APRUEBA [LLANADO A CONVOCATORIA
PUBLICA Y BASES DE PROCESO DE
SELECCION PARA PROVEER EL. CARGO DE
PROFESIONAL ANALISTA ESPECIALISTA DE
SOPORTE, ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVA DE DIRECCION

RESOLUCION EXENTA N° 111

Santiago, 15 de julio de 2021

VISTQO: Lo establecido en la Ley N°20.405, que crea el
Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Ley N°19.653 y N°20.880 sobre Probidad en la Funcién
Publica y Prevencion de los Conflictos de intereses vy las disposiciones delf Titulo 1Il de-la ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la- Administracién del Estado; en la Ley N°21.289, Ley
de Presupuestos del Sector Publico para el ano’ 2021; er la Ley N°21 22012020, que fila Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado-del Cédigo del Trabajo; en.el Decreto Supremo N°618/ 2011, de
Justicia, que aprueba .los Estatutos del Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Resolucién
Exenta N°313/2011, que aprueba el Reglamento de Personal del Instituto Nacional de Derechos
Humanos; en la Resolucién Exenta N°121/2020, que deja sin efecto Resolucién Exenta N°87/2019 y
aprueba nuevo texto del Reglamenta Orgénico de Estructura y Funcionamiento Interno. del Instituto
Nacional de Derechos Humanos; en la Resoiuciéon Exenta. N° 219/2019; que tiene por aprobada la
designacién de don Sergio Micco Aguayo como director del INDH.

CONSIDERANDO:

1°. - Que, de conformidad.con la Ley N°20.405 y los Estatutos,
el Instituto Nacional de Derechos Humanos tiene por objeto la promocién y prateccién de los derechos
humanos de [as personas que. habiten .en el territorio de Chile, establecidos en las normas
canstitucionales y legales; en los tratados intemacionales suscritos y ratificados por Chile y que se
encuentran vigentes, asi como los emanados de los principios generales del derecho, reconocidos por
la comunidad internacional.

2°, - Que, de conformidad -al articulo 8° N° 9 de la Ley
N°20.408, en relacion con lo sefialado en el articulo 7° N°10, de los Estatutos del INDH, la direccitn
supefior del Instituto-es del Consejo, al que le correspondera dictar todas las normas internas para su
funcionamiento; y que, de acuerdo con estos cuerpos normativos, correspondera alffa director/a. dictar
las resoluciones necesarias para el funcionamiento del Instituto".

3.- Que, de acuerdo con lo establecido por &l articuio 12° de la
Ley N°20.405 y 24° de tos Estatutos def Instituto Nacional de Derechos Humanos, las personas que.
presten servicios en el Instituto se regiran por el Cddigo del Trabajo y se les aplicaran las normas de
probidad y fas disposiciones del Titulo |ll de la Ley Orgéanica Constitucional de Bases Generales de fa
Administracion del Estado. '
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4°, - Que; e mencionado articulo 24° de los Estatutos sefiala-
gue el proceso de reclufamiento del personal se realizara mediante un sistema de seleccion pablica, con
las excepeiones fundadas que el Consejo sefiale, derivados de la naturaleza del carga a proveer o la
urgencia de la contratacion, conforme a las normas del reglamentc de persorial que aprobard el Consgjo,
de acuerdo con el numeral 9 del articulo 8°de la Ley N°20:405. La sefeccion se realizara 'respetando el
nrincipio de igualdad y no discriminacion entre los participantes, el mérito, capacidad, confiabilidad e
idoneidad para desempefar el cargo vy se. sujetard: a los principios de publicidad e i_mjparcia]_idad' y
evitando cualguier distincién, exclusion, restriccidn o preferencia que tenga por objeto o por resultado
anular-o menoscabar-los.derechos de cada participante. '

5°, - Que, con ef objeto de generar las condiciones necesarids
para el adecuado funcionamiento ¥ cumplimiento eficaz de sus funciones permanentes, e[ Instituto
Nagional de Derechos Humanos requiere proveer el cargo de profesional analista especialista de
soporte perterieciente al Area de Asesoria Juridica Administrativa de Direccion.

6° - Que, en razon de lo -sefialado precedentemente se
requiere convocar a proceso de seleccidn publica y aprobar las bases del lamado. a concurso.

RESUELVO:

1.-APRUEBESE llamado a concurso publico, para proveer ¢l
cargo de profesional analista especialista de sopofte perteneciente al Area de Asesoria Juridica
Administrativa de Direccion, y las siguientes bases para. el proceso de Convocatoria Piblica:

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE PROFESIONAL
ANALISTA ESPECIALISTA DE SOPORTE PERTENECIENTE AL AREA DE ASESORIA JURIDICA
ADMINISTRATIVA DE DIRECCION’

L. INTRGDUCCION N

El instituto Nacional de Derechos Humanos (INDH) llama a concurse publico para proveer el cargo de
profesional analista especialista de soporte perteneciente al drea de asesotfa juridica administrativa de
Direccion. Las personas interesadas en participar de este proceso de’ seleccién deberan postular de
acuerda con lo establecido en las présentes bases:

Il. CARGO A PROVEER

Area de Asesorfa Juridica
Administrativa de Rireccion

| Profesional Anatista

‘Especialista de Soporte $2.770.948 1

El perfit de seleccion de.este cargo, en donde se sefialan funciones:y requisitos del mismo se presenta
en los documentos anexos a estas bases. '
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IIl. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

1. Antecedentes exigidos
Las personas interesadas en postular al cargo antes sefialado deberan ingresar a la pagina web
www.indh.cl seccién “Trabaja con Nosotros™ 'y seguir las instrucciones para registrarse y Iuego
postular al cargo de su interés:
Al postular, deberd. completar un formulario de postulacion ¥ adjuntar los documentos requeridos
en plataforma de Reclutamiento y Seleccion del INDH en el formato solicitado por el sistema:

No incluir los décumentos sefialados en el formato requerido, o que ellos no sean legibles, sera
causal para no admitir 1z postulacién.,

2. Aspectos a considerar
a). Estar en posesion de l6¢ documenitos requeridos. en sistema para postular al cargo.
b) La persona seleccionada debera contar condisponibilidad inmediata. _
¢) Los resultados en cada. etapa del concurso se publicardn en la pagina web www.indh.¢l en la.
seceion “Trabaja con Nosofros®, siendo. ésta.la (nica via por la cual las/os postulantes deben
informarse del resultado de su postulacian.
d) No corresponde al INDH informar a cada postulante acerca de la documentacion faltante y/o
registrada. de forma errdnea (subir mal un documento), toda vez que, es responsabilidad de cada
persona interesada hacer la entrega de la docurnentacion solicitada en las Bases del Procesa de
Seleccion y en la plataforma de Reclutamiento y Selgccién del INBH.
e) Al avanzar las etapas del proceéso, se informarén y notificardn las decisiones a los/las
postulantes que participan del proceso de seleccitn, mediante correo eléctrénico, directamente
enviado desde |a piataforma de Reclutamiento’ y Seleccion del INDH  {remitente;
seleccionpersonal@indh.cl).

3. -Recepcion de antecedentes
a) Se cansideraran solamente las postulaciones que hayan sido ingresadas a través de la pagina
web www.indh.cl, seccién “Trabaja con Nosotros”, '
b} No se devolveran antecedentes.

4. Plazo de postulacién
El plazo de cierre de las postulac:ones sera de al menos 10 dfas contados desde la fecha de
publicacion de las bases en la pagina web www.indh.cl seccidn "Trabaja con Nosotros”. ‘Na se
recibirdn antecedentes fuera de ese plazo.?

5. Evaluacién de las posiulaciones
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
a) Recepcion de antecedentes.

t El INDH cuenta con migcanismes y medios: de publicacién coma “LABORUM”, “PEGAS CON SENTIDO” u otros, fos cuales
curhplen sdlo un propésite de difusion de las vacantes disponibles en.e! INDH. Motivo por el cual; slo se considerard una
postulacion como recibida.en una convocatéria pablica, uha vez cancluida la fase del registro y postulacign.via plataforma
institucional dlspuesta en pagind web: http: f}selecawersona! indh:cl/: Ante cualqmer consuita dirigir $us preguntas al
correo: se!eccmnpersonat@mdh cl

7 Esta fecha se encueritra smeta a modifcacmn, de acuerdo cona la cantidad de postulantes que se registren a la fecha de
cierre de [as5 postulaciones a |4 Convocatoria.
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b) Andlisis de admisibilidad.
¢) Analisis de antecedentes curriculares.
a. Analisis de Antecedentes Generales
b. Andlisis de Antecedentes por experto/a del drea de desempefio
d) Evaluacion Téchica’,
e) Evaluacién de Competencias - Psicolaborat®
f). Entrevista de preseleccidn ante la Comisién del INDH..
g) Decision del director,

Requisitos Formales: _ _
a) Titulo profesional de abogadofa otorgado por [a-Excma. Corte Suprema de Justicia de Chile.
b} Experiencia profesional como abogadofa, de al menos 05 afios.

Aspectos importantes de [a evaluacion:

a) Cada item de experiencia y conocimiento. técnico tendra una valoracion especifica definida.por
la Comisian de Seleccién y/o elfia ‘experto/a evaluador/a, los que pueden ser considerados
para realizar una’ preferencia, .orden y priorizacion de.postulantes, que se expresarén en el
puntaje de corte, para avanzar en cada una de las etapas de la convocatoria publica. de
acuerdo con los criterios referidos en los parrafos antericres. -

b) Los criterios que se definan como deseables ¥y que se. expongan en el petfil, pueden ser

considerados para realizar una preferencia, orden y priorizacion de postutantes, que se
expresaran en el puntaje de corte, para avanzar en cada.una de las etapas de la convocatoria-
plblica.

¢) Los antecedentss presentados para participar de la:convocatoria publica seran evaluados por
profesionales de la Unidad de Personas y por profesionales expertos/as de las areas
relacionadas con las funciones.y conocimientos requeridos para el desenipefic del cargo®.

OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Naturalez‘a juridica del vinculo Iab__oral de las personas seleccionadas

La relacién laboral enire el INDH y la persona seléccianada en el cargo se regulard por las
normas del Cédigo del Trabajo.

Lo-anterior, es sin perjuicio de ta aplicacion del Articulo. N*12 inciso segundo de la Ley N¢20.405,
el que dispone qué “Con todo, serdn aplicables a este personal las narmas de probidad v las
disposiciones del Titulo Il de la Ley Organica Constitucional. de Bases: Generales de la
Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado v sistematizada fue filado por el

decreto con fuerza de ley N°1, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,

debiendo dejarse constancia.enlos contratos respectivos de una clausula que asi lo disponga”.
El contrata-serd de plazo fijo, con posibilidad de pasar a confrate indefinido posteriormente a los.
perfodos de pruebha que correspondan..

1 Al momento de sef notificado/a elfla postulante de la pafticipacién en esta etapa, el/id candidatofa debe confirmar su
participacion en esta etapa mediante correo-electrénico como respuesta 2 la notificacion remitida par.fa Unidad de Personas
def INDH _

* Pasardn a-esta etapa todas Jas personas qué.entrenan la categoria recomendable o recomendabie con ohservaciones y que
evidenclen presencia de todas las competenicias transversales del INDH {Orientacidn al usuario, orientacidn a la eficiencia,
proactividad, toferancia-af trabajo bajo presién-y Probidad y discrecidn, todas estas relacionadas a los valores institucionales
del JNDH: Autonomta, Compromiso, Jurahsmo, Confiabilidad, Dportunidad y Probidad}

* Definidos/as par la ;efatura del drea y/o Ia comigion de sefeccion del INDH
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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 remuneracién bruta mensual del cargo sera de $2.77.948.- pesos.

V. CONSULTAS

Las consultas e inquietudes sobre el proceso deberan formularse en la seccion de consultas de la web
http://seleccionpersonal.indh.cl/

2.-DESIGNENSE como integrantes de la Comisién de Seleccion del
proceso de seleccion aprobado en el resuelvo anterior, a las personas que se indican a continuacién”;

a) Representante de la direccion, o quien se designe en su reemplazo.

b) Asesora jefa del Area de Asesoria Juridica Administrativa de direccién, o quien se designe en
su reemplazo.

c) Jefa unidad de Personas o quien se designe en su reemplazo.

3.-PUBLIQUESE 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

SERGIO MICCO AGUAYO
DIRECTOR
INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS

M POV /SFV /Igp

DISTRIBUCION:

Unidad de Personas.

Area c\e Asesoria Juridica Administrativa de Direccion
¢ Archivo,



PERFIL DE CARGO'

Nombre Del Cargo

Profesicnhal Analista Especialista de Soporte.

Cédlge del Carga

PAES-NC-AJA-2021

Nivel de responsabilidad

5

Unidad de desempsiio

Area Asesorfa Juridica Administrativa

Dependencia jerarquica

Asescr/a Juridica Administrativa

Cargos que supervisa

No supervisa

Remuneracion Bruta

$2.770.948

Tipa de Contrato

tres - meses mas (se entenderd como periodoa prueba), luego del cual, trag|

Plazo fijo por tres meses a ser evaluade con posibilidad de renovarse por

pueva evaluacidn, podra cambiar-a contratacion indefinida o ho renovarse.

Propésita del iINDH

Promaover una cultura respetuosa de los derechos humanos, menitorgando
el quehacer del Estade de Chile a partir de. estindares-en la materia vy
protegiendo {a dignidad de todas las: persanas que habitan en el tetritorio
nacfonal.

Valores dal iINDH

Institucién reconoeida como uh agente cuya opinidn v asesoria puede ser
‘créfda, y tomada en cuenta como fundada y profesional.

la necesidad de determinar. el momento de dptima realizacidn de sus

AUTONOMIA: Este valor hace referencia-a la independencia gue caracteriza
el actuar del INDH respecto de influencias e intereses distintos a los de la
pramacidn y.prateccidn de la cultura-de o5 DD.HH,

COMPROMISO: Este valor se materializa en'la abnegacidn Y profesmnallsmo
con gque realizan sus [abores los/as func:onarlos/as de la institucién.

PLURALISMO: Este valar habla-de {a capacidad de poner ‘en valor tanto la
diversidad de.la propia composicion, come del contéxto social relativo y
dindmico en el que se desarrollan sus funcianes, 16 que supone-una actitud
de tolerancia, respeto hacia las distintas subjetividades y en ditima instancia,
preocupada del resguarda de-la dignidad de las personas.

CONFIABILIDAD: Este valor alude a la comprensién de pertenecer a una

OPORTUNIDAD: Este. valor refiere a la capacidad de intervencién en
momentgs de mayor cenveniencia, de modo.que a su interpretacidn subyace

campétencias.

PROBIDAD: Este valor alude a tina forma de actuar recta, ética, respetuosa y
transparente, lo cual en términos de su gestion evora fa nocién .de
excelericia institucional.




Contribuir al cumiglimiento de [os objetivos del INDH mediante el apayo al Area de Asesoria luridica
Administrativa en toda lo relativo a la gestiéri, administracion y funcionamianto general del INDH,
especialmente;, en fas &reas de contratacion, i_nw..restfgacit:_.'m?:s-c_ﬁs;if‘pl_in_'_arriasj convenios, procedimientos,
confeccion de Informes juridicos y de gestidn,

£

fante las labores y el desarroilo de sus funciones pueda:

El INDH requiere-Abogado/a que med

1. Apoyaren |a elaboracién de propuestas.de normas internas para el funcionamiento de! INDH

2. Apovaren la elaboracién de propuestas de actos administrativos gue elfla directora/a deba.
autorizar para dar cumplimiento 4 fos acuerdos de! Consejo def INDH.

3. Revisar contratas laborales y bases de procesas.de selecciéh para asegurar su cotreccion juridica.

4, Colaborarenla revision y.confeccidn de convenios de-colaboracidn de.interés del INDH.

5. Contribuir en el cumplimierito de la planificacion estratégica Institucional segln les lingdmientos
definidos para el drea de Asesotia Juridica y Administrativa.

6. Apovaren la elaboracién de infarmes juridicos sobie materias propias dél srea de Asesoria Juridica
y Admiinfstrativa. o

7. Efectuar seguimiénto de! estado de las investigaciones disciplinarias del INDH
Elaborar informes de legalidad a requerimiento de su jefatura,

9. Desempefar funciones, previa autorizacidn, de observador; en representacion del INDH; en
actividades respecto de las que la Institucién requiera la verificacion directa de las circunstancias
en gue se realizan, para el cumplimiento de sus funciones legales. Serd responsabilidad del INDH
datar al trabajador de los medios v materiales. que le perﬁ;itan ejercer tal flincién con. plens
resguardo de su.integfida_d.

10, Cumplif con otros requerimientos solicitados por su jefatuta, en-el marco de sus funciones y'de {as
competencias del INDH.

o Titulo profesional de abogado/a reconocido-por la Corte Supréma de Justicia de Chile
o  Experiencia profesional como abogado/a, de al menos 05 ahaos..

Educacién Formal . Titulo profesional de abogado/a reconocido por la Corte Supréma.de
Justicia de Chile .
Conocimientos Téenicos e Conocimientos en dos o mis de las siguientes tamiticas:

o Derechos Humanos.
o Derecha Cons{itucional.
@ Derecho Penal.
© Derecho Administrativo.
0 Gestion Publica. _
o Deseable poseer Postgrado en alguna de'las tematicas mencionadas
anteriormente.




Experiencia Profesional

. Experiencia profesional como abogadofa en las dreas de Gestidn y/o
Desarrollo de Personas realizahdo convenios can instituciones pablicas y/o
privadas, contratacidn pulblica, procedimientos disciplinarios, confeccién de
reglamentos y actos administrativos:

» Experiencia profesional comio abogado/a en greas juridico administrativas;
tales como:

o Planificacién, disefio y redisefic de procesos.
& Control de gestidn, gestian de riesgd, entra.otras.

° 'EXperiencia profesional como abogado/a. €n gestidn de redes; trabajo
tolaborativo y coordinacion con otras unidades de la institucién y
organizaciones exterhas. _

o Experiencia profesional como abogado/a minima requerida de 05 &fos en
el drea juridico-administrativa de una institucién publica.

» Experiencia como abogado/a en procedimieritos disciplinarios, como fiscal
o investigadar, de a'lé menos 02 afios.

o Deseable poseer experiencia profesional come. abogado/a en materias
relacionadas con deréches humanos, der_e_c'h_o administrativo, derecho
labioral, procedimientos disciplinarios, gestion ptblica, planificacién y/o
elaboracién de informes legalesy en derecho

e Deseable poseer agreditacion -en chilg compras fivel basico.

‘Manejo computacienal

¢ Ms Office Nivel Irtermedio.
Manejo Intermedio de Internet, Intranet, e-mail,

Manejo de plataformas de trabajo corporative (Google Drive).

1. Orientaciénal
cliente

Capacidad deidentificar y satisfacer las necesidadés y expectativas de los
clientes internos o externos. Implica fa disposicién a servira los-clientes, de un
modo efectivo, cardial y empatico

2. Orientaciénala
eficiencia

Capacidad de lograr los resultados esperados-haciendo un uso racional de los
recursos disponibles. Implica el.cuidado de los recursos publicos, materiales y
na materiales, buscando minimizar [os errores y desperdicios.

3.  Proactividad

Capacidad de tomar la iniciativa y anticiparse alas.situaciones diarias en e_i_
desempefio de las funciones, percibiendo escenarios criticas o dificiles,
planificindose a mediano-y largo plazo, para evitar solo reaccionar.

4, Probidady
Discrecion

Capacidad de actuar de modo horieste, leal e intachable, Implica stibordinar el

interés particular alinterés general o bien comun, ast como también ser.

asertivo y discreto ed la utilizacion de la informacidn que se maneja,

5. Tolerancia al
trabajo bajo
presion

Habilidad para actuar con eficacia en situaciones de presién poi tiempo;

incertidumbre o alto desacuerdo, implica responder con'atto desernpefioen

situaciones de exlgentia. .

6. Busgueda .r;i.e
informacion {N2)

Capacidad de sostener interés, realizar investigacién en los temas relacionaddés
con su quehacer. Implica hacer un esfuerzo por obtener mas informacién,
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7. Comunicacidn
efactiva (N2)

Capacidad de :escuchar y de expresarse dé manera clara y directa. implica (a.
dispgsicién a. ponerse en el lugar del otro, |la habilidad de transmitir mensajes-
claros; especfficos y coherentes; de forma directa, asertiva y comprensible.

8. Orientacidn al
orden yia calidad
{N2}

Capacidad y.de realizar un'trabajo metddico y de excelencia, que impligue desde
la organizacidn de su espacio de trabajo, hasta la programacion de sus.
quehaceres laharales.

8. Pensamiento
analitico (N3}

Capacidad de discriminar variables y detalles relevantes, visualizando {os
impactos que provocan (as distintas acciones o decisiones, tante del eguipo de-

“trabajo-en el gue se encuentra inserto, como de la Organizacidn, 'fm_plic’a el

anélisis de diversas varjables pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a
mediano y largo plazo.

10, Planificacién y
organizacion (N2)

Capacidad de anticiparse y determinar eficazmente las metas y. prioridades,

estipulando tas acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas;
vealizando un seguimiento de los avances de {as. etapas confenidas en la
planificacién,




