ademads, mantiene el sitio web de la Facultad, principal medio de difusidén de la Facultad. Paralelamente, presta
servicios en el mantenimiento de los equipos de computacién de FACSO.

En este marco el cargo de Soporte técnico, reportara directamente al Jefe(a) de Informatica, se vinculard a diario
con funcionarios(as) y autoridades de diversos organismos para asistirlos en las diversas materias atingentes a la
Unidad.

El trabajo diario se llevara a cabo en las dependencias de la Unidad de Informatica, Facultad de Ciencias Sociales,
ubicada en Capitan Ignacio Carrera Pinto N°1045, Nufioa; Jornada Completa: 44 horas semanales.

COMPETENCIAS O HABILIDADES:

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

e Responsabilidad y compromiso
e Proactividad

e Iniciativa

TOMADO DE RAZON

Por orden del Contralor Gengﬁl de la Republica.
Fecha: 01/09/2023

CARLOS ALBERTO FRIAS TAPIA

Contralor Regional




IV. SISTEMA DE REMUNERACION.

La remuneracién para cada cargo a proveer se determinard conforme a la normativa que regula las
remuneraciones para la Universidad de Chile en relaciéon al grado del cargo a proveer y considerando la
experiencia y/o especializacién del candidato(a).

V. REQUISITOS DE POSTULACION.

5.1 Requisitos Generales.

Los postulantes deberan acreditar, en la oportunidad que corresponda, que cumplen con los siguientes requisitos
generales sefalados en el articulo 12 del texto que refunde al Estatuto Administrativo, el cual establece que para
ingresar a la Administracién del Estado serd necesario:

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

d) Haber aprobado la educacion 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 calificacién deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracidon 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
serd 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 IlI, del Cédigo Penal.

Para efectos de presentar su postulacion al concurso, los 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 postulantes chilenos, sera suficiente para acreditar tal
circunstancia, copia simple de la cédula de identidad por ambos lados y certificado de antecedentes. Para
acreditar el requisito de permiso de residencia, debera acompanarse 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, segin corresponda al nivel educativo de que se trate
(ensefianza bdsica, media o superior).

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

Adicionalmente y sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 12 del Estatuto Administrativo, los(as) postulantes no
podran estar afectos a alguna de las inhabilidades previstas en el articulo 54 del D.F.L. N°1/19653 de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, lo que se acreditara
mediante declaracién jurada simple del postulante, conforme al Anexo 3 de las presentes bases, de antigliedad
no anterior a la fecha de publicacién del lamado a concurso.

La falsedad de la declaracién contenida en el Anexo 3, hard incurrir, eventualmente, en las penas del articulo 210
del Cédigo Penal.
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En caso que los documentos que acrediten el cumplimiento de estos requisitos generales sean entregados en
formato digital, se considerard como “copia simple” el que sean entregados escaneados en formato PDF
(extension .pdf). Por su parte, respecto a las declaraciones juradas, bastard con que sean entregadas en
documentos debidamente digitalizados, ya sea en extensién .pdf, .jpg o .jpeg. firmados de pufio y letra, o con
firma digital simple o avanzada.

Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electrénico gestion.personas@facso.cl de

acuerdo a lo que se indicara en las secciones 8.2 y 8.3.

Respecto del requisito establecido en la letra c), esto es, tener salud compatible con el desempefio del cargo, su
acreditacion por el interesado 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 que el interesado
no dé cumplimiento a esta obligacion en el plazo indicado, deberd dejar sin efecto el nombramiento
correspondiente. Lo anterior conforme al Articulo 10B inciso tercero de la Ley N° 10.336, modificacién introducida
por la Ley N° 20.766 que regula el Procedimiento de Toma de Razén 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 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
Educacidn Basica o a la Educaciéon Media, por chilenos o extranjeros que regresen o ingresen al pais, conforme a
lo dispuesto en los tratados o convenios suscritos por Chile y la normativa especial vigente.

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

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

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

De no existir dichos tratados con el pais donde se obtuvo el titulo, se deberad proceder a reconocer y revalidar el
titulo respectivo en una instituciéon de educacién superior de las enumeradas en el articulo 143 de la Ley de
Migracién 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 N2 4.116 del 18 de diciembre de 1990 para las siguientes plantas:

I. PLANTA PROFESIONAL

Titulo profesional de una carrera de a lo menos 4 semestres de una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste; o grado académico de licenciado de carreras no conducentes a titulo profesional,
magister o doctor, otorgado por una Universidad del Estado o reconocida por éste.

Sin perjuicio de lo anterior, también se exigiran los siguientes requisitos;
GRADOS 13, 14, 15,16y 17

a) Titulo profesional de carrera de a lo menos 8 semestres de duracién, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional reconocido por el Estado, o

b) Titulo profesional de carrera de a lo menos 6 semestres de duracién, otorgado por una Universidad o

Instituto Profesional reconocido por el Estado y experiencia profesiona
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cargo no inferior a 1 afio.

c) Titulo profesional de carrera de a lo menos 4 semestres con dos afos de experiencia

[l. PLANTA TECNICA

GRADOSS5,6,7,8,9y 10

— Titulo técnico en el drea respectiva, otorgado por una institucidon de educacién superior o de Educacion
Media Técnico-Profesional, reconocida por el Estado, o

— Haber cursado 4 semestres de una carrera universitaria del ambito de la especialidad del cargo, y cinco
afios de experiencia en el nivel anterior y en ambito de la especialidad.

[Il. PLANTA ADMINISTRATIVA

— Licencia de Educacion Media.

Para acreditar el cumplimiento de estos requisitos se deberdn acompaiiar copia simple o documentos originales
de los documentos que se sefialan en el punto 8.2. En caso que los documentos que acrediten el cumplimiento de
estos requisitos generales sean entregados en formato digital, se considerard como “copia simple” el que sean
entregados escaneados en formato PDF (extension .pdf).

En el caso de estudios cursados en el extranjero, deberdn 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 revalidacion 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 cumplimiento de los requisitos legales, generales y
especificos detallados previamente en los puntos 5.1 y 5.2 de las presentes bases, podran acceder a la fase de
evaluacidn contempladas en las presentes 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 postulante, por los medios y forma sefialados en los puntos 5.1, 5.2 y 8.2:

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

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

d) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de
funciones, y

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

f) No estar afecto a alguna de las inhabilidades previstas en el articulo 54 del D.F.L. N°1/19653 de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de
la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

g) El cumplimiento de los requisitos minimos establecidos para el cargo concursado, de acuerdo a lo

sefialado en el punto 5.2. TOMADO DE RAZON
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El Comité de Seleccion, designado para estos efectos de acuerdo a los articulos 21 y 35 del Estatuto
Administrativo, verificard si los postulantes cumplen con los requisitos de admisibilidad, debiendo levantar un
acta con la nédmina total de postulantes, distinguiendo aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los que
no lo hacen. Ademas, debera indicar cualquier situacion relevante relativa al concurso y dispondra la notificacion
por correo electrénico a los postulantes cuya postulacidn hubiere sido rechazada, indicando la causa de ello.

5.4 Designacion de correo electrénico valido y su reemplazo.

Los postulantes, al presentar su postulacién al o los cargos de su interés, deberan entregar un correo electrénico
vélido y vigente, correctamente registrado en el curriculum y/o ficha de postulacién, con la capacidad de recibir
informacion.

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

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

VI. ETAPAS Y SUBFACTORES A EVALUAR.

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

N° ETAPA FACTOR SUBFACTOR

Formaciéon educacional: Corresponde a la formacidn
curricular otorgada por instituciones reconocidas por el

Estado.
ETAPA I: Revisidon . Estudios de Especializacion: corresponde a programas de
) ) Estudios y cursos de . ] ] i
curricular de estudios, ., ] estudios complementarios como diplomados, post titulos,
.. formacién educacional y
formaciény etc.

L capacitacién
capacitacion. e s . .

Capacitacion y perfeccionamiento: corresponde a cursos
de perfeccionamiento acreditados por alguna institucion
o bien acreditaciéon emitida por instituciones reconocidas

por el SENCE.

L Experiencia laboral/profesional calificada: Corresponde
ETAPA II: Revision . . N . . L.
cular d Experiencia al desempefio de funciones que sean iguales o similares al
curricular de
L laboral/profesional cargo que se postula y se justifiquen como precedente
experiencia laboral o .
util para el desempeiio del cargo que se concursa.

Entrevista de Evaluacion de Aptitudes: Conjunto de

. . competencias y capacidades establecidas como
y Aptitudes especificas para . .
ETAPA IlI: Evaluacion N convenientes y aconsejables, de acuerdo con las
] el desempeiio de la ) . ) L

de Aptitudes funcié exigencias propias del cargo y del ejercicio de las
uncion
funciones que éste tenga asignadas, de acuerdo al perfil

de seleccidn.
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VIl. MODALIDAD DE EVALUACION.

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

El Concurso serd declarado total o parcialmente desierto por falta de postulantes iddneos, es decir, cuando
ninguno de los 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 bases.

VIIl. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se pondrdn a disposicion de los postulantes en la web de la
Facultad de Ciencias Sociales, www.facso.uchile.cl a mas tardar al dia siguiente habil de la publicaciéon del aviso
Ilamando al concurso en el Diario Oficial, y hasta la fecha de cierre de recepcidén de antecedentes, entendiéndose
de esta forma conocidas plenamente por todos los postulantes.

El interesado que opte por concursar a mas de un cargo, debera ingresar los antecedentes requeridos
individualmente por cada uno de estos.

8.1 Fecha y lugar de recepcidn de postulaciones.

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

Las postulaciones y antecedentes deberan ser enviados al correo electrénico gestion.personas@facso.cl de

acuerdo a lo que se indicara en las secciones 8.2 y 8.3.

8.2 Antecedentes Requeridos para la postulacion.

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

a) Ficha de Postulacidn (ver anexo 1).

b) Curriculo Vitae Resumido (ver anexo 2).

c) Curriculo Vitae Extendido.

d) Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad.

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

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

g) Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitacion.
h) Certificado de situacidn militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacién Nacional).

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

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

k) En el caso de ser extranjero, al menos copia simple certificado de residencia.
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Los documentos anteriores deberdn ser enviados en formato digital al correo electrénico
gestion.personas@facso.cl, escaneados y en formato PDF (extension.pdf). En el caso de la declaracién jurada

(Anexo 3), bastara con que sea entregada en documento debidamente digitalizado, ya sea en extension .pdf, .jpg
o0 .jpeg. firmado de puio y letra, o con firma digital 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, mediante exhibicion de documentos o certificados oficiales auténticos. Como se
sefiald en el punto 5.1, el requisito establecido en la letra c), del articulo 12°, se acreditara a mas tardar dentro de
los sesenta dias hdbiles 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 del Estatuto Administrativo se
acreditara de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacidn Basica, Media, Técnica, Técnica
Profesional y Superior. Por Uultimo, los requisitos fijados en la letra e) del mencionado articulo 12 seran
acreditados por el interesado mediante declaracién jurada simple.

8.3 Formalidades de presentaciéon de antecedentes.

Los documentos mencionados deberan ser entregados en formato digital, de acuerdo a lo sefialado en la seccidn
precedente, al correo electrénico gestion.personas@facso.cl, indicando en el asunto “Postulacién Cargo CODIGO
(indicado en el perfil de seleccidn) y Rut Postulante”.

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

A la fecha y hora de cierre de la recepcion 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 presentacidn, 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 evaluardn nuevas postulaciones que ingresen fuera de plazo.

Las y los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que
se presenten en este concurso.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podrdn canalizarse a través de correo
electrénico gestion.personas@facso.cl, dirigido a la Unidad de Gestidn y Desarrollo de Personas de la Facultad de
Ciencias Sociales 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 serdn evaluadas en forma sucesiva,
indicandose en cada factor cual es el puntaje minimo de aprobacion que determinard 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 evaluacién que se sefiala a continuacidn, sdlo el o los postulantes que cumplan los
requisitos legales, generales y especificos que sefialan las presentes bases.
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TABLAS DE EVALUACION

PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-01-2023

ETAPA

FACTOR

SUBFACTOR

FORMAS DE EVALUACION

IIVINNd
¥o1dvid
OWIXVIN IrVLNNd
VdV.13 NOIDVE0YdV
OWINIW 3rviINNd

I. Revisidn
curricular de
estudios, y
capacitacion

Estudios y

cursos de

formacion
educacional y
de capacitacién

Formacion
educacional

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

Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo
requerido por el Decreto N° 4116/90.

15

Capacitaciény
perfeccionamiento

Acreditar 100 horas o mds de capacitacion, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como
condiciones deseables, o

30 15
10

Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como
condiciones deseables.

Il. Revision
curricular de
experiencia

laboral

Experiencia
laboral

Experiencia
profesional
calificada

Acreditar experiencia laboral, indicada como

deseable en el perfil, superior a 10 afios, o

30

Acreditar experiencia laboral, indicada como

deseable en el perfil, entre 5y 10 afos, o

20
30 15

No acredita experiencia laboral, o acredita

experiencia laboral, indicada como deseable en el
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.

15

Il. Evaluacion
de aptitudes

Aptitudes
especificas
para el
desempefio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

e Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo

e 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 serd definido en base a
la proporcién simple que corresponda de acuerdo
al promedio de notas

asignado por los

evaluadores. Esto significa que:

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

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

40 40 20

TOTALES

100

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-02-2023

>
v
c (2
Z |0 2
° m 3 |o 4
c > & |> 2
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q' m 8 m
zZ |95 (22
g |» =
o |2 o
Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
: formacién " p
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) fl entre 5 v 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, entre afos, o
curricular de laboral profesional calificada P y
eéxperiencia No acredita experiencia laboral, o acredita
laboral experiencia laboral, indicada como deseable en el | 15
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-03-2023

>
v
c (2
Z |0 2
° m 3 |o 4
[= > & |> 2
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q' m 8 m
<
X |m £
g |» =
o |2 o
Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
: formacién " p
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) fl entre 5 v 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, entre afos, o
curricular de laboral profesional calificada P y
eéxperiencia No acredita experiencia laboral, o acredita
laboral experiencia laboral, indicada como deseable en el | 15
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-04-2023
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ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q' m 8 m
<
X |m £
g |» =
o |2 o
Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de seleccion, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
: formacién " p
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y areas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) fl entre 5 v 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, entre afos, o
curricular de laboral profesional calificada P y
eéxperiencia No acredita experiencia laboral, o acredita
laboral experiencia laboral, indicada como deseable en el | 15
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-05-2023
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ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q' m 8 m
<
X |m £
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o |2 o
Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
: formacién " p
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) fl entre 5 v 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, entre afos, o
curricular de laboral profesional calificada P y
eéxperiencia No acredita experiencia laboral, o acredita
laboral experiencia laboral, indicada como deseable en el | 15
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: ADMINISTRATIVA

CODIGO: ADM-06-2023
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Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
: formacién " p
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacién inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) fl entre 5 v 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, entre afos, o
curricular de laboral profesional calificada P y
eéxperiencia No acredita experiencia laboral, o acredita
laboral experiencia laboral, indicada como deseable en el | 15
perfil de seleccién, inferior a 5 afios.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: PROFESIONAL

CODIGO: PROF-01-2023
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ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q‘ m 8 m
zZ |95 (22
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Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
; formacién
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
o i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
Il. Revision - — -
. . L Acreditar experiencia laboral, indicada como
curricular de Experiencia Experiencia . . 20
L . L deseable en el perfil, entre 5y 10 afios, o 30 15
experiencia laboral profesional calificada
laboral Acreditar experiencia laboral de acuerdo a lo
requerido por el Decreto Universitario N°4.116 de | 15
1990.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: TECNICA

CODIGO: TEC-01-2023

>
v
c |2
Z |0 2
° m 3 |o 4
[ > & |> 2
ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q‘ m 8 m
zZ |95 (22
gz =
o |8 ©
Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
; formacién
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) o o a5 hasta 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, superior a asta 10 afios, o
curricular de laboral profesional calificada P P y
experiencia Acreditar experiencia laboral de acuerdo a lo
laboral requerido por el Decreto Universitario N°4.116 de | 15
1990.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: TECNICA

CODIGO: TEC-02-2023
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ETAPA FACTOR SUBFACTOR FORMAS DE EVALUACION 5 Q‘ m 8 m
zZ |95 (22
gz =
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Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de selecciéon, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
; formacién
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y dreas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) o o a5 hasta 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, superior a asta 10 afios, o
curricular de laboral profesional calificada P P y
experiencia Acreditar experiencia laboral de acuerdo a lo
laboral requerido por el Decreto Universitario N°4.116 de | 15
1990.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50
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PLANTA: TECNICA

CODIGO: TEC-03-2023
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Acreditar formacion curricular de acuerdo con lo 20
Formacion indicado como deseable en el perfil de seleccion, o
Estudios y educacional Acreditar formacién curricular de acuerdo con lo -
. Revision cursos de requerido por el Decreto N° 4116/90.
; formacién
curricular de ducacional Acreditar 100 horas o mas de capacitacion, en las 30 15
; educaciona
estudios, y g " y areas definidas en el perfil de selecciéon como | 10
i e capacitacion
capacitacion P Capacitacion y condiciones deseables, o
perfeccionamiento  ["Acreditar capacitacion inferior a 100 horas, en las
areas definidas en el perfil de seleccion como 5
condiciones deseables.
Acreditar experiencia laboral, indicada como 30
deseable en el perfil, superior a 10 afios, o
P Acreditar experiencia laboral, indicada como
II. Revision Experiencia Experiencia deseabl FI) o o a5 hasta 10 af 20 30 -
; eseable en el perfil, superior a asta 10 afios, o
curricular de laboral profesional calificada P P y
experiencia Acreditar experiencia laboral de acuerdo a lo
laboral requerido por el Decreto Universitario N°4.116 de | 15
1990.
Cada integrante evaluara con una nota entre 1y 5,
donde 5 es el maximo, cada uno de los siguientes
atributos:
e  Ajuste a condiciones deseables del Perfil
e  Ajuste a las caracteristicas del entorno
e Ajuste a las responsabilidades del cargo
e Ajuste a las competencias o habilidades
Aptitudes indicadas en perfil
Il. Evaluacion

de aptitudes

especificas
para el
desempeiio del
cargo

Entrevista de
Evaluacion de
Aptitudes

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

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

50

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el postulante el mayor

puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse al interior de los subfactic™
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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 o los candidatos, referidos a nivel
educacional, capacitaciones y cursos de especializacion acreditables, los que deberan estar en formato digital y
ser remitidos junto a la postulacién al correo electrénico gestion.personas@facso.cl.

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

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

La o las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa |, definido para cada cargo en
su respectiva 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 aprobacidn de esta etapa serd de 15 puntos.

10.2 Etapa lI: Revision curricular de experiencia laboral.

En esta instancia se analizardn los antecedentes referidos a la experiencia laboral, tanto en el dmbito publico
como en el privado, segln corresponda.

Los antecedentes tocantes a la experiencia laboral deberdn ser acreditados al momento de la postulacidn,
acompainando el Anexo 2 y copia simple de los certificados de antigliedad laboral correspondientes, los que
deberan estar en formato digital y ser remitidos junto a la postulacion al correo electrénico
gestion.personas@facso.cl. También podra acreditarse la experiencia en empleos del sector publico mediante la

entrega de copia simple, debidamente digitalizada, de la relacién de empleos emitida por la Contraloria General
de la Republica.

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

El puntaje minimo de aprobacidn 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 a la/las y los postulantes que
hayan superado las etapas anteriores. Esta pretende identificar las habilidades, conocimientos y competencias
del/la postulante, de acuerdo al perfil de seleccién.

Cada uno/a de los integrantes del Comité de Seleccidon que participe en las entrevistas, calificara a cada
entrevistado/a con un puntaje entre 1y 5 para cada item:

1) Ajuste a condiciones deseables del perfil de seleccién.

2) Ajuste a las caracteristicas del entorno.

3) Ajuste a las responsabilidades del cargo.

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

De las calificaciones anteriores se obtendra una nota promedio de cada evaluador/a, la que luego se promediara
entre todos las y los evaluadores.

PUNTAJE: puntos promedio obtenida por el candidato * 40 puntos

5.0 (puntos maximos factible)

Las entrevistas que realizara el Comité de Seleccidn, definidas precedentemente, se llevaran a cabo conforme las

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

El puntaje minimo de aprobacidn de esta etapa serd de 20 puntos.

XI. ACTAS DEL COMITE DE SELECCION.

El Comité de Seleccién, desde su constitucidon hasta el cierre del concurso, debera levantar acta de cada una de
sus sesiones, en las cuales se dejard 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 relacién con los requerimientos del cargo, de los antecedentes tomados en
consideracion.

XIl. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO.

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

Para ser considerado/a postulante idéneo 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 quedard excluido del concurso.

XIlI. CALENDARIZACION DEL PROCESO CONCURSAL.

ETAPA FECHAS

Al 1° o 15° dia del mes correspondiente (o el primer dia
Publicacién-Convocatoria habil siguiente, si fuese feriado) del mes en que se verifique
el trdmite de toma de razoén de la presente Resolucidn, o del
Diario Oficial (D.O) - . e . .

mes siguiente a dicho tramite, si este se verificara con

posterioridad al dia 15.

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

A contar de la fecha de publicacién en el Diario Oficial y
» hasta el noveno dia habil siguiente a este, prorrogable por
Recepcidn de Antecedentes i ] o ey
otro periodo igual en caso de existir uno o ningun

postulante.

Revision de cumplimiento de requisitos de | Dentro de los 3 habiles siguientes a la fecha de cierre de
admisibilidad recepcion de antecedentes.

Realizacion de la Etapa |: Revision curricular de | Dentro de los 3 habiles siguientes a la fecha de cierre de
estudios y capacitacion recepcion de antecedentes.

Némina de Candidatos/as que pasan a la o L )
L o Dentro de los 2 habiles siguientes a revisidén curricular de
siguiente etapa (especificamente de la etapa | a

1)

estudios y capacitacion del/los candidato/s.

Realizacion de la Etapa II: Revision curricular de | Dentro de los 3 dias habiles siguientes del término del plazo
experiencia laboral anterior.

Nomina de Candidatos/as que pasan a la i . L L .
L . A los 2 dias habiles siguientes a la revisidon curricular de
siguiente etapa (especificamente de la etapa Il a

) experiencia laboral del/los candidato/s.

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a obtenida la
Realizacion de la Etapa Ill: Evaluaciéon de | ndmina del o los/las candidatos/as que pasan a entrevista.

aptitudes Se notificard a través del correo electrénico informado por

el o los/as postulantes la fe 'aTde la entrexﬁta
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laboral, la plataforma electréonica a través de la cual se
realizard y link para acceder a la reunién (videoconferencia
o videollamada).

L ] Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de
Nomina de Candidatos/as que conforman la terna L .
aplicacion de la evaluacion.

Confeccion del Informe Final del Proceso a la | Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la
autoridad facultada para hacer el nombramiento | dltima entrevista.

L ) Dentro de los 30 dias siguientes al vencimiento del plazo
Notificacién a las y los postulantes Seleccionados
precedente.

Dictacion del Acto  Administrativo  de | Dentro de los 10 dias hdbiles siguientes a la aceptaciéon del
Nombramiento cargo por parte del/de la postulante.

Sin perjuicio de lo anterior, por razones de fuerza mayor, la Decana podra modificar los plazos contenidos en la
calendarizacion. Los eventuales cambios seran informados al correo electrénico informado por los/as postulantes.

En caso que vencido el plazo para recibir postulaciones sélo se cuente con uno o ningun postulante, se entenderd
automaticamente prorrogado el plazo de recepcion de antecedentes por otro periodo de 9 dias habiles, igual que
el del primer llamado, prérroga que se publicard en un nuevo aviso en el Diario Oficial. Una vez efectuado el
nuevo aviso y prorrogado el plazo de recepcién de postulaciones, el concurso continuara con su desarrollo con la
o las postulaciones que se hayan presentado. Lo anterior por cuanto, una vez iniciado el procedimiento concursal,
éste, por razones de eficiencia y eficacia, debe atender a la provision del cargo vacante y resolver sobre el
concurso habiendo ponderado los antecedentes de los 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 postulante calificado como iddneo, el Comité de
Seleccion confeccionara una némina con un maximo de tres nombres, por cada cargo de planta a proveer,
integrada por aquellos/as candidatos/as que hubieran obtenido los mas altos puntajes en el proceso de
evaluacion. En el evento de producirse empate por puntaje, en la conformacion de esta ndmina se dara
preferencia a las personas que hayan obtenido el mayor puntaje en el factor experiencia laboral y de persistir el
empate, al que haya obtenido el mayor puntaje en el factor aptitud para el cargo y de persistir el empate, el
mayor puntaje en el factor “Estudios y cursos de formacidn educacional y capacitacién”. Si, aun asi, persistiera el
empate entre las/los postulantes, se procedera considerando el orden en que fueron recibidas sus postulaciones,
considerando la fecha y hora de los correos electrénicos enviados a la casilla dispuesta para la recepcién de
postulaciones.

La terna de candidatos idoneos 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 Seleccién.

En caso de existir solo un postulante idéneo, el Comité de Seleccidon propondrd a dicho candidato a la autoridad
facultada para hacer el nombramiento, quien podra seleccionarlo o llamar a un nuevo concurso.

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

La autoridad facultada para hacer el nombramiento notificara personalmente o por carta certificada al postulante
seleccionado. La notificacién por carta certificada se efectuard a la direccién indicada en su postulacién y se
entenderd practicada al tercer dia siguiente a su recepcién en la oficina de correos que corresponda, de
conformidad con lo prescrito por la Ley N° 19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado. Lo anterior es sin perjuicio de informar ademas los
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resultados del proceso mediante correo electrénico a las/los postulantes que integren la nédmina final, por
razones de eficiencia y eficacia.

La notificacidn 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
electrdnico, indicando el dia y hora de la videoconferencia, el medio por el que se realizard y el link para acceder.
En ella debera estar presente la autoridad facultada para hacer el nombramiento o a quien delegue su
representacion en la reunion, y un/una funcionario/a administrativo, que haga las veces de ministro de fe y
levante acta de la diligencia practicada por esta via.

Una vez practicada la notificacion, el/la postulante deberd manifestar expresamente su aceptacion al cargo,
dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacién, aportando ademas la documentacién original
solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, vencido el plazo, la autoridad facultada para hacer el nombramiento,
nombrara a alguno de los/as otros/as postulantes propuestos y en el caso de postulante idéneo unico, declarara
desierto el concurso.

El/la postulante que resulte seleccionado(a), al momento de aceptar el cargo, debera suscribir una declaracion de
conocimiento y aceptacién de la aplicacién de la normativa interna en materia de acoso sexual, violencia y
discriminacion de género en el ambito académico de la Universidad de Chile, en el marco de la Ley N2 21.369, del
Ministerio de Educacién, que regula el Acoso Sexual, la Violencia y la Discriminacién de Género en el Ambito de la
Educacidn Superior.

Asimismo, en caso que el postulante que resulte seleccionado presente deuda de pensidn de alimentos, debera
firmar una declaracion de aceptacion de descuento de la deuda en su liquidacion. Dicho documento debera
presentarse junto a los documentos necesarios para el nombramiento, al momento de aceptar el cargo. En el caso
de negarse a firmar, el postulante no podrd ser nombrado en el cargo, de acuerdo a lo sefialado en la Ley N°
21.389, que crea el Registro Nacional de Deudores de pensiones de alimentos y modifica diversos cuerpos legales
para perfeccionar el sistema de pago de las pensiones de alimentos, pudiendo la autoridad facultada para hacer el
nombramiento seleccionar a otro(a) postulante idoneo(a) o declarar desierto el concurso.

Difusion del resultado del concurso.

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

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 18.834, fijado por el D.F.L. 29, del 16 de junio de 2004, dentro del plazo de diez dias
habiles contado desde que tuvieren conocimiento de la situacidn, resolucién o actuacién que dio lugar al vicio de
que se reclama.

Lo anterior es sin perjuicio de la posibilidad de impugnar el acto, mediante los recursos de reposicion y/o
jerdrquico dentro de los cinco dias habiles a la dictacién y notificacion del acto administrativo que resuelva sobre
el concurso, conforme al articulo 59 de la Ley 19.880.

XV. CONDICIONES GENERALES.

Se requerird de la documentacion original de los antecedentes necesarios para el nombramiento una vez que
el/la postulante haya sido notificado/a de la adjudicacion de este Concurso.

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

La inasistencia a alguna de las etapas del proceso, sera causal de asignacion de puntaje 0 en la etapa a la cual el/la
postulante no asistid, independiente de las razones que lo hayan llevado a no presentarse a la instancia

requerida.
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Los documentos originales que acrediten los requisitos legales y de formacidon educacional, seran solicitados al

postulante elegido/a por la jefatura superior del organismo universitario que efectta el llamado a concurso, una

vez finalizadas todas las etapas de este proceso.

Il. APRUEBANSE los Anexos 1, 2y 3, que se entiende forman parte integrante de la presente Resolucién.

I1l. LLAMASE a concurso y publiquese el presente llamado a concurso en el Diario Oficial de los dias 1° 0 15° de
cada mes, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 20 la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo, una vez que

se encuentre totalmente tramitada la presente Resolucidn.

ANOTESE, TOMESE RAZON, REGISTRESE Y PUBLIQUESE

Christian Firmado
digitalmente por

Esteban Christian Esteban
Miranda Miranda Jafa

~ Fecha: 2023.07.14
Jana 03:19:50 -04'00'

Prof. Christian Miranda Jaia
Vicedecano

Distribucion:

1. Contraloria Universidad de Chile

2. Contraloria General de la Republica
3. Facultad de Ciencias Sociales

4. Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas

5. Oficina Central de Partes

Teresita
Matus
Sepulveda

digitalmente por
Teresita Matus

Fecha:2023.07.14
03:20:02 -04'00'

Prof. Teresita Matus Sepulveda

Decana
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ANTECEDENTES DEL/LA POSTULANTE

ANEXO 1: FORMATO DE FICHA DE POSTULACION

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

RUT Correo Electrdnico Autorizado para el presente Concurso
Direccién
Comuna Ciudad Region

Teléfono Particular

Teléfono Movil

Otros Teléfonos Contacto

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

PLANTA

GRADO

CcODIGO

La presente postulacion implica mi aceptacidn integra de las Bases del presente Proceso de Seleccion, a las cuales

me someto desde ya.

Firma

Fecha:
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ANEXO 2: FORMATO DE CURRICULUM VITAE RESUMIDO

(Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante debe adjuntar ademds su Curriculum Vitae

extendido)

1.- IDENTIFICACION DEL/LA POSTULANTE

NOMBRE

APELLIDOS

RUT

TELEFONOS

CORREO ELECTRONICO (autorizado para el presente concurso).

2.- INFORMACION CURRICULAR

a) Formacion educacion (Adjuntar titulos, certificados del nivel educacional)

Titulo/ Nivel educacional

10

Institucion

Fecha de Titulacion

Ano

b) Estudios de especializacion (Adjuntar certificado del estudio de especializacion)

Indique el tipo de estudio de .
N o, Institucién que lo ., "
especializacion (Doctorado, . L, Duracion Ao
o . . impartio
Magister, Diplomado, etc.)
1
2
3
c) Capacitacion (Adjuntar certificado de la capacitacidn o curso realizado, que indique horas)
N L. Institucidon que lo ., .
Cursos y/o Seminario . ., Duracién en horas Anho
2 impartio
1
2
3

3.- EXPERIENCIA LABORAL RELEVANTE (Adjuntar certificados de antigliedad laboral)

N | Institucién Cargo

Funciones desempeiiadas

A

—FOMADO DE RAZON
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ANEXO 3: FORMATO DE DECLARACION JURADA SIMPLE

(Debe ser debidamente digitalizado, ya sea en extension .pdf, .jpg o .jpeg. firmado de pufio y letra, o con firma
digital avanzada).

Nombres Apellidos
RUN
Domicilio Comuna

Declaro bajo juramento lo siguiente:
e Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra c del Estatuto Administrativo).

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o
por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo).

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por crimen
o simple delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo).

e No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en el articulo 54 de la
ley 18.575, vale decir:

e No tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a doscientas
unidades tributarias mensuales o mas, con la Universidad de Chile.

e No tener litigios pendientes con esta institucidon, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios,
de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive. Igual prohibicién regira respecto de los directores, administradores, representantes y
socios titulares del diez por ciento o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta
tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mds, o
litigios pendientes, con esta Institucién, a cuyo ingreso postulo.

o No tener la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos del organismo
de esta Institucion a la que postulo, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Para constancia

FIRMA

Fecha: TOMADO DE RAZON
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