Universidad de Concepcion

RESOLUCION V.R.A.E.A. N° 2021 —075-3 /

VISTO:

1. Lo establecido en la Ley 21.091 (Ley de Educacion Superior), Ley 20.393,
(Responsabilidad Penal de las personas juridica) y el Decreto U. De C. No 2019-133
que aprueba el Manual de Prevencion de Delitos.

2. Que la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos en conjunto con la
Contraloria Corporativa, se encuentran realizando una actualizacion de la normativa
econdmica y financiera, en especial, respecto de los procedimientos institucionales,
necesarios para dar cumplimiento a lo establecido en el punto anterior.

3. Que la Universidad de Concepcion, debera actualizar y, en otros casos, crear nuevos
procedimientos los cuales deberan establecerse formalmente, con el proposito de
responder institucionalmente a los nuevos requerimientos legales.

4. Que en ejercicio de la facultad contenida en el N°2 del Articulo 119 del Reglamento
Orgénico de la Universidad de Concepcidn.

RESUELVO:

1. Apruébase el procedimiento que a continuacién se indica, el que formara parte
integrante de esta resolucidén para todos los efectos:

e Procedimiento de Seleccién de Personal Académico.

2. Este procedimiento entrara en vigencia a contar del dia 01 de enero de 2022.
3. Este procedimento a contar de esta fecha, serdn oportunamente actualizado a objeto
de cumplir con la normativa vigente.

Transcribase electrénicamente al Sr. Rector, a los Vicerrectores y Vicerrectoras; al Director y Directora General de
Campus; a las Decanas y Decanos de Facultades; al/a la Director(a) del Instituto GEA; del Centro de Biotecnologia;
del Centro EULA; de la Direccién de Relaciones Internacionales; de la Direccién de Estudios Estratégicos; de la
Direccién de Comunicaciones; al Jefe de Unidad Universidad de Concepcién, Santiago; al/a Director(a) de 1a Direccién
de Docencia; de 1a Direccién de Postgrado; de 1a Direccién de Extensién; de la Direccién de Bibliotecas; de 1a Direccién
de Servicios Estudiantiles; de la Direccién de Investigacién y Creacién Artistica; de la Direccién de Desarrollo e
Innovacién; al/a la Director(a): de la Direccién de Relaciones Institucionales; de la Direccién de Vinculacién Social;
de la Direccién de Finanzas; de la Direccién de Personal; de la Direccién de Tecnologias de la Informacién; de la
Direccién de Servicios, al Contralor y a los/as Jefe/as Administrativos/as. Registrese y archivese en Secretarfa
General.

CONCEPCION, 29 de noviembre 2021

MIGUEL QUIROGA SUAZO

VICERRECTOR
ASUNTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Inc.:
e Procedimiento de Seleccién de Personal Académico
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Capitulo 1: Objetivo

Establecer los lineamientos y acciones de reclutamiento y seleccién de Personal
Académico que ingresa a la Universidad de Concepcidn.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable a los Organismos Académicos de la Universidad de
Concepcidn, que solicitan la incorporacién de personal a la planta regular académica,
prestando un servicio remunerado y sujeto a un Contrato de Trabajo.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo deberd comunicar y solicitar a la Vicerrectoria Académica la necesidad de
reclutar, seleccionar y contratar Personal Académico. Este requerimiento se realizara a
través de un Formulario denominado “Solicitud llamado a Concurso”.

El Organismo que requiera contratar Personal Académico, debera contar con la
disponibilidad presupuestaria y con la autorizacién del Jefe del Organismo.

La Direccién de Personal, previa |la autorizacién de la Vicerrectoria iniciard el proceso de
reclutamiento y seleccién segun lo establecido en el Reglamento de Personal, articulo 177
y siguientes, que en lo principal indican:

a) Los Concursos seran efectuados por la Direccidon de Personal, de acuerdo con los
requerimientos del Organismo.
b) El llamado a concurso debe contemplar, entre otros, los siguientes rubros:
e Tipo de concurso;
Nivel de desempefio de las funciones académicas requeridas para el puesto;
Titulos y grados exigidos;
Campo o campos de especializacién, conforme a los planes docentes, de
investigacién y de desarrollo de la Facultad;
e Fecha en que deberan asumirse las funciones.
c) Las postulaciones serdn recibidas por la DIRPER, que las remitird al Organismo
respectivo.
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El Decano o Decana del Organismo enviard las postulaciones y antecedentes al
Departamento interesado, que los analizard y presentara un informe a la Comisién de
Contrataciones, Promociones y Ascensos de la Facultad, (CCPF) o a la Comisién de
Contrataciones y Promociones de |la Universidad, (CCPU), segln corresponda, de acuerdo
a lo Establecido en el Reglamento de Personal.

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

Capitulo 4: Responsables

Vicerrectoria: Vicerrectoria Académica

VRAEA: Vicerrectoria de Asuntos Econédmicos y Administrativos.

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

DIRPER: Direccidn de Personal, responsable de la administracién de los recursos
humanos de la UdeC.

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

CCPF: Comision de Contrataciones, Promociones y Ascensos de la Facultad.

CCPU: Comisién de Contrataciones y Promociones de la Universidad.

Capitulo 5: Referencias

Pagina Web: Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos.

Pagina Web: Direccidén de Personal.

Formularios: Solicitud llamado a Concurso, Perfil Académico, Acta CCPF, Proposicidn de
Contrato.

Software: ERP SAP.
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa

Actividades

Responsable Documentos
y/o registros

a) Solicitud de
llamado a
concurso de
cargo
Académico

El Organismo solicita de manera
formal la provisién de un puesto
vacante a la Vicerrectoria,
solicitando ésta Ultima Informe a la
DIRPER

La DIRPER verifica el estado del
puesto en el SISPER, elabora
informe y solicita V°B° a
Vicerrectoria  Académica  para
llamado a concurso

La Vicerrectoria Académica revisa y
resuelve la autorizacién a la solicitud
del llamado a concurso, siendo
recepcionada la respuesta por la
DIRPER, la que informard al
Organismo la autorizacién o rechazo
del concurso.

e Siel concurso fue rechazado
por Vicerrectoria, el
Organismo no puede
continuar con el
procedimiento.

e Siel concurso fue autorizado
por Vicerrectoria, la DIRPER
solicita el perfil del puesto a
proveer y lo remite a la
Vicerrectoria para su
aprobacién. Aprobado el
Perfil, la DIRPER elabora el

Jefe/a Formulario
del Organismo | Solicitud
llamado a
Concurso

Formulario
Perfil
Académico
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b) Evaluacién
concurso
Académico

aviso de publicacién para el
reclutamiento.

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

Finalizada |a etapa de postulacion la
DIRPER elabora nédmina y la envia al
Organismo.

El Organismo revisa y evalUa los
antecedentes de los postulantes,
solicitando evaluacién psicolégica a
los preseleccionados en relacion
con los requerimientos del cargo.

El Organismo analiza antecedentes
de los preseleccionados {curriculos
e informes psicoldgicos), enviados
por DIRPER y desarrolla entrevistas
si lo considera oportuno, después
de tener resultados fundados de los
postulantes preseleccionados el
Jefe del Organismo citara a los
integrantes de la CCPF, quienes
resuelven respecto de la persona a
contratar (considerando el
desarrollo de entrevista y el andlisis
de antecedentes  curriculares,
informes y pauta de seleccién).

Formulario
Acta CCPF
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c¢) Resultado de
concurso
Académico

El Organismo comunica a
Vicerrectoria la persona
seleccionada adjuntando Acta de la
CCPF.

La Vicerrectoria otorga VeB? a la
resolucién del concurso, enviando
respuesta al Organismo.

El solicitante envia proposicion de
contrato a DIRPER y Acta de la CCPF.

La DIRPER recepciona resolucién de
Concurso y proposicién de contrato,
envia correo a los postulantes no
seleccionados y carta al ganador del
concurso, y archiva antecedentes
curriculares en Carpetas Personales.

Formulario
Proposicidon de
Contrato

(IPC)
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Capitulo 7: Glosario

a)

j)

k)

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

Jefe/a Administrativo/a: responsable funciones administrativas del Organismo.
Personal Académico: forma parte de la planta Académica de la Universidad.
Organismo: Facultad, Direccidn, Instituto, Centro y Otros.

Administracién: unidad inserta en las Facultades u Organismo.

DIRPER: Direccién de Personal, responsable de la administracién de los recursos
humanos de la UdeC.

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

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

Formulario Perfil Académico: Define las competencias gque se requiere para el
cargo.

Formulario Acta CCPF: Acta a utilizar por la Comisién de Contrataciones y
Promocidn de la Facultad.

Formulario Proposicién de Contrato: Formulario por medio del cual una reparticién
u organismo solicita la contratacién de una determinada persona, la cual debe
venir firmada por el Jefe del Organismo.
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Capftulo 8: Formularios

ADMINISTRATIVOS

LanveRinic o 45 Cunnaien

SOLICITUD LLAMADO A CONCURS

VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y

o

FECHA [

Nombre de trabajador/a que ocupsé el puesto Cargo Financlamiento

Fechade termino de contrato

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

Urenigechiagl gie Domubieaiain

PERFIL ACADEMICO
Codigo _(asigna DIRPER)__ Cargo Académico Hrs.

Requisitos:

Titulo profesional: Ja
Estudios: Grado académico de Doctor(a) en. (no se sefiala especificamente algin programa o Universidad)

Experiencia: (No se mencionan afios de experiencia)

Otros:

Funciones generales:

Postulacion:

Los (as) i dos (as) que plan los isi antes de postular deben anexar en su curriculum de la plataforma trabajando:

Curriculum Vitze, carta de intenciones y declaracién de intereses de desarrollo académico, copia de certificado de titulo profesional, copia de certificado de grado académico y dos
cartas de recomendacién,

Recepcion de antecedentes: hastael ____mes, de ___afio, .

Disponibilidad: _____dia__de_____mes de ____afio, .

*#El cargo se desempefard en laciudad de _____

La Universidad de Concepci6n brinda igualdad de oportunidades y equidad de género y se acoge a la ley 21.015 de inclusién laboral para personas con discapacidad.




Uresprandad s Doncipsn



PROCEDIMIENTO Cédigo: PDP-001
DE SELECCION DE Revision 00
PERSONAL ACADEMICO | vigencia: 01/01/2022

Pdgina 13 de 13

Universidad de Concepcidn

Archivo  Edicion  Pardmetros  Subsistema Personal  Operaciones  Ventana  Ayuda

eady

é



