BERECHOE NUMARGS Teed

APRUEBA LLAMADO A CONCURSO
PUBLICO Y BASES DE PROCESO DE
SELECCION PARA PROVEER EL CARGO DE
PROFESIONAL ANALISTA OPERATIVO/A.
LICITACIONES Y COMPRAS

RESOLUCION EXENTA N°. O 6 1
santiago, g1 gag 271

VISTO: Lo establecido en la Ley N°20.405, que crea el
Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Ley N°18:575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de'la Administracion del Estado; en la Ley N°21.289, Ley dé Presupuestos del
Sector Publico para el afio 2021; en la Ley N°21.220, que fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado del Codigo del Trabajo; en el Decreto Supremo N°618, de Justicia, de 2011,
que aprueba los Estatutos del Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Resolucion
Exenta N°313/2011, que aprueba el Reglamento deé Personal del Instituto Nacional de
Derechos Humanos; en la Resolucién Exenta N®121/2020, que deja sin efecto Resolucidn
Exenta N°87/2019 y aprueba nuevo texto del Reglamento Orgdnico de Estructura vy
Funcionamiento Interrio del Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Resolucion
Exenta N°® 219/2019, gue tiene por aprobada la-designacién de Sergio Micco Aguayo como
Director del INDH. '

‘CONSIDERANDO:

1°.- Que; de conformiidad con la Ley N°20.405 y los
Estatutos, el Instituto Nacional de:Derectios Humanos tiene por objeto [a promocion y
proteccion de los-derechos humanos-de las personas que habiten en el territorio de Chile,
establecidos en las normas constitucionales 'y legales; en los tratados internacionales
suscritos y ratificados por Chile y gue se encuentran vigentes, asi como los emanadosde los,
principios generales del derecho, reconocidos por la.comunidad internacional,.

2°.- Que;, de conformidad al articulo 8° N°9 de la Ley
N°20.405 en -re_l_é_nc_ién a Iq_s_.-seﬁaiado en al .artftul_o__ 7° N°10 de los Estatutos del 'IND'E-'-I,__ la
Direccidn Superior del Instituto correspondera-al Consejo, al que le correspondera dictar
todas las normas internas para su funcionamiento; y que, de acuerdo a estes cuerpos
normativos, correspondera al/la director/a dictar las resoluciones ‘necesarias para ‘el
funcionamiento del Instituto.

3°.- Que, de acuerdo a losestablecido por el articulo 12°
de la Ley N°20.405 y 24° de los Estatutos del.Instituto Nacional de Derechos Humanos, las
personas que presten servicios en el Instituto, se regiran por el Codigo del Trabajo v se les:
aplicaran las normas de probidad y las disposiciones del Titulo NIl de la Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado. :

4°.- Que; el mencionado articulo 24° de’los Estatitos:
sefiala que €l proceso de reclutamiento del personal se realizard mediante un sistema de
selececidn piflbli_ca, con las exce‘ption‘es fun__dédas_ que el Consejo -séﬁaie,'de'f'ivados de la
naturaleza del cargo a proveer o la urgencia de la contratacion; tonfor_m'é_ a las normas del




reglamento de personal que aprobara el Consejo, de acuerdo al numeral 9 del articulo 8° de
la Ley N°20.405. La seleccidn seé realizard respetando el principio deé igualdad y no
discriminacion entre los participantes, el mérito, capacidad, confiabi!idad e idoneidad para
desempefiar el cargo y se sujetard a los principios de publicidad e imparcialidad y-evitando
cualquier distincidn, exclusidn, restriccidon o preferencia que tenga por objetoo por resultado
anular o menoscabar los derechos de cada participante,

5%.- Que;-conforme a lo establecido por el articulo 3°,
inciso 3°, del Reglamento de Personal a que se refiere el numeral 3 de ésta parte
considerativa, el cual fue aprobado por el Consejo con fecha 2 de diciembre de 2011, toda
persona que ingrese a trabajar en la categoria profesional lo hard mediante sistemna de
seleccién publica. |

- Que, con el objeto de generar las condiciones
necesarias para el .adecuado funcionamiento. y cumplimiento eficaz de sus funciones
permanentes, el Instituto Nacional de Derechos Humanos requiere proveer el cargo .de
Profesional Analista Opérativo/a Licitaciones y Compras dependlente dé la Unidad de

Administracién y Finanzas.

7°.- Que, en razon delo sefialado precedentemente se
requiere convocar a proceso dé seleccidn publica v aprobar las bases del llamado a
CONCUrSO..

RESUELVO:

1.-APRUEBANSE llamado a concurso ptiblico, para.

proveer el cargo de Profesional Analista Operativo/a Licitaciones y Compras dependiente
de la Unidad de Administracion, y Finanzas, y las siguientes bases para el proceso de-

seleccion publica:

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE PROFESIONAL
ANALISTA OPERATIVO/A LICITACIONES Y COMPRAS
- 01 Profesional Analista Operativo/a Licitaciones y Compras - UAF

I. INTRODUCCION
El Instituto Nacional de Derechos Humanos (INDH} llama a concurso piblico para proveer el cargo
de Profesional Analista Especialista de Promocion: Las personas interesadas en pa‘r_.'__t_iC’ipaf de este

proceso de:seleccion, deberan postular de acuerdo a lo establecido en las presentes bases:

di

it.. ‘CARGO A PROVEER
: :.-cARG'_;jQ: SR - UNIDAD"
Profesional Analista O , tivo/a Licitaciones UNIDAD DE
fofestona 'Z perativo ONeSY | &9 656.935.- 1 ADMINISTRACION Y
ompras FINANZAS

El perfil de seleccidn de este cargo, en donde . se sefialan furciones y requisitos. del mismo se
presenta-en los.documentos anexos a estas bases.

. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

1. Ante_cedentéS-exig_idos



Las personas interesadas en postular al cargo antes sefialado, deberdn i ingrésar a'la pagina
web www.indh.cl seccion “Seleccion de Persanal” v seguir fas instrucciones para registrarse
y luego postular al cargo de su interés.

Al postular, deberd completar un formulario de postulacién y adjuntar los documentos
requeridos en plataforma de. Reclutamiento y Seleccién del INDH en el formato solicitado
por el sistema.

No incluir los documentos sefialados en el formato requerido, o que elfos no sean legiblas!, serd
causal para no admitir [a postulacion.

2. Aspectos a considerar

a) Estaren posesién de los documentos requeridos en sistema para postular al €argo.

b) La persona seleccionada debera contar con disponibilidad inmediata. |

¢) Los resultados. en cada etapa del concurso se publicaran en la pagina web
www.indh.cl, siendo ‘ésta la G(nica via por la cual las/os ‘postulantes deben
informarse del resultado de su po__s't'ulacién'.

d) No corresponde al INDH informar a cada postulante acerca de la documentacién
faltante, toda vez que, es responsabilidad de cada persona interesada hacer la
entrega de la documentacién solicitada en las Bases del Procaso de.Seleccisn y la
plataforma de Reclutamiento y Seleccion del INDH.

e) Alavanzar lasetapas del proceso, se informaran y notificaran las decisionies alos/las
postulantes mediante correo electrénico, directarente enviado desde la
plataforma de Reclutamiento y Seleccién del INDH a los/ as postulantes que
participen del Proceso de Seleccion {remitente: séleccionpérsonal@indh.cl).

3. Recepcion de antecederités
a} Se considerardn solamente las postulacionesque hayan sido ingresadas a‘través de
fa pagina web www.indh.¢l, seccidn “Seleccion de Personal”.
b) MNose devolverdn antecedentes.

4. Piazo de postulacidn
El plazo de cierre de las postulaciones sera de 10 dias contados desde lafecha de publicacitn
de las bases en la pagina web www.indh.cl seccién "Seleccién de Personal”. No 'se recibirin
antecedentes fuera de ese plazo.?

S.. Evaluacién de las postulaciones
El preceso de seleccidn consta de. las siguientes etapas:
a) Recepaén de antecedentes.
b) Andlisis de-admisibilidad.

&) Analisis de antecedentes curriculares.
a, Analisis de Antecedentes.Generales
b. Andlisis de Antecedentes por experto/a del 4rea de desempefo.
d) Evaluacién Técnica.
e). Evaluacién de Competencias-- Psicolahoral®
f) Entrevista de preseleccion ante la Comisién del INDH..
g) Decisidn del Director.

L En €l caso de los:titulds profesionales extranjeros, reéconatcidos forel Estade de Chile, as moy importante que los
timbres, estampilias.y/o firmas correspondientes sean pasibles de revisar, leery visualizar. En casg que fa postulacisn no
cumpla cen estos requisitos, puede guedar fuera del Preceso de Seleccién en la etapa de admisibilidad

2 Esta fecha e encuéntra sujeta a modificacidn, de acuerdo a la cantidad de postulantes-que se registren a la facha de
cierre de las postulaciones a la Convocatoria.

* Pasardn.a esta etapa‘todas las parsonas queentren en la categoria recomendable o recorriehdabie cob observaciones y
que ewdencien presencia de todas Tas competencias transversales del INDH (Drientdcidn al usuario, orientacion a la
eficiencia, proactividad, tolerancia al trabajo baje presm&n v Probidad y discrecidn, todas estas relacmnadas a los valores
institucionales del INDH; Autcnomia, Compromiso, Pluralismo; Confiabilidad, Oportumdad y Probidad).



5.1.Revision-de antecedentes generales:
a) Educacién Formal N
. Poseer un titulo profesional de una carrera de, a Io menas, 8 semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesiona del Estado o
reconacido por éste mediante el Ministerio de Refaciones. Exteriores, o
aguellos. reconocidos’ o. revalidados a través de la Prorrectoria de la
Universidad de Chile, de acuerdo con la legisla¢ion vigente.

b) Experiencia Profesional demostrable de al menos.3 afios en el sector publico,
en especifico en Compras Piblicas. 4

c) Conacimientos técnicos
- Estar acreditado en-el sisterna de compras publicas en el perfil supervisor
{vigente).

5.2. Aspectos importantes de la evaluacion:: . .

a) Conocimientos Informaticos no tendran ponderacion para la asignacién de puntaje,
ya que se son imprescindibles para realizar las funciones “a desempefar {se
considerard coma requisito conocido: Ms Office. Internet, Intranet, email y manejo
de plataformas de trabajo-colaborativo). ' '

b) Cada item de experiencia y conocimiento técnico tendrd una‘valoracién eéspecifica
definida por-la Comisién de Seleccidn y/o €l/la experto/a evaluador/a, de acuerdo
a lo referido en los parrafos anteriores.

¢) Los criterios que se definan como deseables y que seexpongan en el perfil, pueden
ser. considerados para realizar una pr_efére'n'cia,--orden y priorizacion de postulantes,
que se expresardn en el puntaje de corte, para avahzar en cada una de las etapas
de la convacatoria piblica.

d) Los antecedéntes prasentados para participar de la corivocatoria publica -seran

~evaluados por profesionales de la Unidad de Persomas y por profesionales
expertos/as de las dreas relacionadas con las funciones. y conoc1mlentos requeridos
para el desempefio del cargo®.

IV.  OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
1. Naturaleza juridica del vinculo laboral de las personas seleccionadas

La relacion laboral entre el INDH v la persona seleccionada en el cargo, se re'g_ularé poer las
normas del Cédigo-del Trabajo.

Lo ‘anterior, es sin perjuicio de la aplicacién del Articulo N°12 inciso segundo de la Ley
N°20.405, el que dispone que “Con todo, serdn aplicables a este personal las normas de
probidad v las disposiciones del Titulo Ill de la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado, cuyo texto ‘refundido, “coordinado v
sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N°L, de 2001, del Ministerio
Secretarfa General de la Presidencia, debiendo .dejarse constancia en los contratos
respectivos de una cldusula que asi lo disponga”.

El contrato serd-de plazo fijo, con posibilidad-de pasara contrato indefinido posteriormente
a las periodos.de prueba que correspondan.

*la Exper;encna Profesional, reguerida se consideraré desde la obtencidn de| titulo proféstonal y hasta la fecha de cleire
del prodesp dé pastulacmn_
% Definidos/as por la jefatura del drea v/o-lacomision de seléccidn del INDH



2. Jornada

Consta de una jornada ordinaria de trabajo de 44 horas semanales, distribuidas de lunes a
jueves, en jornadas diarias de 9 horas cada una y el dia viernes de 8 horas.

3. Remuneraciones

La remuneracion bruta mensual del cargo es la siguiente:

CARGO RENTA BRUTA UNIDAD
UNIDAD DE
Profesional Analista Operativo/a Licitaciones y Compras 1.659.935.- ADMINISTRACION Y
FINANZAS

V. CONSULTAS

Las consultas e inquietudes sobre el proceso deberan formularse en la seccidén de consultas de la

web http://seleccionpersonal.indh.cl/

2.-DESIGNANSE como integrantes de la Comisién de Seleccion
del INDH, para efectos de que deba actuar bajo los supuestos del proceso de seleccion
aprobado en el resuelvo anterior, a las personas que se indican a continuacion:

a) Representante de la Direccion, o quien designe en su reemplazo.
b) Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, o quien designe en su reemplazo.
c) Jefa Unidad de Personas o quien designe en su reemplazo.

3.-PUBLIQUENSE en el sitio web del Instituto Nacional de
Derechos Humanos y en los medios de difusion disponible por el INDH para estos fines, las
bases y el perfil del proceso de seleccion publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

INSTITUTO NACIONAL DE DEREC 0s
' [D’POV/SFV/ lgp
yi"i{{_g_jﬂilf\idad de Personas.

e Unidad de Administracion y Finanzas
e Archivo.

PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo Profesional Analista Operativo — Licitaciones y Compras




Cadigo del Cargo PAO-NC-UAF-2021

[ Nivel de responsabifidad 7
Unidad de desempefio Unidad de Adrministracién y Finanzas
Dependencia jerarquica Encargado/a de drea de Administracidn interna
Cargos.que supervisa Na Stpervisa
Remuneracién Bruta $1.659.935
Tipo de Contrato Plazo fijo {con posibilidad de pasar a indefinido luego de periodo de

Evaluaciéri de un Periodo a Prueba por tres meses, &l cual define continuidad
par tres meses adicionales, indefinida o ho renovacion)

Proydsito del INDH Promover uha cultura respetuosa de los derechos humanos, monitoreando
el guehacer del Estado de Chile a partir de estandares en-la ‘materia y
_protegiendo. la. dignidad de todas las personas que‘habitan en ¢l territorio
nacional,

Valores del INDH AUTONOMIA: Este valor hace referencia a la independencia que caracteriza
el actuar del INDH respecto de influencias e intereses d_ist_ih_t'os_ a fos-de la
promocian y proteceién de la cultura de los DD HH.

'COMPROMISO: Este valor se materializa en la abnegacién-y profesionalismo
-con que réalizah sus labores tos/as funcionarios/as dé-Ta institucion,

PLURALISMO: Este valor habla de la capacidad de poner en valor tanto {a
diversidad de 14 propia compesicidn, como del contexto social relative y
dindmico en el que sé;des_arrolian_ sus funciones, lo gue supone una actitue
‘de tolerancia, respeto hacia las distintas subjetividades y.en dltima instancia,
preocupada del resguardo de fa dignidad de [as personas,

CONFIABILIDAD: Este valor alude a la corhprenéié_n de pertenecer a una
institucidn reconacida como un agente cuya opinién y asesoria puede ser
creida, y tomada en cuenia como fundada y. profesional.

OPORTUNIDAD: Este valor refiere ‘a la capacidad de irﬁ't_é'rvéncio’n‘ én
monientos de.mayor conveniencia, de modo que asu .interprétacién subyace
la netesidad de determinar el momento de-‘éi:)tima-'reali'zat':iéh de sus
competencias.

PROBIDAD: Este--valo‘;"aiude a una forma de actuar recta; ética, respetuosay
transparente, lo cual en términos de:su gestion evoca la nocién de excelencia:
institucional.

ontribuir af cumplimlefto de los Objétivas Institucionales, _m:dlaq;e la correcta gestitn, _Super\(l_sién Y
coordinacidn de los procesos de.adquisicidn de bienesy servicios, solicitade por las distintas Unidades, Areas

y Sedes Regionales del INDH.

El INDH requiere. para su Unidad de Administracién y Finanzas profesiohal que realice las siguientes
funciones: : e

1; Realizar en forma oportuna, eficaz, eficiente y transparente los procesosa_de..ay__dqui'g\'i‘__cién de bienes.
y servicios del INDH, '

2. _R_ea_lizar-los procesos de Compras de bienes y servicios requeridas por la Institucién h’no_'dal_i'dades
de Corivenio Marcg, licitacion publica, licitacidn privada, trato directo.

3. Participary Elaborar propuestas de bases de licitaciones pablicas y privadas
Participar de.los procesos de evaluacion de |35 licitaciones requeridas por su jefatura directa.

5. _Admi'nis_trar y Gestionar Cantratos dé Bienes y Servicios.




10.

11.

iz.
13.

14..

15.

16.

17.

Realizar los informes de curmplimients de los contratos de Bienes y Serwuos gestlonar Su.
rengvacién cuando corresporida o en su defecto gestionar en forma oportuna los IIamados a

licitacién,

Coordinar con las-unidades y elaborar las definiciones y propuesta del Plan Anual de .Comp'ras pata
el afio siguiente, la propuesta deberd ser presentads a la jefatura directa mas tardar en la segunda
quincena del mes-de diciembre.

Operar el sistema de informacién habilitade. para. compras y contrataciones de la piatafo'rma_

www.mercadopublico.cl

Realizar el ‘seguimiento del Plan Anual de Compras y de proponer sus rmadificaciones si
correspondiere,

Gestionar y proporcionar ‘informacidn -a los proveedores finales de manera clara, aporfuna,
igualitaria v transparente, en respuesta a las solicitudes recibidas mediante los diversos canales
dest'inados_.a-Ia-_at_en_cién de-usuarios que le séan asignados.

Gestionar respuestasy soluciones a los usuarios finales, compradores o proveedores; alasconsultas.
recibidas en los diversos procesos de compra, asi como de la gestién de- reclamos que
eventualmerite puedan-séstener proveedores '

Generar reportes que apoyen la gestmn interna, promoviendo. él ingreso vy admlmstracmn de
convenios de administracion y o asociacién.

Contribuir, participar, promover'y gjecutar labores de capacitacion intefna para la optimizacién y
actualizacién conocimiento y normativa sobre sistenas y compras piblicas de'los requirentes
Elaborar'y proponer manuales y pratocolos que tiendan a Ia-cpti_mizacién'y-éfi_ciencia-é‘n' fos procesos
de compra de Bienes yserviciosy af uso eficiente de los recursos institucionales y a a transparencia de
SUS procesos

Efaborar uninforme que sera présentado el mes de marzo a las jefaturas del rea sobre los procesos
realizados.en la anualidad anterior, ‘el informe debe dar cuenta pormencrizada del nitmero- de

requetimientos fas cargas de trabajo mensualizada, los montos involuerados por la unidad y tipo.de
‘requeriniientos y bienes o servicios adquiridos, los principales hitos cumplidos; la evaluacish del

plan de compras y los desafios propuestos para |a anualidad.
Desempefiar funciones, previa autorizacién, de observadot; en representacidn del INDH, en

-actividades respecto de las que la Institucién requiera la verificacidn directa de las’ circunstancias

en gue se realizan, ara el cump[lmtento ‘de sus funciones legales.. Sera responsaballdad del INDH
dotar al trabajador de-fos: medlos y materiales gue le permitan ejercer tal funcuon can pleno
resguardo de su integridad.

Cumplir con otros requerimientos soli¢itados por su jefatura, en el marco de sus funcionesy de las

competencias del INDH.

Titula Profesional de una carrera relationada con_admlnlstr_auon_yfo gestion financiera de a lo
menos. ocho semestres de duracién, otorgado por una Universidad y/o Instituto Profesional
reconocido por el estado de Chile segun la legislacién vigente,

Acreditar experiencia profesional de al menos 02 afios en el sectar puiblico (inc'luye organismaos

_autén_omos-),' especificamente en materias de Compra Plklicas.

Contar Acreditacién-en él sistema de compras publicas en el perfil supervisor/a (debe. contar con
acreditacion vigente}.

Educacidn Pormal s Titulo Profeslonal de und cadrrera reiacionada con adm:nlstracmn y/0

gestidn financiera® de a lo menos ocho semestres.de duracmn, otorgado
por una Universidad y/o Institute Profesional. reconomdo por el estado de
Chile segun’la legislacion vigente.

Conocimientos Técnicos | o  (ey de Compras. Publicas 19.866, su reglamento y demas normativas

asociadas a la regulacidn del proceso de compras publlcas

Experiencia Profesional o Acreditar experiencia profesional de al menos-02 afios en el sector piiblico

{incluye organismos autonomos), especificamente en materias de Compra
Publicas.

55e cnnslderarén carreras-del-drea de la ‘Administracidn y/o gestignfinancieia:ingeniaria Camercial, Contadar Pdbilico, Contadar
Audltor{a Administracion Putilica, Ingenlena e Administracidn de Empresa, ingenlerla ern EJecuclén de Admmlstracnon Pukilica,

rigenierfa industrial, Ingenieria en gjectcién mdustna!wo Engemerla en gestidn industrial.




Requerimientos
especificos de la Unidad 7

s Postulante debe estar acreditado/a en él sistema de:compras ptiblicasen
el perfil supervisor/a {debe con acredltamon \ngente)

¢ Deseable conocimignto en _Ma.DEJo Actualizado de la Modalidad de
Compra Convenio Marca, Gestidn de licitaciones ptiblicas; planes de
mantencidn y elaboracion de planes de compra. B '

Manejo computacional

s Manejo de portal www.mercadopubficé.cl
o Ms Office.. '
* Manejo de plataformas de trabajo colaborativo {Google Drive)

. 1. - Orientacidn al
‘Orden yla Calidad
(N2)

Capacidad y de realizar un trabajo metddico y-deexcelencia, gue implique desde
la organizacidn de Su espacio’ de trabijo, hasta la programauon de sus
guehaceres laborales; . : -

2. Planificacidn y
organizacién (N2)

Capacidad de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades,
estipulando las acciones, los plazos v los récursos requeridos para alcanzarlas,
realizando un seguimiento de los avances. de Ias etapas contenidas én la
planificacion.

3. Pensamiento
analitico {N2)

Capacidad de discriminar. variables vy detalles relevantes, visualizando los
impactos. gue provocan [as.distintas acciones o decisiones, tanto del équipo de
trabajo en el que se encuentra inserta, como de la Qrganizacidn Implica el

analisis de diversas variables pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a

mediano y large piaza.

7 Los critarios deseables no excluyen a quienes no cuenten con'el cumplimiento de estos, sdlo permitirdn generarun.orden en la

puntuacith de'los participantes.




