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RESOLUCION EXENTA N.° 3538
VALPARAISO, 24 de junio de 2026
VISTOS

1.- Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley
N°1/19.653, que fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley No 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

2.- Los articulos N° 10, 18 y 19 del DFL 29 de 2004 que
fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo,
aplicables a las convocatorias internas por razones de objetividad y transparencia.

3.- Lo dispuesto en los D.F.L. No1 DE 1980 y No6 de
1981, del entonces Ministerio de Educacion Publica; y en el DFL N°28 de 2023 del Ministerio de
Educacion.

4.- Lo establecido en los decretos exentos N°1253, de
2017; N°1546, de 2023; N°325 de 2024, especificamente lo dispuesto en su resuelvo N°1, que
delega en el director de Gestion y Desarrollo de Personas la facultad de aprobar y modificar las
bases de los concursos para el nombramiento o contratacion del personal funcionario universitario
y académico; y en el Decreto Universitario N°20 de 2022, que fija el texto refundido y sistematizado
del decreto N°665, de 1988, que aprueba la planta esquematica de la Universidad.

CONSIDERANDO

1.- El oficio N° 171 enviado por el Decano de la Facultad
de Ciencias Econdmicas y Administrativas, con fecha 15 de junio de 2026, al director de Gestion
y Desarrollo de Personas, mediante el cual solicitd la contratacion de un cargo administrativo
jornada completa 44 horas semanales, via movilidad interna, para realizar labores de secretaria
para la Escuela de Administracion Publica.

2.- La conveniencia de efectuar un llamado a movilidad
interna, al objeto de que todos/as los funcionarios y funcionarias que retnan los requisitos del
cargo puedan postular y ser evaluados conforme al perfil establecido para estos efectos,
resguardando la objetividad, transparencia, no discriminacion e igualdad de condiciones y su
calidad técnica.

RESUELVO

1.- LLAMESE a un proceso de movilidad interna para
proveer un cargo administrativo jornada completa 44 horas semanales para la Escuela de
Administracion Publica.

2.- APRUEBANSE las siguientes bases de movilidad
interna al que se refiere el resuelvo precedente.
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1. GENERALIDADES:

El presente documento comprende las Bases Generales que regularan el proceso de Movilidad
Interna para proveer un cargo en el escalafon administrativo/a para desarrollar funciones como
apoyo administrativo en la Escuela de Administracion Publica.

Podran participar en este llamado los funcionarios y funcionarias que cumplan con los requisitos
establecidos en el perfil de cargo y que actualmente cumplan funciones en la contrata o planta.

Condiciones para participar en procesos de movilidad interna

Los/as funcionarios/as en calidad de titular, que postulen a cargos pertenecientes a una planta
distinta de aquella a la que pertenecen, deberan, en caso de ser seleccionados, presentar
renuncia voluntaria a su actual cargo, para poder ser nombrados en el nuevo cargo en calidad de
contrata.

Esta medida se justifica en la imposibilidad juridica de desempenar simultaneamente cargos en
distintas plantas, conforme a la normativa vigente y a lo dispuesto en las leyes de presupuesto y
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.

En el caso de funcionarios/as a contrata, su participacion en procesos de movilidad se traducira,
en caso de ser seleccionados, en un nuevo nombramiento en calidad de contrata en el nuevo
cargo, cesando en el anterior automaticamente.

Los funcionarios/as titulares que postulen a un cargo perteneciente a la misma planta seran
reasignados mediante destinacion, manteniendo su calidad juridica y grado.

En todos los casos, la provision de cargos se efectuara sobre la base de los criterios objetivos
definidos en la normativa vigente, considerando exclusivamente la planta, el cargo y el grado, sin
que la calidad contractual del postulante influya en la configuracion del proceso.

Cualquier situacion no prevista en estas bases, sera resuelta por la Comision de Seleccion.

Notas:

En la elaboracion de este documento se ha procurado utilizar un lenguaje inclusivo que no
discrimine por razon de género. Para ello, se emplea preferentemente el uso de formas que
visibilizan a ambos sexos. En aquellos casos en que razones de fluidez o construccion
gramatical lo requieran, se utiliza el masculino genérico, en el entendido de que dichas
menciones representan siempre a hombres y mujeres sin distincion.

-Declaracion de Accesibilidad:

Este documento cuenta con las siguientes medidas de accesibilidad.
Fuente sin serifa. Tamario de letra 12 puntos.

Texto interlineado 1.15 con alineacion a la izquierda

Texto color negro sobre fondo blanco

Texto de titulos con contraste de color.
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Objetivo del cargo: Brindar apoyo administrativo integral, asegurando la continuidad, el
seguimiento y la correcta tramitacion de los procesos académicos, documentales, operativos
y logisticos vinculados al pregrado y postgrado, de acuerdo con la normativa institucional y
los sistemas internos vigentes.

2.1. Planta: Administrativo/a

2.2. Jornada: 44 horas semanales

2.3. Unidad: Escuela de Administracion Publica
Funcion e .

2.4, Asignada Apoyo administrativo — Secretaria.

2.9. Lugar de Las Heras # 9, Valparaiso

Trabajo:
2.6. Funciones mas | Sin que la presente enumeracion sea taxativa, el o la postulante
representativas: | seleccionado o seleccionada debera cumplir las siguientes
tareas:

1. Apoyar la planificacion, organizacion y ejecucion de las labores
propias de escuela.

2. Colaborar en la supervision y coordinacion de las actividades
necesarias para la adecuada prestacion de servicios en los
recintos de la Escuela.

3. Apoyar el seguimiento y tramitacion de contratas, honorarios,
asignaciones, entre otros.

4. Colaborar en la elaboracion y ejecucion del plan de
adquisiciones de la Escuela, de acuerdo con los
procedimientos institucionales vigentes.

5. Desarrollar labores administrativas de apoyo a la
docencia.

6. Apoyo operativo y logistico en pregrado y postgrado.

7. Atencion de usuarios y seguimiento de procesos
docentes.

Otras labores que encomiende su jefatura por necesidades del
servicio.

3. PERFIL GENERAL DEL POSTULANTE:

Destacan en el perfil as siguientes competencias:

e Proactividad: predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que
hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no solo de
palabras.

e Comunicacion Efectiva: Es la habilidad para comunicarse asertiva y efectivamente, ser
transparente al momento de comunicarse.

» Responsabilidad: Disposicion a actuar en pos de la consecucion del cumplimiento de tareas,
compromisos u obligaciones adquiridas por él mismo, asignadas por sus superiores y/o por
las personas a su cargo.

e Puntualidad: Cuidado y diligencia en llegar a un lugar o partir de €l a la hora convenida.

e Probidad: Conducta funcionaria intachable y buen desemperfio en el ejercicio de sus funciones

« Trabajo en equipo: Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar
parte de un grupo y de trabajar juntos en pro de un objetivo coman.
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e Discrecion y reserva: Ser capaz de guardar reserva de la informacion y antecedentes
confidenciales a los que tenga acceso por el ejercicio de su cargo.

4. PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD:

En los procesos de seleccion de la Universidad de Valparaiso, y de acuerdo con la ley 21.015,
las personas con discapacidad tienen derecho a ser seleccionados(as) con preferencia respecto
de otros postulantes para el cargo que se trate, siempre que se encuentren en igualdad de
condiciones de mérito. Esto significa que, ante un mismo puntaje final, se seleccionara a la
persona que haya adjuntado documentacion que acredite, de acuerdo con la normativa vigente,
su situacion de discapacidad.

5. PERSONAS DEUDORAS DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

En el marco de la entrada en vigencia de la ley N°21.389, que crea el registro nacional de
deudores de pensiones de alimento, se hace presente que el nombramiento o contratacion del
postulante seleccionado(a) que se encuentre inscrito(a) en dicho registro quedara condicionado
a la autorizacion a la universidad para retener y pagar directamente al alimentario el monto de las
futuras pensiones de alimentos, mas un recargo de un diez por ciento, que sera imputado a la
deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 36
de la ley N°14.908 sobre abandono de familia y pago de pensiones alimenticias y, que una vez
extinguida la deuda, la universidad continuara obligada a retener directamente al alimentario, a su
representante legal o la persona a cuyo cuidado esté, la suma o cuota periodica establecida
como pension alimenticia y debera ajustar la retencion al monto necesario para el pago de ella.

6. NORMATIVA INTERNA EN MATERIA DE ACOSO LABORAL, SEXUAL, VIOLENCIA Y
DISCRIMINACION DE GENERO, Y DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDA POR

TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORAL

La reglamentacion interna de la Universidad de Valparaiso propende a que las actividades
universitarias se desarrollen en un marco que garantice la proteccion de los derechos
fundamentales de las personas, en un ambiente que favorezca la confianza, la cooperacion, el
respeto mutuo, la integracion de la diversidad y el entendimiento racional y que,
consecuentemente, se encuentre libre de toda forma de abuso o violencia ya sea fisica o
psicologica. En ese contexto, por expreso mandato de la ley N°21.369, que regula el acoso
sexual, la violencia y la discriminacion de género en el ambito de la educacion superior y de las
disposiciones contenidas en el decreto exento N°737, de 2024, que aprueba en la Universidad el
Protocolo de prevencion y denuncia de conductas constitutivas de acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, la reglamentacion interna
sobre la materia forma parte de la relacion funcionaria que se genera a partir de la incorporacion
a la Universidad, en calidad de planta o contrata, estando obligado el/la ganador/a del concurso
a tomar conocimiento de esta y obligarse a cumplirla. Para dichos efectos, el /la seleccionado/a
debera firmar la correspondiente declaracion jurada respecto al conocimiento y aceptacion de la
reglamentacion universitaria en este ambito, la que se encuentra disponible en el siguiente
enlace:

https://igualdadydiversidad.uv.cl/documentos
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La remuneracion asociada al cargo corresponde a la establecida en el Decreto 360, de 1988, y
sus respectivas modificaciones, que fija el sistema de remuneraciones de la Universidad de
Valparaiso.

La renta asociada al cargo sera presentada mediante carta de oferta laboral al postulante que
resulte seleccionado(a).

8. REQUISITOS DE POSTULACION:

8.1. Requisitos Generales:

1. Cumplir con los requisitos generales de postulacion establecidos para el ingreso a la
Administracion Publica, los cuales se detallan en el articulo 12 del Estatuto
Administrativo (ley 18.834).

2. No deberan estar afectos a las inhabilidades contenidas en el articulo 54 del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

Los postulantes que cumplan/mantengan los requisitos legales indicados previamente podran
acceder a la fase de evaluacion del proceso que se establece en estas bases.

Cabe hacer presente que en el caso de ser seleccionada para el cargo en este concurso, la
persona debera cumplir ademas lo establecido en el Articulo 56 del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, y que senala que todos los funcionarios tendran derecho a ejercer
libremente cualquier profesion, industria, comercio u oficio conciliable con su posicion en la
Administracion del Estado, siempre que con ello no se perturbe el fiel y oportuno cumplimiento
de sus deberes funcionarios, sin perjuicio de las prohibiciones o limitaciones establecidas por

ley.

Estas actividades deberan desarrollarse siempre fuera de la jornada de trabajo y con recursos
privados. Son incompatibles con la funcion pablica las actividades particulares cuyo ejercicio
deba realizarse en horarios que coincidan total o parcialmente con la jornada de trabajo que se
tenga asignada, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas cronoldgicas
semanales.

Asimismo, son incompatibles con el ejercicio de la funcion publica las actividades particulares
de las autoridades o funcionarios que se refieran a materias especificas o casos concretos que
deban ser analizados, informados o resueltos por ellos o por el organismo o servicio publico a
que pertenezcan; y la representacion de un tercero en acciones civiles deducidas en contra de
un organismo de la Administracion del Estado, salvo que actten en favor de alguna de las
personas sefialadas en la letra b) del Articulo 54 o que medie disposicion especial de ley que
regule dicha representacion.

8.2. Requisitos Basicos:
Los postulantes que no cumplan los requisitos basicos de postulacion, o que no presenten la
documentacion que lo acredite, no podran acceder a la fase de evaluacion.

()]
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1. | Contar con alguna de los siguientes estudios:

« Titulo de secretaria(o) Ejecutiva(o), secretaria(o) Bilinglie o Asistente Ejecutivo/a.

« Titulo Técnico de Nivel Medio en Administracion, Secretariado o areas afines.

« Titulo Técnico de Nivel Superior en Secretariado, Administracion o Gestion Publica.

« Licenciatura de Ensefianza Media, con al menos 2 afios de experiencia laboral acreditable
en funciones administrativas.

2. | Experiencia Laboral de al menos 1 afo en la Universidad de Valparaiso.

8.3. Requisitos Deseables:

1. | Poseer formacion en el area de secretariado (tales como: secretariado ejecutivo, Gerencial,
Contable, administrativo, entre otros).

2. | Manejo de GESDOC-SISDOC-SIAPER- RCA - SIRA

3 Experiencia en apoyo a procesos académicos de pregrado y postgrado

Conocimiento y experiencia en tramitacion y seguimiento de procesos asociados a
4 honorarios, asignaciones, incrementales, gestion de compras y otros de caracter
administrativo.

9. ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA POSTULAR:

Las presentes bases estaran disponibles segun anexo de calendario en el sitio web institucional
www.uv.cl, “apartado concursos para cargos y licitaciones” segun el link:
https://cyl.uv.cl/cargos

Las postulaciones se recibiran solo a través del formulario de postulacion, siempre que sean
enviadas dentro del plazo establecido en el calendario (recepcion de antecedentes).

El enlace del formulario de postulacion es el siguiente:
https://forms.cloud.microsoft/r/jXjAcJtYNe

Se recibiran s6lo dudas o consultas en la casilla de correo electronico concursos@uv.cl. El
asunto del mensaje de correo electronico de consulta debera sefalar lo siguiente: "Consulta
Postulacion Apoyo Administrativo APU”

9.1. Antecedentes requeridos para la postulacion:

En el formulario de postulacion se deberan adjuntar los siguientes documentos:
1. Curriculum resumido segun formato disponible en pagina web.
WWW.uV.cl/sitios/concurso_cargo_uv
2. Carta de presentacion y motivacion para el cargo.
3. Certificado que acredite estudios.

Los y las postulantes que no presenten la documentacion mencionada precedentemente no
podran acceder a la fase de evaluacion.

10. COMISION DE SELECCION:

La Comision de Seleccion estara compuesta por:
1 10.1 | Decano/a o quien lo Subrogue. |
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10.2 | Director de Escuela o a quien designe.

10.3 | Un/a profesional de la Escuela responsable de la coordinacion administrativa de la
Escuela.

10.4 | Un representante de la Asociacion de funcionarios de la Universidad de Valparaiso.
10.5 | Unrepresentante de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, designado por
el director de Gestion y Desarrollo de Personas.

Esta comision debera seleccionar del total de postulantes solamente a aquellos que cumplan con
los requisitos estipulados en llamado a Concurso. La comision entregara una lista jerarquizada
en cada etapa del proceso, segun las tablas de evaluacion descritas en el siguiente punto.

11. EVALUACION:

La evaluacion constara de tres etapas:
11.1. Etapa Preliminar: Admisibilidad.
Admisibilidad. Etapa que tiene por objetivo determinar la admisibilidad en la
postulacion de los candidatos.
1. Antecedentes obligatorios (punto 8.1 de las bases).
- Los postulantes que no presenten todos los antecedentes
obligatorios quedaran inadmisibles.

2. Cumplimiento de los requisitos basicos.
- Los postulantes que no cumplan todos los requisitos basicos
de postulacion quedaran inadmisibles y no podran pasar a la
etapa de evaluacion de requisitos deseables.

La comision debera dejar constancia en la respectiva acta de los
candidatos inadmisibles en conformidad con lo expuesto
anteriormente, sefialando especificamente la omision(es) que derivo
en la inadmisibilidad del postulante.

La comision podra declarar desierto el concurso cuando todos los
postulantes sean inadmisibles.

11.2. Etapa I: Evaluacion de los requisitos deseables.

Etapa: Descripcion:

Etapa |: Evaluacion de | Etapa que tiene por objetivo evaluar el cumplimiento de los

requisitos deseables | antecedentes académicos y de experiencia laboral de los postulantes,
en relacion con los requisitos deseables establecidos.

Se asignara puntaje a cada antecedente declarado, estableciendo
luego la suma de los puntajes obtenidos.

Calificacion Puntajes Descripcion:

Optimo 4 puntos Cumple requisito deseable.

Adecuado 2 puntos Cumplimiento parcial de requisito deseable
(definido por Comision de Seleccion)

No Adecuado 0 puntos No cumple requisito deseable.

Quienes obtengan promedio 0 en la evaluacion de requisitos deseables no podran continuar en el
concurso. La comision podra declarar desierto el concurso cuando todos los postulantes
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promedien calificacion 0 en esta etapa.

Posterior a la evaluacion de requisitos deseables, los puntajes de los postulantes se ordenaran
de mayor a menor y pasaran a la Etapa Il del proceso de evaluacion, las personas que se
ubiquen dentro del 60 por ciento de los puntajes mas altos. Dicho porcentaje puede ser
modificado por la Comision de Seleccion en atencion a la cantidad de concursantes. La
notificacion se enviara al correo electronico declarado por los postulantes.

Las actuales jefaturas de aquellos postulantes que accedan a la etapa de evaluacion de
competencias técnicas seran notificadas de la participacion de los funcionarios de su
dependencia en el proceso concursal interno.

11.3. Etapa IlI: Evaluacion de Competencias Técnicas.
Etapa Il: Evaluacion de Esta etapa tiene por objetivo evaluar las competencias técnicas
Competencias Técnicas de los postulantes, de acuerdo con los requisitos deseables y el
perfil del cargo, contemplados en las presentes bases.

La Comision de Seleccion, confeccionara pauta que permita
evaluar competencias técnicas asociadas al cargo.

Los postulantes que obtengan un puntaje igual o menor a 4,9
puntos no podran acceder a la siguiente etapa.

Calificacion  Rango de Puntajes  Descripcion:

Optimo 8 a 10 puntos Demuestra dominio optimo de competencias técnicas
requeridas en las presentes bases, de acuerdo con los
parametros de evaluacion.

Adecuado 9 a 7,9 puntos Demuestra dominio adecuado de competencias
técnicas requeridas en las presentes bases, de
acuerdo con los parametros de evaluacion.

No Adecuado | 1 a 4,9 puntos No demuestra dominio de competencias técnicas
requeridas en las presentes bases, de acuerdo con los
parametros de evaluacion.

Pasaran a la Etapa Ill del proceso de evaluacion los postulantes que se ubiquen dentro del 60 por
ciento de los puntajes mas altos. Dicho porcentaje puede ser modificado por la Comision de
Seleccion en atencion a la cantidad de concursantes.

11.4. Etapa IllI: Entrevista Personal.

Descripcion:
Etapa Il La entrevista personal, de valoracion global, sera efectuada por la
Entrevista Comision de Seleccion. Esta pretende identificar las habilidades,
Personal conocimientos y competencias, de acuerdo con el perfil de seleccion. El

horario y via se informaran oportunamente por correo electronico.

Calificacion  Rango de Descripcion:

Puntajes
Optimo 8 a 10 puntos Ajuste 0ptimo a situacion de entrevista. Evidencia
habilidades, conocimientos y competencias de forma
sobresaliente, de acuerdo con el perfil requerido.
Adecuado 5a7,9puntos | Ajuste normal a situacion de entrevista. Evidencia
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habilidades, conocimientos y competencias de forma
adecuada, de acuerdo con el perfil requerido.

No Adecuado | 1 a 4,9 puntos Falta de ajuste a situacion de entrevista. Evidencia
habilidades, conocimientos y competencias de forma no
adecuada, de acuerdo con el perfil requerido.

Los puntajes de los postulantes en la Etapa lll seran ordenados de mayor a menor, resultando
ganador del concurso quien obtenga el puntaje maximo en esta etapa, debiendo constar en el
acta respectiva.

En caso de igualdad de puntajes entre postulantes en la etapa de entrevista personal, la
Comision decidira el orden de jerarquizacion considerando el puntaje obtenido por los
postulantes en las etapas anteriores del proceso.

La comision podra declarar desierto el proceso por falta de postulantes idoneos, entendiéndose
que existe tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje correspondiente a la calificacion
de adecuado u optimo en la dltima etapa o, cuando habiendo postulantes con calificacion
adecuada, la comision fundadamente exija la calificacion optima para resolver el concurso.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, se levantara un acta con el contenido de cada una de
sus etapas.

12. NOTIFICACION:

La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas notificara al postulante que logre el mayor
puntaje en la etapa lll, quien debera manifestar su aceptacion del cargo dentro de un plazo de 2
dias habiles, debiendo presentar la documentacion requerida para el respectivo nombramiento,
en el plazo establecido por la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas al momento de la
aceptacion del cargo por del postulante seleccionado(a).

Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo sefialado, rechaza el ofrecimiento, 0
no acompana los documentos solicitados por la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas,
la Comision podra nombrar al postulante que le siga en la tabla de puntajes, quien debera
cumplir con aceptar el cargo y presentar la documentacion en el mismo plazo sefnalado en el
parrafo anterior.

Los resultados de las evaluaciones de todos los postulantes seran conservados por la Direccion
de Gestion y Desarrollo de Personas como respaldo para eventuales consultas o revisiones, y
podran ser utilizados en futuros llamados de antecedentes.

13. MODIFICACION:

La Universidad de Valparaiso se reserva el derecho a modificar las presentes bases en
cualquiera de sus partes. La modificacion sera informada mediante correo electronico y su
contenido sera publicado en el sitio web UV, apartado “concursos para cargos en la Universidad
de Valparaiso”.

14. CALENDARIO DEL CONCURSO

PROCES0S | FECHA

Publicacion de Bases en sitio UV '
Desde Hasta

26 de junio de 2026 8 de julio de 2026

Recepcion de antecedentes?

Admisibilidad y Etapa I Requisitos

Deseables 9y 10 de julio de 2026
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Etapa [l Evaluacion competencias

. 13 al 17 de julio de 2026
tecnicas

Jesae aS1d
14 de julio de 2026 15 de julio de 2026
Notificacion al postulante seleccionado 15 al 20 de julio de 2026
Fecha esperada de inicio en la funcion(3) 15 de agosto de 2026

Etapa Ill: Entrevista Personal

(1) Publicacion en sitio web UV apartado “concursos para cargos Y licitaciones” y difusion via
correo electronico institucional.

(2) Formulario de postulacion sefialado en el punto 9 de las presentes bases.

(3) Sin perjuicio de las medidas que las jefaturas acuerden las primeras semanas con miras a
propender a una transicion adecuada y no afectar la continuidad del servicio.

3.- PROCEDASE a dar amplia difusion del proceso.
ANOTESE Y COMUNIQUESE.

Juan Pablo Jana Nunez
cn=Juan Pablo Jana Nunez,

J u a n Pa b I O o=Universidad de Valparaiso,

ou=Director de Gestiony

Ja n a N u n eZ Desarrollo de Personas,

email=juanpablo.jana@uv.cl,
c=CL

JUAN PABLO JANA NUNEZ
DIRECTOR
GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

JJN/KFB/kfb
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