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REF.: BASES GENERALES DE CONCURSO
PUBLICO PARA PROVEER 24 CARGOS DE
AUXILIARES PARA LA DIRECCION DE
OPERACIONES, CAMPUS VALPARAISO Y SAN
FELIPE, EN LA UNIVERSIDAD DE PLAYA ANCHA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

DECRETO EXENTO N° 0409/2022

VALPARAISO, 30 de mayo de 2022

VISTOS:

1° Solicitud del Director de Operaciones a la
Directora(S) de Administracién de Recursos Humanos.

20 Lo dispuesto en el inciso 2°, articulo 1° de la
Ley 18.434; articulo ¢) del D.F.L. N° 2 de 1986; y DS N° 269/2018, ambos del Ministerio
de Educacidn.

DECRETO:

APRUEBASE las Bases Generales de Concurso
Publico para proveer 24 cargos de auxiliares para la Direcciéon de Operaciones, Campus
Valparaiso y San Felipe, en la Universidad de Playa Ancha de Ciencias de la Educacidn, cuyo
llamado se transcribe a continuacion:

BASES GENERALES DE CONCURSO PUBLICO
PARA PROVEER 24 CARGOS DE AUXILIARES
PARA LA DIRECCION DE OPERACIONES CAMPUS VALPARAISO Y SAN FELIPE
EN LA UNIVERSIDAD DE PLAYA ANCHA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

1. GENERALIDADES
El presente documento contiene las Bases Generales que regulan el llamado a Concurso
Publico para proveer 24 cargos de auxiliares, conforme las siguientes caracteristicas:

Institucién: Universidad de Lugar de Trabajo: Valparaiso,
Playa Ancha San Felipe

Cargo: Auxiliar Area de Trabajo: Direccién de
Operaciones

N©O de Vacantes: Escalafén: Auxiliares

22 cupos para Valparaiso

02 cupos para San Felipe Tipo de contrato: Contrata,
grado 22

Tipo de Jornada: completa, Renta bruta: $500.000
44 horas
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Podran participar en este llamado todas las personas chilenas que cumplan con los
requisitos establecidos por la normativa vigente del sector publico y que no estén
inhabilitadas para desempefiarse en la administracion publica.

2. REQUISITOS DE POSTULACION

Los requisitos generales de postulacion son los establecidos para el ingreso a la
Administracion Publica, los cuales se detallan en el articulo 12 del Estatuto Administrativo
(Ley 18.834), sin perjuicio de la reglamentacion interna que resulte aplicable sobre la
materia.

En lo particular, las o los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Haber aprobado como minimo la educacion basica completa,

b) No estar inhabilitado/a para desempefiarse en la administracién publica,

c) Cumplir con, los requisitos exigidos para el Ingreso a la Administracién PUblica
(Estatuto Administrativo, Ley 18.834 del aflo 1989)

Los/as postulantes que no cumplan los requisitos basicos de postulacion, o que no
presenten la documentacidn que lo acredite, no podrdn acceder a la fase de evaluacidon
de admisibilidad.

3. PERFIL DEL CARGO

3.1. Formacién Educacional
Haber aprobado como minimo la educacién bésica,

3.2. Especializacién o Conocimientos
a) Comunicacion efectiva.

3.3. Experiencia
a) Experiencia minima 3 meses en funciones similares.

3.4. Objetivos y Funciones del Cargo

a) Cumplir con los cometidos, objetivos y tareas propuestos por la Direccién de
Operaciones;

b) Llevar a cabo tareas propias de area de operaciones, como labores de aseo de
mantencion y regulares de los espacios de los distintos campus UPLA (bafios,
salas, talleres, laboratorios, auditorium, oficinas, pasillos, patios, otros);

c) Mantener espacios limpios y ordenados;

d) Trasladar y mover materiales; carga y descarga de bienes muebles;

e) Atencién de usuarios internos y externos;

f) Velar por el fiel cumplimiento del quehacer de los objetivos de la Direccién de
Operaciones;

g) Otorgar un servicio de rendimiento y calidad, interés por la tarea a cumplir,
trabajo en equipo, respeto a las normas y reglamentos vigentes de la institucion,
cumplir con la jornada de trabajo y asistencia y puntualidad;

h) Velar por la probidad y transparencia;

i) Cumplir con las normas de higiene y seguridad;

j) Disponibilidad para trabajar en turnos fuera del horario normal (matutino,
vespertino, fines de semana, feriados);

k) Disponibilidad para realizar horas extras;

I} Disponibilidad para la formacién y capacitacién continuas.



Decreto Exento N°0409/2022, pagina N°3

3.5. Competencias Requeridas para el Cargo

a) Competencias Institucionales

Compromiso Institucional: Apoya a la Institucidén, ajusta sus prioridades a las
necesidades de esta y actla a favor de la misién y los objetivos de ella. Coopera
con los demas en el logro de los objetivos cuando le es solicitado.

Vocacion de servicio social: Responde y busca los medios para satisfacer las
necesidades de los/as usuarios/as en los tiempos esperados. Va mas alld de su
ambito de accion, sondeando y articulando informacién para colaborar en la
resolucion de inquietudes o necesidades de la comunidad y de la Institucidn.

Probidad, Transparencia e Integridad: Es capaz de obrar con rectitud y
probidad, observando una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién y/o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular. Admite publicamente que ha cometido un error y actlia en
consecuencia. No estd dispuesto/a a cumplir 6rdenes que impliquen acciones
consideradas como antiéticas y reacciona ante la evidencia de que otros/as
estdn actuando al margen de la probidad o transparencia, escalando vy
comunicando a quien corresponda.

Habilidad para empatizar con otros: Es capaz de entender y comprender los
problemas de fondo de los/as demas. Comprende las razones principales de los
sentimientos, preocupaciones y comportamientos mas arraigados de las otras
personas, logrando actuar de manera tal que sus acciones respeten y no afecten
negativamente al préjimo.

Cumplimiento de la normativa: Es capaz de desarrollar y poner en practica
sistemas de control en pro del cumplimiento de la normativa en el ejercicio de
sus funciones y de las de las personas cercanas. Informa en las ocasiones en
qgue no se cumplen las normativas y reglamentos, independiente del nivel en el
cuadl se genera el incumplimiento, buscando regularizar y orientar el
comportamiento de otros/as.

Orientacién al usuario y buen trato: Es capaz de comprender y/o satisfacer
las necesidades de los/as usuarios, anticipdndose a sus requerimientos. Es
capaz de corregir los problemas relacionados con el servicio a las personas con
prontitud y de forma no defensiva, proponiendo acciones o adecuando los
productos y servicios disponibles.

b) Competencias Transversales:

Proactividad: Es capaz de hacerse cargo y responsable de su rol en el equipo,
como protagonista, presentando soluciones ante problemas suscitados vy
mejoras de procesos ya instaurados.

Tolerancia a la presion: Es capaz de actuar con eficacia ante escenarios de
presién de tiempo y ante situaciones de alta exigencia.

Autocontrol: Es capaz de controlar sus emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposicién u hostilidad de los/as demés
o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

Trabajo en equipo: Es capaz de integrarse al equipo de trabajo, colaborar y
cooperar con los/as demas, de manera empética, integradora, inclusiva vy
genuina.
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= Orientacién al detalle y organizacion: Logra desarrollar modelos, sistemas o
rutinas de trabajo que aseguran cumplir con estandares esperados vy, a la vez,
es capaz de desarrollar tareas de manera eficiente (incluyendo prioridades,
abastecimiento y disponibilidad de insumos y herramientas) y rutinas de trabajo
que sistematiza y comparte con otros/as, buscando la mejora continua en su
actuar y en el de otros/as. Realiza un seguimiento de actividades y vigila
constantemente el progreso respecto de sus fases, realizando un seguimiento
con el fin de detectar errores.

= Adaptabilidad al cambio: Es capaz de adaptarse a los distintos contextos,
situaciones, medios y/o personas de manera versatil, rapida y adecuada,
modificando su propia conducta para alcanzar determinados objetivos o
solucionar problemas ante dificultades o cambios en el medio.

4. PROCESO DE SELECCION

La Universidad de Playa Ancha se reserva el derecho de seleccionar para las fases
de pruebas de conocimiento y entrevista personal a los/as postulantes que hubiesen
cumplido con la entrega de antecedentes y plazos de las presentes bases
administrativas. Corresponderd al Comité de Seleccién llevar adelante el proceso de
seleccion, la aplicacién de pruebas de conocimientos y la entrevista personal, y proponer,
al término del mismo, una terna al Rector, para que resuelva, en definitiva.

Para este concurso el Comité de Seleccién estard integrado por las siguientes
personas:

Campus Valparaiso

- Director General de Finanzas,

- Directora de Administracién de Recursos Humanos,

- Director de Operaciones,

- 1 Representante de los mayordomos,

- Un representante de cada una de las asociaciones gremiales de funcionarios de
administracion y servicios.

Campus San Felipe

- Vicerrector del Campus San Felipe,

- Directora de Administracion de Recursos Humanos,

- Jefa Administrativa del Campus San Felipe

- Un representante de cada una de las asociaciones gremiales de funcionarios de
administracién y servicios.

El Comité de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso,
levantard acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejard constancia de sus
acuerdos y de la tabla de puntajes de cada postulante. Las actas deberdn contener la
informacién necesaria para que cada participante del concurso pueda verificar el
cumplimiento cabal de las bases.

El Comité podrd declarar desierto el proceso por falta de postulantes idéneos/as,
entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno/a alcance el puntaje
correspondiente a la calificaciéon de adecuado u 6ptimo.
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4.1. Evaluacién

Los/as postulantes que se incorporan a este proceso, aceptan someterse a todos
los sistemas de evaluacion, calificacidn e instrumentos que se estimen convenientes para
constatar sus competencias y experiencia para el cargo postulado, lo cual se llevara a
cabo en las siguientes etapas:

Etapa 1: Seleccion de postulantes que cumplan con las bases administrativas.

Etapa 2: Test Psicoldgico (so6lo para postulantes que hayan cumplido satisfactoriamente
la Etapa 1).

Etapa 3: Entrevista personal (solo para postulantes que hayan cumplido
satisfactoriamente la Etapa 2). La entrevista personal, de valoraciéon global, tiene por
objetivo identificar las habilidades, conocimientos, competencias y motivaciones, de
acuerdo con el perfil de seleccion.

Las entrevistas seran en la fecha y hora que determine el Comité, lo cual serd
comunicado a los/as candidatos/as, via correo electrénico, por la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos. Las personas que no se presenten a la entrevista
quedaran automaticamente eliminadas del proceso.

4.1.1. Fases de Evaluacion y Puntajes:

La Evaluacidon corresponderd a la sumatoria de todas las fases, esto es,
cumplimiento de las bases (admisibilidad), experiencia laboral, entrevista personal.

Puntaje maximo a obtener: 100 puntos

Puntaje minimo aprobatorio: 50 puntos

Sin perjuicio de que un/una postulante tenga un puntaje aprobatorio, el Comité
seleccionara aquellas candidatas que hayan obtenido los mayores puntajes globales.

Fase 1: Admisibilidad — Ponderacidon 5%

Criterio Puntaje
Cumple con las bases administrativas y entrega los antecedentes requeridos 100
No cumple con las bases administrativas y entrega los antecedentes 0
requeridos
Fase 2: Evaluacion de Experiencia Laboral* - Ponderacién 35%
Criterio Puntaije
4 a 12 meses 100
3 meses 80
Menos de 3 meses 0

* Experiencia laboral comprobable



Decreto Exento N°0409/2022, pagina N°6

Fase 3: Entrevista Personal* — Ponderacion 60%

Criterio Puntaje
Optimo. Ajuste o6ptimo a situacién de entrevista. Evidencia habilidades,
conocimientos y competencias de forma sobresaliente de acuerdo, con el 80 a 100

perfil requerido.

Adecuado. Ajuste normal a situacion de entrevista. Evidencia habilidades,
conocimientos y competencias de forma adecuada, de acuerdo con el perfil 60 a 79
requerido.

No adecuado. Falta de ajuste a situacidn de entrevista. Evidencia
habilidades, conocimientos y competencias de forma no adecuada, de 20
acuerdo con el perfil requerido.

* Para esta fase, el Comité elaborard una rdbrica o pauta de cotejo

Los puntajes de las postulantes seran ordenados de mayor a menor, resultando ganadoras
del concurso aquellas personas que obtengan el puntaje mas alto total, lo cual quedard registrado
en acta. En caso de haber igualdad de puntajes, el Rector decidird el nombramiento de los/las
candidatos/as.

4.1.2. Seleccidn Definitiva

El Comité de Seleccién, informard al Rector, mediante un acta, de los resultados

del proceso, proponiendo una terna de candidatos/as. En tanto, serd decision del Rector
la seleccion de las personas que ganen el concurso, y corresponderd a la Prorrectoria
notificar a cada postulante, via correo electrdnico, del resultado del mismo. Respecto de
las personas seleccionadas, éstas deberdn manifestar, via correo electrénico, su
aceptacion al nombramiento dentro del plazo de tres (3) dias héabiles contados desde su
notificacién. Si asi no lo hiciere, el Rector podrad decidir el nombramiento de otro/a
candidato/a.
Asimismo, la Direccion de Administracion de Recursos Humanos establecerd los plazos
para la entrega de la documentacion requerida para el respectivo nombramiento. Si el/la
postulante seleccionado/a no responde dentro del plazo sehalado, rechaza el
ofrecimiento, o no acompafia los documentos solicitados, el Rector podra nombrar al/la
postulante que le siga en la tabla de puntajes, quien deberd cumplir con los mismos
plazos anteriormente mencionados.

5. MECANISMO DE POSTULACION

Las presentes bases estaran disponibles a partir del 17 de junio de 2022 en el sitio
web institucional de la Universidad de Playa Ancha www.upla.cl.

5.1. Recepcion de Antecedentes

Las postulaciones deberan ser enviadas al correo electrénico rrhh@upla.cl,
sefalando uno de los siguientes asuntos:

“POSTULACION CONCURSO AUXILIAR DIRECCION DE OPERACIONES-
VALPARAISO"”

“POSTULACION CONCURSO AUXILIAR DIRECCION DE OPERACIONES-SAN
FELIPE”
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5.2. Documentos Requeridos para Postular

a) Curriculum Normalizado formato UPLA (Anexo 1)

b) Fotocopia simple de certificado de estudios basicos y/o medios,
¢ Copia legible de Cédula de Identidad vigente (ambos lados),

d) Certificado de nacimiento,

e) Certificado de antecedentes (emisién inferior a 30 dias),

f) Dos cartas de recomendacidn. Las cartas deben incluir los contactos de sus
emisores y aludir a lo menos a tres de las competencias enunciadas en las

presentes bases;

g) Carta de presentacion fundamentando motivacion e interés para postular al cargo,
h) Declaracion Jurada Simple para ingreso a la Administracién Pablica (Anexo 2)

Los/as postulantes que no presenten la documentaciéon mencionada precedentemente,
que la presenten fuera de los plazos establecidos, no podran acceder a la fase de
evaluacién y quedaran automaticamente eliminados/as del proceso.

5.3. Calendarizacidon del Proceso

Fase

Fechas *

Difusidon de las bases

17/06/2022

Periodo de consultas

del 17 al 21/06/2022

Cierre de postulaciones

27/06/2022

Apertura y evaluacion de antecedentes (admisibilidad)

28/06y 29/06/2022

Test Psicoldgico

30/06y 01/07/2022

Entrevista personal

07/07 y 08/07/2022

Seleccién de los/as postulantes y emision de actas

12/07 y 13/07/2022

Decisién del Rector 15/07/2022
Notificacidn de los resultados a los/as postulantes 18/07/2022
Finalizacidn de plazos de aceptacion de los/as postulantes 21/07/2022

*Las fechas pueden variar por razones de fuerza mayor

Consultas deben ser dirigidas a rrhh@upla.cl

Observaciones:

(1)En caso de que el/la postulante quede seleccionado/a,

deberd presentar

documentos originales y/o legalizados, segun corresponda.

2)La Comisidén, para mejor resolver, podra solicitar mayores antecedentes a los/as
-J . y
postulantes y entrevistar a antiguos empleadores y/o a las personas que han

emitido las cartas de recomendacion.

REGISTRESE POR CONTRALORIA INTERNA Y COMUNIQUESE
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ANEXO N°1

CURRICULUM VITAE NORMALIZADO

NO ACADEMICOS/AS UPLA

Considere los Ultimos 5 afios.
Repita los cuadros las veces sean necesarias.

Fecha

1. DATOS PERSONALES

Nombre

Fecha de Nacimiento

Cédula de ldentidad

Direccion Particular

Teléfono Particular

Teléfono o Anexo Laboral

Teléfono Celular

Correo Electrénico

Unidad en la que se desempena

2. FORMACION

Estudios Primarios y Secundarios Establecimiento Ano
3. FORMACION PROFESIONAL
a. Estudios superiores de Postgrado o Diplomados
Postgrado o Institucién Titulo Ano de
Diplomados Titulacién
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b. Estudios superiores universitarios o técnicos

Carrera Institucion Titulo Afo de
Titulacion
c. Cursos de Perfeccionamiento
Cursos de Institucién Titulo Ao de
Perfeccionamiento Titulacion
d. Referencias Laborales
Nombre Cargo Correo electrénico Teléfono

4. ACTIVIDADES QUE DESARROLLA ACTUALMENTE EN LA UNIVERSIDAD

5. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Sefiale cargo, empresa / institucion y afo.




Universidad de
4Playa Ancha

6. OTRAS ACTIVIDADES




DECLARACION JURADA

R o T PR RPRPRPRRRTNE ,domiciliado en

........................................................................................................................... , Cédula de Identidad

a) Que no he cesado en un cargo pdblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, dentro de los Gltimos cinco afios desde la fecha de expiracién

de funciones.

b) Que no tengo vigente ni he suscrito, por mi cuenta o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales 0 mas, con la Universidad de Playa Ancha

de Ciencias de la Educacion.

¢) Que no tengo litigios pendientes con la Universidad de Playa Ancha de Ciencias de la Educacién.
(Salvo que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes

hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive)

d} Que no tengo la calidad de director, administrador, representante ni socio titular del diez por
ciento o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad que tenga contratos o cauciones
vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mis, o litigios pendientes, con

fa Universidad de Playa Ancha de Ciencias de la Educacién.

e) Que no tengo la calidad de cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad respecto de las autoridades y de los funcionarios directivos
de la Universidad de Playa Ancha de Ciencias de la Educacidn, hasta el nivel de jefe de departamento

o su equivalente inclusive.

f) Que no he sido condenado por crimen o simple delito. Suscribo la presente declaracién jurada
simple, para los efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 122 letra e) de D.F.L. N2
29, Estatuto Administrativo y 54° de la Ley N° 18.575, sobre inhabilidades de ingreso a la

Administracion Publica.

Que en el evento de tener parientes dentro de la Universidad, dejo
constancia ademds que tengo 1aZ0 de PareNteSCO COM..iiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseessersersesrenenes

funcionario de esta Casa de Estudio, quien ocupa el cargo de ....c..ccoovvvveeeeeeeeceoeee e



