BASES CONCURSO DE ANTECEDENTES 

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES A HONORARIOS
[image: image1.png]EW Universidad

M deValparaiso
CHILE




CONVENIO DE DESEMPEÑO UVA1402-MEDICINA DE PRECISION

BASES CONCURSO DE ANTECEDENTES
PARA PROVEER SERVICIOS PROFESIONALES DE ASISTENTE ADMINISTRACION EN EL marco del convenio de desempeño UVA 1402, Desarrollo de una plataforma interdisciplinaria para la innovación en salud: un referente internacional en el desarrollo de medicina de precisión.
EL CD- UVA1402 se centra en el desarrollo de una plataforma clínica, científica y tecnológica internacional que se plasmará en la creación del Centro Interdisciplinario para la Innovación en Salud (CIIS), que tendrá como misión desarrollar y fortalecer la innovación en diagnóstico y servicios basadas en técnicas moleculares de vanguardia, incluyendo por ejemplo la genómica y metabolómica. El CIIS deberá alcanzar los más altos estándares de calidad para su incorporación en las redes nacionales e internacionales de investigación clínico-farmacéutica y constituirse en un referente internacional en ciencia, medicina y salud capaz de influir en la discusión sociopolítica respecto a la progresión en la cobertura, equidad y calidad de la salud pública para el futuro de Chile.
El presente documento comprende las Bases Generales que regularán el llamado a Concurso de Antecedentes para seleccionar un (a) Asistente de Administración quién colaborará en las actividades administrativas y/o académicas de su jefe director, así como realizar labores de atención público personal o telefónicamente. 
La normativa general para el ingreso a la Administración Pública se establece en la Ley 18.834 (Estatuto Administrativo, sin perjuicio de las normas universitarias que resultaren aplicables.
1. DESCRIPCIÓN DEL CARGO
SERVICIOS PROFESIONALES
: Asistente Administración
FUNCIÓN ASIGNADA
: Coordinar y realizar actividades administrativas que le sean encargadas (compras, mantención de stock, despacho encomiendas, correspondencia, cobro de facturas y servicios externos). Atender público, en forma personal y/o telefónica, derivando llamadas y orientando a las personas en sus necesidades, así como comunicando actividades al equipo de trabajo.
TIPO DE NOMBRAMIENTO
: HONORARIO
JORNADA

: COMPLETA (44 HORAS SEMANALES)
LUGAR DE TRABAJO
: Dirección de Investigación y dependencias del CD-UVA1402, Universidad de Valparaíso. 
PROPÓSITO DEL CARGO
: Colaborar en las actividades administrativas y/o académicas en el marco de la implementación del PMI, así como realizar labores de atención de público personal o telefónicamente. 
FUNCIONES MÁS REPRESENTATIVAS: 
a) Atender público, en forma personal y/o telefónica, derivando llamadas y orientando a las personas en sus necesidades.
b) Coordinar y realizar actividades administrativas que le sean encargadas (compras, mantención de stock, despacho de encomiendas, cobro de facturas y servicios externos). 
c) Asistir a su jefe/s directo/s en asuntos administrativos y de personal.

d) Realizar actividades del servicio o de administración.

e) Mantener orden de cartas, información, registros y documentos de la unidad.

f) Coordinar, asistir y elaborar actas de reuniones..

g) Coordinar solicitudes propias de la unidad, como pedidos de materiales, solicitud de servicios, salas de reuniones, etc.

h) Supervisar la entrada y salida de documentación general y confidencial del servicio.

i) Realizar o colaborar en otras funciones relacionadas, que le sean asignadas por su o sus jefatura/s.

j) Realizar sus labores manteniendo una permanente atención sobre los indicadores de calidad y seguridad de su servicio o unidad.
PERFIL DEL PROFESIONAL: Destacan en el perfil del ocupante del cargo las siguientes características: 

a) Organizar su trabajo priorizando sus tareas y funciones de acuerdo a los objetivos del cargo.
b) Utilizar adecuadamente recursos asignados, para cumplir sus objetivos y tareas eficientemente.

c) Cumplir sus tareas en el orden planeado y en el tiempo acordado.

d) Tomar decisiones operativas autorizadas.

e) Registrar sus actividades en forma oportuna y precisa, según corresponda al cargo.

f) Informar el estado de cumplimiento de sus actividades y compromisos.
g) Habilidades para interactuar con público general y miembros del proyecto
CONDICIONES OFRECIDAS
: HONORARIOS.
SE OFRECE LA RENTA TOTAL HABERES O RENTA BRUTA DE $. 650.000. 
VACANTES EN CONCURSO
: 1|
2. REQUISITOS DE POSTULACIÓ
2.1 Requisitos Generales:
Las(os) postulantes deberán cumplir con los siguientes requisitos generales señalados en el Artículo 12 del Estatuto Administrativo (Ley 18834/1989), el cual señala que para ingresar a la Administración del Estado será necesario:
a. Título profesional de Administración o afín, otorgado por una Universidad perteneciente al Consejo de Rectores o reconocido según la legislación vigente.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberán estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los artículos 54 y 56 ambos de la Ley N° 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado.-
2.2 Requisito Básico: 
En atención a la naturaleza del cargo las (os) postulantes deberán:

a) Experiencia en gestión y administración.
b) Manejo avanzado de herramientas Excel, Word, Power Point. 
c) Manejo de PC, Fax, Fotocopiadora, Scanner e Impresora.
3. ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULAR
Las presentes Bases del Concurso y los formularios estarán disponibles en el sitio Web: http://www.uv.cl/sitios/concurso_cargo_uv/ a partir de las 3 de julio de 2017 a las 12:00 hrs. 

1. Curriculum vitae
2. Una descripción en no más dos páginas describiendo experiencias laborales previas.
3. 2 Cartas de recomendación
Las postulaciones podrán ser enviadas vía E-mail en solo archivo en formato pdf a cd_innovacion@uv.cl. El plazo límite de recepción de las postulaciones es el 5 de julio de 2017.
Documentos que deben ser entregados al momento de la entrevista personal (sólo candidatas (os) seleccionadas (os) para la “segunda etapa” del proceso) son los siguientes:
· Currículum Vitae extendido.
· Título Profesional
4. CALENDARIO DEL CONCURSO
· CONVOCATORIA : 3 de Julio de 2017
· PUBLICACIÓN DE BASES (Página Web de la Universidad): 3 de Julio de 2017
· RECEPCION ANTECEDENTES: Entre el 3 y 5 de Julio de 2017 
· EVALUACION CURRICULAR: 5 de Julio de 2017
· NOTIFICACION A POSTULANTES QUE PASAN A LA SEGUNDA ETAPA: 5 de Julio 2017
· ENTREVISTA PERSONAL: 6 de Julio de 2017
· NOTIFICACION A POSTULANTE SELECCIONADO: 7 de Julio de 2017 (acorde a lo que apruebe el Mineduc)
· FECHA INICIO EN LA FUNCIÓN*: 10 de Julio de 2017 (Modificable de acuerdo  a la fecha de aprobación del Mineduc)
5. COMISIÓN DE SELECCIÓN
La comisión para los cargos estará compuesta por:  

· Director del Convenio de Desempeño o quien designe.

· Dos integrantes del equipo de gestión del CD UVA1402.
· Coordinadora Institucional de Convenios de Desempeño UV, o quien designe. 

Esta comisión deberá seleccionar del total de postulantes solamente a aquellos que cumplan con los requisitos estipulados en llamado a Concurso.
La comisión entregará una lista jerarquizada en cada etapa del proceso, según las tablas de evaluación descritas en el siguiente punto.
6. EVALUACIÓN Y SELECCIÓN
Para los efectos de evaluar los antecedentes de los postulantes al concurso en la primera etapa, se deberá tener presente la siguiente pauta de evaluación:
PRIMERA ETAPA DEL PROCESO
	FACTORES
	NO ADECUADO
(1-3 ptos)
	ADECUADO
(4-7 ptos)
	OPTIMO
(8-10 ptos)

	50 % Estudios

Título técnico-profesional de Administración o secretaría (a) o afín, otorgado o reconocido según la legislación vigente.
	Grado de técnico- o secretaría  con experiencia laboral.
	Grado de profesional de Administración con experiencia laboral.
	Grado de profesional de Administración con experiencia laboral y manejo de idioma (Inglés). 

	30% Experiencia.

Experiencia laboral, Responsabilidades desempeñadas, Referencias presentadas
	Experiencia en sistemas de gestión y administración

Manejo intermedio de herramientas Excel, Word, Power Point.
Manejo de PC, Fax, Fotocopiadora, scanner e impresora 
	Experiencia en sistemas de gestión y administración

Manejo intermedio de herramientas Excel, Word, Power Point.
Manejo de PC, Fax, Fotocopiadora, scanner e impresora
	Experiencia en sistemas de gestión y administración

Manejo intermedio de herramientas Excel, Word, Power Point.
Manejo de PC, Fax, Fotocopiadora, scanner e impresora. 

Dominio de idioma Inglés.

	20% Referencias
	Cartas recomendación que no expresan mayor entusiasmo respecto cualidades de autonomía y capacidades  administrativas.
	Cartas de recomendación que expresan entusiasmo respecto cualidades de autonomía y capacidades administrativas.
	Cartas de recomendación que expresan entusiasmo respecto cualidades de liderazgo, autonomía y capacidades para las funciones laborales que provienen de quienes trabajaron con el candidato. 


Serán descartadas las postulaciones de aquellas (os) candidatas (os) cuyos antecedentes no superen el puntaje mínimo del rango “ADECUADO”, esto es, 4 puntos promedio en la primera etapa del concurso. 
Pasarán a la segunda etapa del proceso de evaluación, las (os) postulantes que obtengan los puntajes más altos, los que serán notificados oportunamente por la Comisión de Selección vía correo electrónico o teléfono. La cantidad de postulantes seleccionados para la segunda etapa será determinada por la Comisión.
Para la segunda etapa del proceso la pauta de evaluación será la siguiente:
SEGUNDA ETAPA DEL PROCESO
	FACTORES
	NO ADECUADO
(1-3 ptos)
	ADECUADO
(4-7 ptos)
	OPTIMO
(8-10 ptos)

	45% Evaluación de conocimientos y capacidades personales
	Conclusión de informe no recomendable.
	Conclusión de informe adecuado o recomendable con observaciones menores. Adecuación general al perfil definido.
	Conclusión de informe adecuado o recomendable. Altos niveles de ajuste al perfil solicitado.

	55% Entrevista Personal
	Falta de ajuste a situación de entrevista.
Dificultad para verificar antecedentes de currículum. Falta de ajuste a perfil requerido.
	Ajuste normal a situación de entrevista.
Otorga antecedentes que evidencian y acreditan experiencia laboral de currículum.
Ajuste normal a perfil requerido.
	Ajuste sobresaliente a situación de entrevista.
Otorga antecedentes que evidencian y acreditan experiencia laboral de currículum.
Ajuste adecuado o sobresaliente a perfil requerido.


La evaluación de conocimientos y capacidades personales se realizará ante una entrevista personal, de valoración global, será efectuada por la Comisión de Selección. Esta pretende identificar las habilidades y conocimientos necesarios para el ejercicio del cargo, de acuerdo al perfil de selección. El lugar y horario se informará oportunamente vía correo electrónico o teléfono.
En caso de igualdad de puntajes obtenidos en las diferentes etapas del proceso, se privilegiará a aquellos (as) candidatos (as) que acrediten experiencia laboral en la Universidad de Valparaíso. De mantenerse la igualdad de puntajes se privilegiará aquel candidato(a) que acredite mayor tiempo de experiencia laboral en la Universidad de Valparaíso.
El concurso podrá ser declarado total o parcialmente desierto sólo por la falta de postulantes idóneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje mínimo del rango “ADECUADO”, esto es, 4 puntos promedio en la segunda etapa del concurso. 
La persona seleccionada deberá manifestar su aceptación al cargo, dentro de un plazo de 3 días hábiles. Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo o rechaza el ofrecimiento, se podrá nombrar a alguno de los otros postulantes seleccionados en la segunda etapa del proceso, según el orden de puntajes obtenidos al efecto.
Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada deberá remitir toda la documentación requerida por la Institución.
Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes serán conservados por la Dirección de Recursos Humanos, como respaldo para eventuales consultas o revisiones, y podrán ser utilizados en futuros llamados de antecedentes. Los antecedentes de postulación no serán devueltos.
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, UNIVERSIDAD DE VALPARAISO, JULIO DE 2017

