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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objeto establecer los lineamientos y acciones de
Seleccidon de Personal No Académico que requieren ser contratados por los Organismos
de la Universidad de Concepcion.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo Organismo de la Universidad de Concepcidn, que
solicitan la incorporacion de personal no Académico, prestando un servicio remunerado y
sujeto a un Contrato de Trabajo.

Se exceptlan de este procedimiento la seleccién de personal no Académico que sean
contratados con financiamiento de proyectos de Instituciones Publicas y/o Privadas.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite la contratacién de Personal no Académico declara expresamente
que conoce la presente normativa.

El Organismo deberd comunicar a la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos vy
Administrativos la necesidad de reclutar, seleccionar y contratar Personal no Académico.
Este requerimiento se realizara a través de un Formulario denominado “Solicitud llamado
a Concurso.” .

El Organismo que requiera contratar Personal no Académico, deberd contar con la
disponibilidad presupuestaria y con la autorizacion del Jefe del Organismo.

La Direcciéon de Personal, previa la autorizacion de VRAEA, iniciarda el proceso de
reclutamiento y seleccién de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Personal,
articulo 120, 121, que en lo principal indica:

a) El proceso de Selecciéon y Concurso interno serd ejecutado por la Direccion de
Personal, de acuerdo a los requerimientos del Organismo.

b) Se realizardn concursos internos y/o abiertos.

c) Se deberd contar con una pauta — criterios de seleccion

d) La preseleccién de los candidatos y candidatas se efectuara en funcién de los
requisitos que se establezcan en la pauta — criterios que se definan para ello.
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e) No cumpliéndose con los requisitos establecidos en la pauta (criterios), el concurso
se declarara desierto.

La Direccion de Personal, informard a la Comisiéon de Contrataciones y Ascensos
Administrativos (CCAA) del Organismo, los candidatos(as) preseleccionados (as) para
ocupar el cargo vacante.

La Comisién de Contrataciones y Ascensos Administrativos (CCAA) del Organismo, podra
efectuar entrevistas y pruebas adicionales que considere necesarias para elegir al
candidato(a). Si esta comision no selecciona fundadamente a algunos de los candidatos
(as), el concurso se declara desierto.

La Comisién de Contrataciones y Ascensos Administrativos del Organismo informard a la
Direccion de Personal el postulante elegido para ocupar el cargo vacante o que el
concurso se declara desierto.

La Direccion de Personal serd la unidad responsable de informar al candidato
seleccionado y a los demas postulantes del término del concurso.

Capitulo 4: Responsables

VRAEA: Vicerrectoria de Asuntos Econédmicos y Administrativos.

Jefe/a de Organismo: maxima autoridad de la Facultad, Direccion, Instituto, Centro y
Otros.

Jefe/a Administrativo/a: responsable de funciones administrativas del Organismo.
DIRPER: Direccion de Personal, responsable de la administracion de los recursos
humanos de la UdeC.

Direccion de Finanzas: Responsable de la administracion de los recursos financieros de la
UdeC.

CCAA: Comision de Contrataciones y Ascensos Administrativos.

Capitulo 5: Referencias

Pagina Web: Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos

Pagina Web: Direccion de Personal

Formularios: Solicitud llamado a Concurso, Perfil administrativo, Acta CCAA, Proposicién
de Contrato

Software: ERP SAP
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa

Actividades

Responsable Documentos
y/o registros

a) Solicitud de
Seleccién de
personal no
Académico

El Organismo solicita de manera
formal la provisién de un puesto
vacante a la DIRPER a través de
lamado Concurso Interno o
Abierto en los casos que
correspondan.

La DIRPER define con el Organismo
solicitante el perfil del puesto a
proveer, segun formulario.

La DIRPER elabora el aviso de
publicacién para el reclutamientoy
se lo envia al Organismo para su
visacion.

La DIRPER recibe visacion del aviso
de publicacién del Organismo
solicitante, publica aviso en Portal
web Institucional y en algin medio
regional 0 nacional por
requerimiento  del solicitante,
recepciona  postulaciones de
personas interesadas.

Finalizada la etapa de postulacion,
la DIRPER elabora ndmina y pauta
de Seleccién del concurso y analiza
los antecedentes curriculares
(requisitos minimos y
antecedentes contractuales si es
trabajador(a) UdeC).

Jefe/a Formulario

del Organismo. | Solicitud
llamado a
Concurso

Jefe/a Formulario

Administrativo/a | Perfil
Administrativo
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b) Evaluacién
técnica y/o
psicoldgica de
personal no
Académico

La DIRPER coordina con el
Organismo solicitante la
elaboracién de pruebas técnicas
cuando corresponda.

La DIRPER a través de su equipo de
profesionales evalla técnica y/o
psicoldogicamente a los
postulantes, segun Pauta de
Seleccién y requerimientos del
cargo.

Terminada la etapa de evaluacion
la DIRPER envia al organismo
solicitante, listado de postulantes
que cumplen con los requisitos
solicitados en perfil, con informes
psicologicos vy resultados de
pruebas técnicas cuando
corresponda.

El Organismo solicitante analiza los
antecedentes (curriculos e
informes psicoldgicos), enviados
por DIRPER y desarrolla entrevistas
si lo considera oportuno.

El Jefe/a del Organismo citara a
los integrantes de la CCAA,
quienes resuelven respecto de la
persona a contratar (considerando
el desarrollo de entrevista y el
analisis de antecedentes
curriculares, informes y pauta de
seleccion) y comunica a VRAEA la
persona seleccionada adjuntando
Acta de la CCAA.

Formulario
Acta CCAA
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c) Resultado de
Seleccion de
personal no
Académico

La Vicerrectoria de Asuntos
Econdmicos y Administrativos,
recibida la  notificacion  del
Organismo, otorga V9B2 a |la
resolucién del concurso, enviando
respuesta al Organismo.

El Organismo solicitante, a través
del Jefe(a) Administrativo(a) envia
proposicion de contrato a DIRPER y
Acta de la CCAA.

La DIRPER recepciona resolucién
de Concurso y proposicion de
contrato, envia correo a los
postulantes y carta al ganador del
concurso, y archiva antecedentes
curriculares en Carpetas
Personales.

Formulario
Proposicion de
Contrato (IPC)
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Capitulo 7: Glosario

Jefe/a de Organismo: maxima autoridad de la Facultad, Direccion, Instituto, Centro
y Otros.

Jefe/a Administrativo/a: responsable de funciones administrativas del Organismo.
Personal No Académico: forma parte de la planta de No Académicos de la
universidad

Organismo: Facultad, Direccidn, Instituto, Centro y Otros.

Administracién, unidad inserta en las Facultades y Organismos.

DIRPER: Direccion de Personal, responsable de la administracion de los recursos
humanos de la UdeC.

Direccion de Finanzas: responsable de la administracion de los recursos financieros
de la UdeC.

CCAA: Comision de Contrataciones y Ascensos Administrativos.

Formulario Solicitud llamado a Concurso: Solicitud formal para dar inicio al proceso
de seleccion.

Formulario Proposicion de Contrato: formulario por medio del cual el Organismo
solicita la contratacién de una determinada persona, la cual debe venir firmado por
el Jefe (a) del Organismo al cual corresponda.

Formulario Perfil Administrativo: Define las competencias que se requiere para el
cargo.

Formulario CCAA: Acta a utilizar por la Comisién de Contrataciones y Ascensos de
personal no Académico.
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Capitulo 8: Formularios

Universidad oe Conoepoion

ADMINISTRATIVOS

VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y

SOLICITUD LLAMADO A CONCURSO

FECHA [
| ORGANISMO | |
| DEPARTAMENTO/ DIVISION/ UNIDAD | |
Nombre de trabajador/aque ocupé el puesto Cargo Financiamiento Fechade termino de contrato

SOLICITUD Y JUSTIFICACION DE REPOSICION

Nombrel — Jefe/a de Organismo
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VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
ADMINISTRATIVOS

Unniviersidad de Concepicon

PERFIL ADMINISTRATIVO

Codigo _(asigna DIRPER)__ Cargo Hrs.
TEXTO A PUBLICAR |
El Departamento de de la Facultad/Direccion de, de la Universidad de Concepcion Ilama a concurso puablico para la provision de 1 cargo
jornada, .
Requisitos:
Titulo profesional: la
Experiencia:

Conocimientos:

Funciones generales:

Funciones conductuales del cargo
LOS INDICA DIRPER

Postulacion:

El presente proceso considerara a postulantes con contrato de trabajo vigente con la Universidad de Concepcion, cuya duracion sea igual o superior a 1 aiio (frase valida para concurso
intero). En caso de no existir ningun postulante que cumpla con el perfil requerido, se declarara desierto y volvera a ser publicado para recepcionar postulaciones externas. Este
proceso es realizado por la Direccion de Personal.

La Comision de Contratacion del Organismo seleccionara al o la Ganador/a de Concurso de la preseleccion definida por la Direccion de Personal.

Los/as postulantes que cumplan requisito deben anexar al Perfil de la plataforma “trabajando.cl”: Copia Certificado de titulo, carta de presentacion, 2 cartas de recomendacion y

Certificados que acrediten perfeccionamiento laboral (todo en formato PDF). Recepcion de antecedentes: hasta el mes. de ano
Disponibilidad: dia___de mes. de aiio

*EI cargo se desempefiara en la ciudad de

La Universidad de Concepcion brinda igualdad de oportunidades y equidad de género y se acoge a la ley 21.015 de inclusion laboral para personas con discapacidad.
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VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
ADMINISTRATIVOS

Univizsidac de Concipciin

ACTAN° Comision de Contrataciones y Ascensos Administrativos (CCAA)

Contrataciones Personal Administrativo y de Servicios

ORGANISMO | [
HORA INICIO SESION HORA TERMINO SESION

ASISTENTES
Nombre 1 Jefe de Organismo y Presidente CCAA
Nombre 2 Jefe Administrativo / Jefe Administrativo suplente
Nombre 3 Representante de los trabajadores 1 (admin. y servicios)
Nombre 4 Representante de los trabajadores 2 (admin. y servicios)
Nombre 5 Consejo Directivo (facultades) 1 / Jefatura directa trabajador a contratar (otros org.)
Nombre 6 Consejo Directivo (facultades) 2
Nombre X Consejo Directivo (facultades) X

ANTECEDENTES

1. El Presidente de la CCAA informa que se ha aprobado Concurso N° , para proveer el cargo de en la <nombre_unidad> de esta <Facultad/Direccion/Organismo>,
con jornada y Grado B-

2. De acuerdo a lo establecido en el articulo 117 letra €) del Reglamento del Personal, en esta oportunidad corresponde efectuar el 1lamado a concurso en forma INTERNA (o
ABIERTA, dado que el concurso paso previamente por una instancia interna y en ésta se declar6 DESIERTO).

3. Efectuando evaluaciones y entrevistas previas, la Direccion de Personal envio antecedentes de los postulantes que cumplen con el perfil establecido previamente para el cargo,
presentandose en esta instancia final de seleccion a las siguientes personas:

- Nombre 1

- Nombre 2

- Nombre X

4. En esta sesion se consideran los siguientes factores para determinar la persona que debe ocupar el cargo: (ej. experiencia, competencias personales u otras habilidades importantes
para su desempefio.

5. Otras situaciones ocurridas durante la sesion. Ejs: sefialar suplencia de integrantes por incompatibilidad cuando uno de estos es postulante al concurso o |o es un familiar
directo o si seda una situacion de conflicto de intereses; indicar explicitamente & desacuerdo con la determinacion final dela CCAA u otras observaciones de alguno de sus
integrantes, teniendo en consideracién que todos ellos deben firmar € acta.

6.

CONCLUSIONES

1. En atencion a los antecedentes presentados, por mayoria absoluta / unanimidad de los integrantes de la CCAA, se
optoé por declarar como ganador/a del concurso al (la) Sr(a). NOMBRE_GANADOR/A. (o el concurso desierto), se sugiere
contrato <plazo fijo x meses renovable y dependiendo de la evaluacion de su desempefio al x afio su contrato indefinido o contrato indefinido dada su
trayectoria y nimero de contratos>

Nombre 3 - Representante de los

Ni 1 — Jef i Ni 2 - Jefe Admini i
lombrel — Jefe de Organismo ombre 2 - Jefe Administrativo / (S) trabajadores 1
Nombre 4 - Representante de los Nombre 5 - Integrante CD 1 o Jefatura
y . X Nombre 6 - Int te CD 2
trabajadores 2 unidad trabajador a contratar ombre ntegrante
APROBACION

para cursar:

sl [] st ]

NO l:l Vicerrector/a NO l:l Director/a de Personal

Asuntos Econémicos y Administrativos




Cdédigo: PDP-002

PROCEDIMIENTO Revisidon 00

DE SELECCION DE Vigencia: 01/01/2022

Universidad de Concepcion PERSONAL NO ACADE'\/“CO Pagma 13 de 14

VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
ADMINISTRATIVOS

Univirsidact de Concepcion

ACTA N° Comision de Contrataciones y Ascensos Administrativos (CCAA)

Contrataciones Personal Jefaturas y Profesionales

ORGANISMO | |
HORA INICIO SESION HORA TERMINO SESION

ASISTENTES
Nombre 1 Jefede Organismo y Presidente CCAA
Nombre 2 Jefe Administrativo / Jefe Administrativo suplente
Nombre 3 Representante de los trabajadores 1 (jefat y prof.)
Nombre 4 Representante de los trabajadores 2 (jefat y prof.)
Nombre 5 Consejo Directivo (facultades) 1 / Jefatura directa trabajador a contratar (otros org.)
Nombre 6 Consejo Directivo (facultades) 2
Nombre X Consejo Directivo (facultades) X

ANTECEDENTES

1. El Presidente de la CCAA informa que se ha aprobado Concurso N° , para proveer el cargo de en la <nombre_unidad> de esta <Facultad/Direccion/Organismo>,
con jornada y Grado B-

2. De acuerdo a lo establecido en el articulo 117 letra €) del Reglamento del Personal, en esta oportunidad corresponde efectuar el 1lamado a concurso en forma INTERNA (o
ABIERTA, dado que el concurso pasé previamente por una instancia interna y en ésta se declaro DESIERTO).

3. Efectuando evaluaciones y entrevistas previas, la Direccion de Personal envio antecedentes de los postulantes que cumplen con el perfil establecido previamente para el cargo,
presentandose en esta instancia final de seleccion a las siguientes personas:

- Nombre 1

- Nombre 2

- Nombre X

4. En esta sesion se consideran los siguientes factores para determinar la persona que debe ocupar el cargo: (gj. experiencia, competencias personales u otras habilidades importantes
para su desempefio.

5. Otras situaciones ocurridas durante la sesion. Ejs: seflalar suplencia de integrantes por incompatibilidad cuando uno de estos es postulante al concurso o lo es un familiar
directo o si seda una situacion de conflicto de intereses; indicar explicitamente & desacuerdo con la determinacion final dela CCAA u otras observaciones de alguno de sus
integrantes, teniendo en consideracién que todos ellos deben firmar d acta.

6.

CONCLUSIONES

1. En atencion a los antecedentes presentados, por mayoria absoluta / unanimidad de los integrantes de la CCAA, se
optoé por declarar como ganador/a del concurso al (la) Sr(a). NOMBRE_GANADOR/A. (o el concurso desierto), se sugiere
contrato <plazo fijo x meses renovable y dependiendo de la evaluacién de su desempefio al x afio su contrato indefinido o contrato indefinido dada su
trayectoria y nimero de contratos>

Nombre 3 - Representante de los

Nombrel — Jefe de Organismo Nombre 2 - Jefe Administrativo / (S) trabajadores 1
Nombre 4t;£:i[;r§z$2;a;te de los NomTr?iZa-dTr[sarjana;t?riDC;g a‘l::at“'a Nombre 6 - Integrante CD 2
APROBACION
paracursar:
s [] st []
NO l:l Asuntos Econvéirzie;roesc)‘/ozgmmi strativos NO El Directorfa de Personal
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