APRUEBA LLAMADO A CONVOCATORIA
PUBLICA Y BASES DE PROCESO DE
SELEGCCION PARA PROVEER EL CARGO DE
PROFESIONAL  ANALISTA  OPERATIVO
GESTION DE PERSONAS

RESQLUCION EXENTAN® 120
8antiago, 23 de julio 2021

VISTO: Lo establecido en a Ley N°20:405, que crea el Instituto
Nacional de Derechos Humanas: en la Ley N°19.653 y N°20.880-sobre Probidad €n la Funcion Publicay
Prevencion de los Conilictos de Intereses y las disposiciones def Titulo Il de la ley N*18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Cenerales de fa Administracién del- Estado; en ia Ley N°21.289, Ley de
Presupuestos del Sector Plblico para el afio 2021; en el Cédigo del “Trabajo; en et Décrete: Supremo
N°618/ 2011, de-Justicia, que aprueba i¢s Estatutos del [nstituto Nacional de Dereches Humanos; en la
Resotucién Exenta N®313/2011, que aprueba el Reglamentio de Personal del Instituto Nacional de
Deréchos Humarnos; en ia Resolucién Exenta N°121/2020, que de;a sin efecto Resolucidn Exenta
N°87/2019 y aprueba nueve texto del Reglamento Organico de Estructura y Funciohamiento Interno del
Instituto:Nacional de Derechos Hurmanos: en la Resolucién Exenta N° 218/2019, que tiene por aprobada
la designacion de don Sergio Micco Aguayo como Director del INDH.

CONSIDERANDO:

-~ Que, de conformidad con la Ley N°20.405 y los Estatufos,
el Instituto:Nacional de Derechos Humanos tiene por objeto ta promocion'y proteccion de los derschos
humanos de las personas que habiten en el terttorio de Chile, establecidos en las nermas.
constitucionales ¥ legales; en los iratados internacionales suscfitos. y ratificatlos per Chile vy que se.
eficuentran vigentes, asi como los emanados de jos principios generales del derecho, reconccidos por
|l comunidad internacional.

2° ~.Que, de conformidad al articulo 8 N°9 de'la Ley N®20.405,
en relacién con lo sefialado en el arf{culo 7° N°10, de los Estatutos del INDH, la direccién superior del
Instituto es del Consejo, al gue le correspenderd dictar todas las normas internas para su
funcionamiento; y que, dé acuerdo con estos cuerpos normativos, correspondera al/la director/a dictar
las resoluciones necesarias para el funcionamiento del Instituto.

3.- Que, de acuerdo a lo establecido: por el atticulo 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 y se les aplicaran las normas de probidad y
las disposiciones del Titulo 1 de fa Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Adminisfracion.
del Estado.

4°- Que, el miencionado articulo 24° de los Estatutos sefiala que
el proceso de reclutamiento del personal se realizara mediante un sistema de seleccién pliblica, con las.
excepciones fundadas que el Consejo sefiale, defivados de [a naluraleza del cargo a-proveer o.la urgencia
de la contratacién, conforme a las normas del reglamento de personal que aprobard ef Consejo, de acuerdo
al numeral 8 del articulo 8° de la Ley N°20.405. La seleccion se realizara respetando el principio de iguaidad
y no discriminacion entre . los participantes, el meérito, capacidad, -confi abilidad e idoneidad. para
desempefiar el cargo y se sujetara a los principios de publicidad € imparcialidad y evitando cualquier
distincién, exclusion, restriccidn o preferencia que tenga por objeto o pt_jr resuftade anutar-o menoscabar
los derechos de cada parficipante. '

5°- Que, con el objeto de generar las condiciones netesarias
para. ‘el adecuado funcicnamiento y cumplimiente eficaz de sus funciones permanentes, el Instifuto



Naclonal de Derechos Humanos requiere proveer el cargo de Profesiehal Analista Operativo Gestion de
Personas petteneciente a la.Unidad de Personas.

6°:- Que, en razon de lo sefialado precedentemente se requiere
convocar-a proceso de seleccion pdblica y aprobar-las bases del llamade a concursa.

RESUELVO:.

1,-APRUEBESE liamado a concurso: pablico, para proveer el
cargo de Profesional Analista Operativo Gestion de Personas perteneciente a la Unidad de Persenas, y
|as siglienites bases para el praceso de Convocatoria Publica:

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE PROFESIONAL
ANALISTA OPERATIVO GESTION DE PERSONAS
I. INTRODUCC]GN
El Instituto Nacional de Derechios Humanos {INDH) ltama a concurso’ pub]zco ‘para proveer el cargo de
Profesional Analista Operativo Gestion de- Personas pefteneciente a la Unidad de Personas. Las
persofias interesadas en participar de este proceso de seleccion, deberdn postular de acuerdo a lo
establecido en las presentes bases:

I CARGO A PROVEER

Area de Gesiidn. de
$1.859.935.- 2 ) " Personas, Unidad de
Personas.

Profesional Analista Operativo
Gestion de Personas

El perfil de seleccion de este cargo, en donde se sefialan funciones y requisitos del mismo se presenta
en los documentos.anéxos a estas bases. -

. ETAPAS DEL PROGCESO DE SELECCION
1. Antecedentes exigidos

Las personas interesadas. én 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
luego postular af cargo de.su interés: '
Al postular; debera completar-un formulario de postulacidn y adjuntar los documentos requeridos
en plataforma.de Reclutamienta y Seleccion def INDH en el formato soficitado por el sistema.

No incluir los docurmentos sefialados en el formato requerido, 0 que e!los no sean legibles, sera causal
para-no admitir la postutacidn.

2. Aspectos a considerar

a) Estaren posesion de los documentos requeridos en sistema para postular al cargo.

b) La persona seleccionada debera coritar con disponibilidad inmediata.

¢) Los resutados en cada etapa del concurso se publicardn en la pagina wiab www.indh.cl
en la seccidh "Trabaja con Nosotros”, siendo ésta la dnica via por la clual las/os
postulantes deben informarse del résultado.de su postulacion.

d) No corresponde-al INDH informar a cada postulante acerca de la documentacién faltante
ylo registrada de forma errénea {(subir mal un documento) toda vez que, es
responsabilidad de cada persona interesada hacer la- entrega de la dacumentacion
sélicitada en las Bases del Proceso de Seleccion 'y en |a plataforma de Reclutamiento y
Seleccién-del INDH.

g) Al avanZar las etapas del proceso, se informardn y notificardn las decisiones a los/las
pestulantes que- participan del proceso de seleccién, medidnte correo electrénico,

L E| INDH cuenta con mecanismas y medios de publicacién coma "[.ABORUM” ”PEGAS CDN SENTIDO" U otros; los. cuales
curmplensélo un propésita de difusién de las vacantes d|spombles en el 1NDH Motivo por el cual, séle se considerars una
postulacién como recibida en una convocatoria plblica, upa vez cencluida [a fase del registro’y pastulacién via plataforma
institucional dispuesta en pagina web: hitp:; Hseieccmnpersonal indh.cl/, Ante cualquner consulta dirigir sus preguntas al
correo: seleccionpersonal@indh.cl




directamente enviado desde la plataforma’ de Reclutaimiento y Seleccion del INDH
{remitente: seleccionpersonal@indi.ch).

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

4. Plazo de postulacién _
El plazo de cierre de las. postutaciones serd de 10 dias corridos, contados desde la fecha de
biiblicacion de las bases en la pagina web www.indh.cl seccién "Trabaja con Nosotros”. No se
recibiran-antecedentes fuera de ese ‘plazo.?"Sin petjuicio de elio, el INDH podra ampiiar este
plazo en-caso que sea necesario, lo que publicara en forma oportuna.

'5.  Evaluzcién de las postulaciones
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
a) Recepcion de antecedentes.
b) Andlisis de admisibilidad.
c) Anglisis de antecedentes curriculares.
a.. Andlisis de Antecedentes Generales
b. Analisis de Antecedentes por experto/a del area de desempefo
d) Evaluacion Técnica®,
e) Evaluacion de Competencias - Psicolaborat*
f) Entrevista de preseleccién ante la Comisidn del INDH.
g) Decision del Director,
5.1. Requisitos Formales:
a) Titulo Profesional de una carrera relacionada con administracion y/o. gestion de
‘Recursos. Humanos de a lo menos diez semestres de. duracién, otorgado por una
Universidad reconacido por el estada de Chile segun la tegislacion vigente.

5:2. Aspectos importantes de la evaluacién:

a) Cada item de experiencia y conocimiento. técnico tendrd una: valoracion -especifica
definida por la Comisién de Seleccion yfo elfla experto/a avaluador/a, ios que seran
corisiderados para realizar una preferencia, orden-y priorizacion de postulantes, que se
expresaran en el puntaje dé corte, para avanzar €n cada una de las etapas de la
convocataria pubiica. de acuerdo a los eriterias referidos en los p’érrafos-anter'io_re's'_._

b) Los criterios gue se definan como deseables y que se expongan en el perfil, pueden ser
considerados, en caso de empate, para realizar una preferencia, ordeny priorizacién de
postlantes, que se expresaran en el puntaje de corte, para avanzar-en cada una de las
etapas de la convocatoria ptiblica.

¢) Los antecedentes presentados para participar de la convecatoria piblica seran
evaluados por-profesionales de la. Unidad de Persanas y por__profésibnales expertos/as
de las dreas relacionadas con las funciones y conocimientos requeridos para el
desempefio del carge®.

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
1, ‘Naturaleza juridica del vinculo laboral de las personas seleccionadas

La relacion laboral entre el INDH v Ia persona seleccionada en el cargo, se regulara-por las
normas del Codigo dei Trabajo.

2 Esta fecha se encyehtra sujeta a modificacion, de acuerda a la caritidad de postulantes que seregistren-a la f'e:cha de cierre
‘dé las postulaciones a la Convocatoria,

4 Al momente de ser nptificadc'{a elfla postulante, el/la candidato/a debe confirmar su participacion en esta etapa mediante
correo electrénico. como Fespuesta a fa notificacion rémitida por la Unidad de Personas del INDH

% pasardn a esta etapa todas las personas queentren én la categoria recomendable o recomendable con‘observaciones y que
evidencien presencia de todas las comipetencias transversales -del INDH {Orientacién al usuaric, orientacidn & la ‘eficiencia,
proactividad, tolerancia al't'r_ab_ajq.bajqpresién y.Probidad y discrecidn, todas estas relacionadas a los valores institucionales
del INDH: Autonomia, Compromise, Pluralismo, Confiabilidad, Oportunidad y Probidad),

' Definidos/as por la jefatura del drea yfo la comisién de'seleccin del INDH '



Lo anterior, es'sin perjuicio de la aplicacion def Articulo N°12 inciso segundo-dela Ley N°20.405,
el que dispone que “Con todo, seran aplicables a este personal las hormas..de probidad vy las
dispo:siciohes del Titulo fll de la: Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn de! Estada, cuyo texto r'efuhdido,_c_oordinado.y sistematizado fue fijado por el
decreto con fuerza de-ley N°1, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
debiendo dejarse constancia en los contratos respectivos de una clausuia que asi lo disponga”.

El contrato sera de plazo. fijo por tres- meses, con posibilidad de pasar a contrato indefinido
posteriormente a fos periodos de prueba que correspondan.

2. .Jornada

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

3. Remuneraciones

La remuneracion bruta mensual del cargo es la siguiente:

Area de Gestion-de Personas, WUnidad
de Personas.

Profesional Analista Ogerativo

Geslion de Personas $1.858,995-

V. CONSULTAS

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

2.-DESIGNESE coma integrantes de la Comisién de Seleccidn del del
proceso de seleccion aprobado en el resuelvo anterior, a las personas que se indican a continuacion:

.a) Representante de la Direccidn, o quien se designe en su reemplazo..
b) Encargado de Gestion de Personas, 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 difusién dispenible-por el INDH para estos fines, las bases y el perfil del
proceso de seleccidn plblica.

ANOTESE, COMUN{QUESE Y PUBLIQUESE

SERGIO MICCO AGUAYO
_ _ ' DIRECTOR:
INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS

o | :
s i Area e Gestion de Personas.
o { Archiva.

L Ar

%
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PERFiL DE'CARGOD

Nombre del cargo

prafesional Analista Operative Gestidn de Personas

Cadigo del Cargo

PAO-NC-UPER-2021

Nivel de responsabilidad

7

Uridad de desempefio

‘Personas

Regi¢n de Desempefio

Metropolitana

Dependencia jerdrquica

Encargado/a de Area de Gestion de Personas

Cargos que supervisa

No Supervisa

Remuneracién Bruta

'$1.659.935.

Tipo de Contrato

Plazo fijo por tres meses.a ser evaluado con p_os_ib'_il_'_i_dad de renovarse por
tres meses o mas {se entenderd como periodo.a prueba), luego de'la cual,

tras nueva evaluacion, podrd cambiar a indefinida 0.no renovarse.

Propésito del INDH

Promover una cultura respetucsa de los derechos humaros, monitoréando
el quehacer del Estade de Chile a partir de estandares en la matetji_a y
protegiendo. {z dignidad de todas las personas que habitan en el territorio
nacional,.

Valores del INDH

AUTONOMIA: Este valor hace referencia a la independencia que caracteriza’
gl actuar del INDH respecto de influencias:e intereses distintos a fos de la
promocidn y proteccion dea cultura de los DD.HH,

COMPROMISO: Esté valar se materializa en la abnegacion y profesionalismo
con que realizan sus labores los/as funcionarios/as de la institucidn.

PLURALISMO: Este valor-habla de la capacidad de poner en valor tante la
diversidad dé la propia compasicidn, como del contexto social refativo y
dinamiico-én el que se desarrollan sus funciones, o guUe supong una actitud
de tolerancia, respeto hacia las distintas subjetividades y en {ltima instancia,
preocupada del resguardo de la dighidad de las personas.

CONFIABILIDAD: Este valor alude a la comprensién de pertenecer a una
institucién reconocida como un agente cuya opinidn y asesoria puede ser
creida, v tomada en cuenta come fundada y profesional.

OPORTUNIDAD: Este valor refiere a Ia'r."capac’i"déd de intervencidn en
momentos de mayor convenlencia, de moda que a:su interpretacion subyace:
la necesidad de determinar el momento de Optirma realizacidn de' sus’
competencias.

PRORIDAD: Este valor alude a una forma de actuar recta, ética, respetuosa y
transparente, lo cual en'términos de su gestion evoca la nocién de excelentia’
institucional.

Contribuir al cumplimiento de los Objetivos Institucionales, aportando a laoperatividad del drea de Gestién
de Personas y al correspondiente ciclo de vida taboral de los/as. furicionarios/as del INDH.




10.

11.

12.

13
14

16,

15,

El INDH requiere Profesional que mediante las fabores.y el desarrolio de'sus funciones pueda:

Operativizar los procedimientos del rea de-Gestién de Personas que les sean 'encomend'ad_os.

Dar respugsta y selucion a cada una de fas solicitudes gue le ‘sean ehcomendadas, realizando de
forma oportuna y eficaz la de gestidn de: contratos, licencias médicas, régistro deausentismo,
remuneraciones, visticos, resolucienes y otras acciones que {e sean requeridas.

Atender y abordar de forma oportuna las consultas de losfas funcionarios/as del INDH de manera
que s pieda proporcionar una respuesta adecuada-segn las materias de Gestion de Personas que.
le son encoriendadas por si jéfatura.

Operativizar los pracedimientos que le son encomendados seglin las normas y procedimientos’
establecidos en |a legislacién labaral y reglamento internc del N DH relacionado con ta G_esti'én de
Persanas. -

Implementar y dar operatividad a las acciones.de mejora cantinua que le seanencomendadas,
Mantener la infermaciéh de control de asistencia y ausentismo mediante el ingreso, revision,.
anélisis, reporte y acti_.taii_z_acién de la informacién del personal en el sistema de re_g'istrc de
asistencia, de acuerdo & la normativa fegal y administrativa vigente.

Realizar el registro’ de informacign de uso y saldos de feriado legal, permisos administratives,

‘permisos con y sin goce:de remuneraciones, permisos parentales, permisos especiales, vy otros, de

acuerdoala normativa legal y.administrativa vigenta.

Sistematizar, registrar e ingresar en los sistemas. correspondlentes, la informacion relativa a la
EJecuc_lon,-compen_sac_l__qn-de trabajos extraordinarios, el registro de informacion de ausentismo per
licencias médicas; érdenes de reposo, y otras causales médicas, en el sistérna SIGPER.

Mantener la informacion actualizada de los saldes de feriados legales.y permisos en el médulo de
asistencia del sistema SIGPER.

Mantener el registro documental de la informacion de los/as funcignarioslas'en las carpetas de
personal electronicas y-fisicas del Area de Gestidn de Persanas,

Contribuir, participar, promover y/o ejecutar labores de capautaaon interna en todas aquellas
materias del drea de Gestidn de Personas queé le sean.encomendadas.

Apovar la elaboracion, registro y s_istemat_iza{_:ién de Cantratos de Trabajo, Contratos a Honorarios,
Convenios de Practica, Canvenios de Pasantia y tramitacion de 'Finiq_uitos--_de-tr.abajo.

.Géstionar él registro de informacidn de néminas. de personal y prestadores de-servicios, entre otros.

Registrar y gestionar la informacién de ingresos-de funcionarios/as en él médulo corréspondiente
del sistema SIGPER.
Apoyar el registro documental de.infarmacion de personas en .carpetas electronicas y fisicas del

ﬁi‘ea de. Gestion de Personas,

Contribuir, participar, promover y,.f’o ejecutar labores de capautacmn interna en materias
administrativas de ingreso, contratacidh y egreso.

17.

18.

19.

20.

Generdr reportes gue apoyen la gestton interna, y apoyaréhfa elaboracion de reportes e informes
de gestidn ‘en materias de gestlon de personas, a solicitud de su jefatura d:recta para las

-autoridades del instituto u otras instituciones.

Ejecutar-todas aquelias [ahores adicionales encomendadas v re{acmnadas con fos subsistemas de
Gestidn de Personas, que permitan cumplir con los objetivos. estrateglcos-de la-Unidad de Personas..

Besempefiar funciones, previa autorizacion, de observador, en. representaucn del INDH, en
actividades respecto de las que la {nstitLicidn requiera fa verificacién directa de las circunstancias

en que se realizan, para el cumplimiento de sus funciones legales. Sera responsabilidad de! INDH

dotar al trabajador delos medios y materidles que le permitan ejercer tal funcion con pleno
resguardo-de su intégridad.

Cumplir con. otros requerimientos solicitados por 'su"-jeféatura'_, en &l marco de sus funcionesy de las
competencias.del INDH. '

Titulo-Profesional de una carrera relacionada con administracidn y/o gestidn de Recursos
Humanos de a lo menos diez semestres de duracién, otorgado poruna Universidad reconocido
por el 'estado_de’-chil:'e segun la fegislacién vigente *

Al'menios 02 afios desempefiando funciones similares en instituciones publicas y/u organismos
autonomos del Estado con manejo de presupuesto pablica,




Educacién Formal

b) Titulo Prafesional de-una_carrera'rel_aci_on'éd_a con administracion y/o gestién
de Recursos Humanos de a lo menos diez semestres de duracién, ctorgade

por una Universidad reconacido por ef estado de Chile segin la.
legislacidn vigente?

Conacimientos Técnicos

Cédigo del Trabajo y_ju_risprude_ncia'es_pecf_fica relacionada
‘Estatuto:Administrativa Ley 18.834 y jurisprudencia especifica relacionada
Ley N2 21,306

Experiencia Profesignal

Al menos 02 dfios 'desempe'ﬁ'aridp funciones similares en instituciones
pliblicas y/u organismos autdnomos de| estado con manejo de presupuesto
-Pablico:

Reguerimientos
especificos  de fa
Unidad/Sede

Experiencia operativa en dreas de Gestidn de Personas
Deseable tonocimiento en ERP relacwnado con las dreas de Gestidn de
Personas.

Manejo.computacional

Ms Office: Nivel' Avanzado (especialmente en Microsoft Excel, Microsoft
Access y Software de disefio de Procesos)
Manejo de plataformas dé trabajo colaborative {Google Brive}

v

Conobcimiento de Sisterna SIGPER U otro similar de Gestion de Personas

1¥2 Se consideraran carreras del area de la Administracién y/o Gestion de Recursos Humanos:

Ingenieria Comercial,

Psicologia, Admiinistracién  Publica, Ingenieria en Administracién de

Empresas, Ingenieria en Administracion Publica yfo. Ingenieria civil Industrial.




1. Orientacion al
cliente

Capacidad.de’identificar v satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes internds o extarnos. Implica Ia disposicidn a servir 3 los clientes, de un
modo efectivo, cordial y empético

2. Orientacicnala
eficiencia

Capacidad de lograr los resultados esperados hagiendo un uso racional-delos
récursos disponibles, Implica el cuidado de los recursos pahlicos, materiales y
no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

3, Proactividad

Capacidad de tomar la iniciativa ¥ anticiparse a las situaciones diarias en ef
desempefio de las funciones, percibiendo escenarios cr{ficas o dificiles,
planificindose a mediano y largo plazZo, para evitar solo reaccionar.

4. Probidad y
Discrecion

Capacidad de actuar de'mado honesto, ledl e intachable. Implica subordinar el
interés_particu_l_a_r alinterés'general o bien comun, asf como también ser
asertive y.discreto en la utilizacidn de'la informacidn gue sé maneja.

5. Tolerancia al
trabajo bajo
presidn

Habilidad para actuar con efi_ca_cia-'en;s_itu_a_ciones de presidn por tiempo,
incertidumbre o alto desacuerdo, implica responder canalto desempefio en-
situaciones de exigencia.

6. Gestidn de
Recursos
Humanos (N1}

Capacidad de identificar y gestionar los procesos contenides en el <ciclo lzboral
del personal, desde 5u.ingreso hasta su desvintulacion det Instituta, logrando
una efectiva retencidn de talentos v contando con un recurso-humano rmotivado
y camprometido con los chjetives institucionales en un ambiente laboral
arimonico:

7. Orientacion al
Ordenyla
Calidad {N3)

Capacidad y de realizar un trabajo metddico y de excelencia, q_ue:implique desde
la organizacién de su espacio de trabajo, hasta la programacién de sus
quehaceres laborales..

8. Pensamiento
analitico (N1)

Capacidad de discriminar variablés v detalles relevantes, visualizando los
impactos gue provocan las distintas acciones ¢ décisiones, tarito del equipc de
trabajo eh el que se encuentra inserto, como-de a Organizacidn implica el
andlisis. de diversas variables pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a.
mediane y:largo plazo,

9, Planificacion y
organizacién
(N2}

Capacidad. de anticiparse y determinar eficazmente las metas -y prioridades,
estipulando las acciones, Jos p_'lazos.y'_['os recursos requeridos para alcanzarlas,
realizando. un seguimiento de los avances de las etapas contenidas en la
plantficacidit. -




