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APRUEBA BASES PARA PROCESO DE SELECCION
DE PROFESIONAL PARA- PRESTACION _DE
SERVICIOS MEDIANTE CONVENIO A HONORARIOS

EN EL CENTRO DE ACOMPANAMIENTO AL
APRENDIZAJE.

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, 300471 100 2019

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley 18.433 y 18.834, en el Decreto
con Fuerza de Ley N°1/86, y en el Decreto Supremo N°148/2017
ambos del Ministerio de Educacién Publica, en la Resolucion
N°287/93, en la Resolucion N° 19/94, de esta Corporacién; en la
Resolucion N°1600/08 de la Contraloria General de la Republica; y en
los antecedentes que se acompafan.

CONSIDERANDO:

1° Que, la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion requiere la contratacion de un profesional, bajo la figura de
convenio de prestacion de servicios en los términos del art. 11 del DFL
N°29/2004 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley 18834, sobre Estatuto Administrativo.

RESUELVO:

1° Llamese a proceso de seleccion, para prestador de
servicios mediante convenio a honorarios: Asistente Ejecutivo/a,
dependiente del Centro de Acomparfamiento al Aprendizaje.

2° Sin perjuicio de los requisitos especificos establecidos
para el cargo, los postulantes deberan cumplir con el requisito de
ingreso a la administracion Publica establecido en el DFL N° 29/2004
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18834,
sobre Estatuto Administrativo.

3° Apruébese las bases administrativas para la seleccién

de un profesional en calidad de honorarios, jornada completa, cuyo
tenor es el siguiente:
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CONCURSO PUBLICO PARA CONTRATACION DE UN CARGO DE

ASISTENTE EJECUTIVO/A

1. Antecedentes generales

En el marco del proyecto UMC1801 “Proyecto de Nivelacion Académica de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion” financiado por el Ministerio de Educacion, se realiza el
presente concurso para un cargo de Asistente Ejecutivo, contrato a honorarios, jornada completa,
sueldo bruto mensual de $800.000.- (desde la adjudicacion definitiva del concurso hasta diciembre

_ del presente afio, renovable segun desempefio), dependiente del Centro de Acompafiamiento al
- Aprendizaje. '

2. Perfil del candidato

Profesional ¢ técnico con capacidad de gestidn que apoye la organizacion de actividades y
procedimientos administrativos y operativos para la ejecucién del proyecto. Capacidad de priorizar
tareas, de organizacion, de trabajar en equipo, capacidad para ajustarse al cambio y flexibilidad; con
iniciativa y dinamismo; habilidades de comunicacién cral y escrita; habilidades para afrontar
conflictos; capacidad de manejar informacion confidencial y habilidades de comunicacion: escucha,
empatia, actitud positiva.

3. Funciones a desempefiar

Recepcion de estudiantes, académicos y funcionarios.

Gestionar agendas y contacto con estudiantes, académicos y administrativos.
Administrar correspondencia,

Recopilar y sistematizar informacién. Mantener bases de datos actualizadas.
Archivar, organizar documentos del Proyecto UMC1801.

Preparar documentos, memos, reportes, presentaciones, hojas de calculo, tomar actas.
Gestionar requerimientos para las actividades del Proyecto: espacios, loglstica.
Hacerse carge de inventario y reempiazo de materiales.

Hacer seguimiento a adquisiciones y contratos del Proyecto.

Colaborar en la difusion de las actividades del Proyecto.

Colaborar en tasg distintas actividades del CAA.

Reportar a la coordinacion del CAA.

4. Requisitos

Titulo  © Grado : Titulo profesional o técnico de preferencia en el area de
minimo administracion, secretariado ejecutivo, educacién o afin.

Excluyente:

* Al menaos tres afios de experiencia laboral en tareas afines
Experiencia al cargo.

Deseable;
demostrable . Experiencia en proyectos sociales y/o educativos.

. Experiencia laboral en instituciones educativas,

* Experiencia laboral en instituciones de educacion superior. -
Carta del postulante - Fundamentacion escrita del inferés del postulante, donde exponga

su motivacién para postular al carge. Méxime 1.000 palabras.

5. Proceso de Postulacién

5.1Documentos a presentar

Currlculum Vitae en formato libre.
Fotocopia de documento oficial de identificacion
Copias de Certificados de titulo y/o grado. Para postulaciones por correo electrénico, deben
enviarse debidamente escaneados por -ambos lados (en formato PDF) de sus originales o
fotocopias legalizadas.

« Los titulos profesionales obtenidos en el extranjero deberan estar validados en Chile.

e Certificados u otros documentos que avalen la experiencia profesional vinculada a los
requisitos v al perfil.

s Carta del postutante, maximo 1.000 palabras.



5.2Plazos y entregas de antecedentes

El llamado a Concurso se difundird en la pagina Web de la Universidad y mediante la publicacion de
un aviso en el diario El Mercurio, el viernes 12 de julio de 2019.

Los (as) interesados (as) deberdn enviar sus antecedentes personales en formato pdf al correo
electrénico rrhh@umece.cl, indicando en el asunto: postulacion Asistente Ejecutivo BNA.

El plazo de recepcién de antecedentes sera a contar del dia sabado 13 de julio, hasta las 24:00 del
dia sabado 27 de julio de 2018,

Cerrado el plazo de recepcién, los antecedentes de los postulantes serdn enviados a la
Coordinadora del Centro de Acompafiamiento al Aprendizaje, via correo electronico.

6. Proceso de seleccidn

Etapa 1 Pre-selecciéon. se preseleccionaran los postulantes que entreguen la
documentacién solicitada en el punto 5.1. en el plazo estipulado en el punto 3.2.
Etapa 2 Seleccion: se evaluara la documentacion solicitada en el punto 5.1 con una pauta
de evaluacion. Los postulantes con los puntajes més altos pasan a la siguiente etapa.
Etapa 3 Entrevistas: los postulantes participaran de las siguientes instancias:
e Entrevista personal con la comisién evaluadora: se les plantean situaciones
problemas para determinar a través de una pauta de evaluacion.
s Evaluacién psicologica: se aplicara en forma individual a los seleccionados test
psicolégicos que miden habilidades interpersonales.
Etapa 4 Cierre del proceso: entrega de resultados a los postulantes. Recuerde que la
institucion tiene el derecho a declarar desierto el concurso si los postulantes no rednen los
requisitos para desempefiar el cargo.

NOTA:

La coordinadora del Centro de Acompafiamiento al aprendizaje, entrega al Departamento de
Recursos Humanos los nombres de los postulantes no admisibles. RRHH se comunica via correo
electrénico con los postulantes gue no fueron admisibles.

Seleccion final: El Departamento de Recursos Humanos informara al postulante seleccionado y a los
no seieccionados, solo después de la aprobacién del MINEDUC.

PAUTAS DE EVALUACION

Chequeo de isitos excluyentes .
q requisit ¥ siono
Posee ftitulo profesional o técnico de preferencia en el area de
administracién, secretariado gjecutivo, educacién o afin.
Tres aflos de experiencia profesional en tareas afines al cargo
Evaluacion de antecedentes
Criterios Puntaje | Descriptor Puntaje
Experiencia en 10 Demuestra extensa experiencia en el desarrolio de
proyectos  sociales proyectos sociales yfo educativos.
y/o educativos. 05 Demuestra poca experiencia en proyectos sociales
y/o educatives.
01 Ha participado en proyectos educativos en un roi
secundario.
Experiencia en 10 Demuestra experiencia profesional en Educacion
instituciones superior.
educativas. 05 Tiene experiencia profesional alguno de los niveles
del sistema educativo.
01 Tiene poca experiencia profesional en el sistema
educativo.
Experiencia en 10 Demuestra experiencia profesional de 4 afios o
instituciones de mas en el sistema de Educacién Superior.
educacion superior. Tiene 2 o 3 afos de experiencia en Educacion

05 Superior.

01 Tiene 1 afo experiencia en el sistema de
Educacion Superior.

Capacidad de 10 Demuestra amplia experiencia de frabajo en
trabajo colaborativo. equipos colaborativos.




05 Tiene experiencia de trabajo en equipos
colaboratives.
01 Tiene poca experiencia de trabajo colaborativo.
Evaluacion de entrevista
Criterios Puntaje | Descriptor ' Puntaje
Experiencia en 10 Posee un amplio conocimiento de los procesos y
proyectos  sociales dificultades que tiene su ejecucién.
y/o educativos, 05 Posee un conocimiento general de los procesos y
dificultades que tiene su ejecucion.
01 Posee un vago conacimiento de los procesos que
conllevan.
Experiencia en 10 Posee amplio conocimiento de ios procesos de las
instituciones instituciones educativas.
educativas. 05 Posee un conocimiento general de las instituciones
educativas.
01 Posge un  escaso c;onocimiento de las
particularidades de las instituciones educativas.
Experiencia en 10 Posee amplios conocimientos del funcionamiento
instituciones de de este sistema.
educacion superior. 05 Tiene conocimientos limitados de este sistema.
01 Posee un escaso congcimiento de este sistema.
Capacidad de 10 Posee conocimienio de las caracteristicas, de los
trabajo colaborativo. beneficios y dificultades.,
05 Posee un conocimiento general de sus
caracteristicas.
0 Tiene poca experiencia de trabajo colaborativo.

7. PROCEDIMIENTO DE SELEGCION Y EVALUACION DE ANTECEDENTES:

Serén consideradas inadmisibles las postulaciones que ne cumplan los requisitos establecidos para
el cargo o nc presentan la totalidad de antecedentes requeridos dentro del plazo de postulacion.
Tambien se consideraran inadmisibles las postulaciones presentadas fuera de plazo por medios
distintos a los indicados en estas Bases.

La coordinadora del Centro de Acompafiamiento al Aprendizaje, en su calidad de Presidenta de la
Comision, elevara al Rector un informe con la terna propuesta, en la que se consignard, en orden de
puntaje el nombre de losfas postulantes que hayan obtenido las tres mas altas mayorias,

El Rector, conocida la terna, envia a la Direccién de Planificacidn y Presupuesto el dossier con acta
de seleccidn para visacion del MINEDUC, luego el Rector ratifica la seté€cidn.

El candidato(a) seleccionado(a) sera contratado (a) por la Universidadma'pugs de obtenida
dicha visacion. i

ANGTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
: . a,..—vu‘- ﬁ /’/
EACUNA ITURRA ADE e
A é %/

-

0

ey,

_a:;REGﬁB’

E ESPINOSA ARAYA

R\CTOR

JAIL

2

e
<



