GYRECHDS HUMANDS “e0”

APRUEBA LLAMADO A CONVOCATORIA PUBLICA Y
BASES DE PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER
EL CARGO DE CONDUCTOR/A AUXILIAR DE LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

RESOLUCION EXENTAN° 123
Santiago, 28 de julio de 2021

VISTO: 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 y las disposiciones del Titulo Il 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 def Sector Pdblico para el afio -
2021; en el Codigo del Trabajo; en el Decreto Supremo N°6181 2011, de Justicia, que aprueba los Estatutos del
Instituto Nacional de Derechos Humanos; en fa Resolucion Exenta N°313/2011 que aprueba el Reglamento de”
Personal de! Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Resolucién Exenta N2121/2020, que deja sin efecto
Resolucién Exenta N°87/2019 y aprueba nuevo texto del Reglamento Or'ganico de Estructura y Funcionamiento
Interno del Instituto Nacional de Derechos Humanos; en la Resofucién 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 promocion y proteccién de los derechos htumanos 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 que se encuentran vigentes, asi como los emanados de ios
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 relacion
con lo sefialado en el articulo 7° N°10, de los Estatutos del INDH, la direccién superior del Instituto es del Consejo,
al que ie correspondera dictar todas las normas internas para su funcionamiento; y que, de acuerdo con estos
cuerpos normativos, correspondera alfla director/a dictar las resoluciones necesarias para el funcionamiento del
Instituto®. :

3.- Que, de acuerdo a lo establecido por el articuio 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 Cédigo del Trabajo y se les aplicaran ias normas de probidad y las disposiciones del Titulo It de fa
Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

4°.- Que, el mencionado articulo 24° de los Estatutos sefiala que el proceso
de reclutamiento del personal se realizara mediante un sistema de seleccion publica, con ias excepciones fundadas
que el Consejo sefiale, derivados de la naturaleza del cargo a proveer o la urgencia de la contratacién, conforme 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 seleccion se realizara respetando el principio de igualdad y no discriminacién entre los participantes, el
meérito, capacidad, confiabilidad e idoneidad para desempenar el cargo y se sujetara a los principios de publicidad &
imparcialidad y evitando cualquier distincion, exclusion, restriccién o preferencia que tenga por objeto o por resultado
anular o menoscabar los derechos de cada participante.

- 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 conductor/a auxiliar perteneciente a la. Unidad de Administracion y Finanzas.

6°.- Que, en razén de lo sefialade precedentemente se requiere convocar
a proceso de seleccion publica y aprobar las bases del llamado a concurso.



RESUELVO:

1.-APRUEBESE llam&do a CONCUrso publico, para proveer el cargo de
conductor/a auxiliar perteneciente a la Unidad de Administracion y Finanzas, y las siguientes bases para el proceso
de Convocatoria Piblica:

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE CONDUCTOR/A AUXILIAR
PERTENECIENTE A LA UNIDAD DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

L INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Derechos Humanos: {INDH) llama a concurse publico para proveer el cargo de conductoer/a:
auxiliar perteneciente a la Unidad de Administracién y Finanzas. Las personas interesadas.en partlmpar de este
procesa de seleccién, deberan postular de acuerdo 4 lo establecido e las. presentes bases:

1. CARGO A PROVEER

Conductor/a Auxiliar $766.391 _ i Administracion 'y Finanzas

El perfil de seleccion de este cargo, en donde se sefialan funciones'y requisitos del mismo.se presenta en los
documentes anexos a estas bases.

1l ETAPAS DEL PROCESO DE SELEGCION
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 rnstruccmrres para reglstrarse y luego postular a!
cargo de su interés;

Al postular, debera completar un formularic de postutacion 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 ellos no sean legibles, sera causal para no
admiitir la postulacion.

2. Aspectos a considerar

a) Estar en posesion de los dosumentas requeridos en sistema para postular al ¢argo.

b) La persona seleccionada debera contar con disponibilidad inmediata.

c) Los resultados en cada etapa del concurso se publicaran en ia pagina web www.indh.cl en ia
seccion “Trabaja con Nosotros”,-siendo ésta la Ghica via-por la cual las/os postulantes deben
informarse del resultado de su pestulacién.

d) No corresponde al INDH informar a cada postulante acerca de la documentacién faitante y/o
registrada de forma erranea (subir mal un documento), toda vez que, es responsabilidad de.cada.
persona interesada hacer la entrega de la documentacién solicitada en las: Bases del Proceso de
Seleceion y en la plataforma de Reclutamiento y Seleccion del INDH,

@) Al avanzar las etapas del proceso, seinformaran y notificaran las decisiones a los/las postulantes
que-participan del proceso de seleccion, mediante correo electronico, directamente enviado desde
la plataforma de Reclutamiento y Seleccion del INDH (remiténte: seleccionpersonal@indh.cl).

3. Recepcion de antecedentes
' ) Se consideraran solamente las postulaciones que hayan sida ingresadas a través de la pagina.
web www.indh.cl, seccion “Trabaja con Nosotros”.
b) Nose devolveran antécedéntes.

4. Plazo de postulacion
El plazo de cierre de las postulaciones sers de 10 dias corridos, contados desde la fecha de publicacion
de las:hases en la pagina web www.indh.cl seccion "Trabaja con Nosotres”. No se recibirdn antecedentes

1 E{ INDH cuenta con mecanismos ¥ medios de-publicacion ¢omo - “LABORUM”, “PEGAS CON SENT!DO" u otros, ios cuales cumplen séfo.un
proposito de difusidn de las vacantes disponibles en-al INDH. Motive por el cual, sélose considerard una postufaciéh como recibida en uha
-convocatoria puhllca, una vez concluida fa fase del registro y postulacion via platafarma |nst|tuc:0nal dispuesta en pdgina- web:
http://seteccionpersonalindh.clf, Ante cualquier consulta dirigir-sus preguntas al carreo: 5eleccuonpersona!@mdh ¢l




x

fuera de-ese plazo. 2 Sin perjuicio de ello; el INDH podra ampliar este plazo eh caso que sea necesarlo; lo
que publicara en forma opartuna.

5. Evaluacion de las postulaciones
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
a) Recepcion de antecedentes.
b) Anélisis de admisibilidad.
¢} Andlisis de antecedentes curficulares.
a. Andlisis de Antecedentes Generales
b. Analisis de Antecedentes por expertofa del drea de desempefio
d) Evaluacion Téchica?,
e) Evaluacion de Competencias - Psicolabaral4
f) Entrevista de preseleccion ante la Comision del INDH:
.g) Decisidn del Director.
5.1, Requisitos Formales:
a)} Contar con licencia de ensefianza media compiéta.
‘b) Licencia de conducir clase A2 y/o clase Afl.

5,2. Aspecios importantes de la evaluacion:

a) Cada ltem de experiencia y conecimiento técnico tendra: una valoracion especifica definida por la.
Comlsmn de Seleccién. yio elila experto/a evaluador/a, ios que seran considerados para realizar
una preferencaa orden y priorizacion de postulantes, gue se expresaran en el puntaje de corte,
para avanzar en cada una de las etapas de la convocatoria plblica. de acuerdo a los criferios
referidos en los parrafos. anteriores.

b} los criterios que. se definan como deseables y que se expongan en of perfil, pueden ser
considerados, en caso de empate, para realizar una preferenma orderi y priorizacion de
postulantes, que se expresaran en el puntaje de corte, para avanzar en cada | Una de las etapas de
la convocatoria pUblica. Los antecedentes presentados para partic:par de la convocatoria publica
seran evaluados porprofesionales de |z Unidad de Personas y por profesionalés expertos/as de
las areas relacionadas con las funciones y conocimientos requeridos para el desemperio del
cargo®.

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO
1. Naturaleza juridica del vinculo laboral de las 'pe_rsonas_.sel'eccionadas

La relacion laboral entre el INDH v la persona seleccionada en el cargo se reguiara por las normas del
Cadigo del Trabajo.

Lo anterior, es sin perjuicio de la aplicacién del Articulo N°12 inciso segundo de la Ley N°20. 409, el que
dispohe que “Con todo, seran aplicables a este personal las normas de probidad y las disposiciones. def
Titulo (1} de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo.texto
refundido, coordinado y sistematizado- fue fijado por el decrete con fuerza 'de ley N°1, de 2001, del
Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, debiendo dejarse constancia en los- contratos respectwos'
de una cldusula gue asf lo disponga".

FEl contrato sera de plazo fijo portres meses, con posibilidad de pasar & contrato indefinido- posteficrmente
4 los perfodos dé prueba gue correspondan.

2. Jornada

Consta de una jornada ordinaria de trabajo de 44 horas semanal_es dlStl’IbUidaS de iunes a. jueves, en
jorfiadas diarias de 9 horas cada una y el dia- viernes de 8 horas. '

‘3. Remuneraciones

? Esta fecha se éncueritra sujeta a modificacidn, de acuerdo a la cantidad de postulantes que se reglstren a la fecha de cierre de las
postulaciones a la Convocatoria.

‘¥ Al momento de ser notlﬂcadofa e!;“la postulante, el/la candidato/a debe confirmar su participacion en esta etapa mediante correéo
‘electrénica como respuesta-a la not[t"cacncn remitida por [a Unidad. de Peréonas del INDH

# Pasaran a esta etapa todas las personas que entren-en la categaria recomendable o recomendable con ohservaciones y que evidercien
-presencia de todas las competencias transversales del INDH (Orientacion al usuario, orientacion a la eficiencia, praactiv!dad tolerancia’al
trabajo  bajo presion y Probidad y discrecién, todas estas relacionadas a los. valores mstttucmnales dei INDH: Autonomfa, Compromisa,
Pluralismo, Confiabilidad, Oportunidad y Probidad).

5 Definidos/as por la jefatura del [ drea yfo la-comisién de seleccidn del INDH



L.a remurieracion bruta mensual del cargo es la siguiente:

Conductor/a Auxiliar $766.391 _Unidad de Administracion y Finanzas

V. CONSULTAS

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

2.-DESIGNENSE como integrantes de la Gomision de Seleccion del del proceso
- de seleccion aprobado en el resuelvo anterior, a las personas que se indican a continuacion™:

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

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

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

SERG!O MICCO AGUAYO
‘DIRECTOR
INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS

« Unidad de Administracién y Finanzas.
~ e Archivo.



PERFIL DE CARGO

Nombre del carga

Conductor/a Auiliar

Cddigo del Cargo

CA-NC-UAF-2021.

Nivel de Yespansabilidad-

14

Unidad de desempefio

Unidad de Administracion y Finanzas

Regidn de Desempeiio

Metropdlitana

Dependencia jerdrquica.

Encargado/a.de Area de Administracidn Interna

Cargos que supervisa

No Supervisa cargos

Remuneracidn Bruta

$766.391

Tipo de Contrate

Plazo fijo por tres meses a serevaluado con posibilidad de rénovarse por
tres meses mas (se entenderd como periedo a prueba), luego.del cual, tras.
nueva evaluacidn, podra cambiar a contratacion indefinida o no renovarse.

Propdsito-del INDH,

el guehacer del Estado de' Chile a partir de estandares en la materia v

Promover una cultura respetuosa de 16s derechos humanos, monitoreando

protegiendo la dignidad de todas las personas que habitan en el territofio
nacional.

Valores del INDH

momentas de mayer convehiencia, de mddo,q'uﬁe asu intergretacion subyace

Lompetencias.

AUTONOMIA: Este valor hace referencia a la independencia que caracteriza
€l actuar del INDH respecto de influencias e intereses distintos-a los de la
pramocion v proteccidn de la cultura-de'los DD.HH.

COMPROMISO: Este valor se materfaliza-en la abnegacidn y profesionalismo
con que reafizan sus-labores los/as funcionarios/as de la institucion.

PLURALISMO:. Este valor habla de.la capacidad. de poner en valor tanté. la
diversidad de la propia .composiciﬁn, coma del contexta social relativo y'
dindmico en el que se desarrollan sus funcionies, lo que supone una actitud
detalerancia, respeta hacia las di_stintas.-'s_'ub_jetivit!ade's y en (ftima instancia,
preocupada del résguardo de la dignidad de las personas.

CONFIABILIDAD: Este valor alude a la comprensién de peftenecer a una
institucién feconoclda como un agente cuya opinién 'y asesoria puede ser
creida, y tomada en cuenta cormo fundada y profesional.

OPORTUNIDAD: Este valor refiere a la capacidad de intervencion en

la necesidad de determinar el momento de déptima realizacién de sus

PROBIDAD: Este valor alude a una forma de actuar recta, ética, respetucsa y
transparente, lo cual en términos de su gestion evoca la hocidn de excelencia
institucional,

Contribuir al cumplimiento de los. Objetivos Institucionales, ejerciendo la ‘conduccidn del vehiculo
Institucional seglin la-agenda definida, brindando apoyo administrativo, distribuyendo la correspondencia:
{intérna y externa) y realizar las mantenciones y reparaciones menores &n las dependencias del INDH..




1.

WK N
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12.
13.

14.

ENINDH requiere Conductor/a Auxiliar que mediante las labores y el desarrollo de sus funciones pueda;

Hacer -entrega de correspondencia, oficios. y docum_eh_tos_of_ici_ales en Instituciones Publicas y/o
Privadas

8rindar apoyo a la gestion de bodega incluido. el traslado de matériales y .equipos, tareas
administrativas, g_estl__o_n_ documental y archivo, y aspectes logisticos, de acuerde a'las niecesidades:

de institucionales..
Realizar frabajos de mantencién en el edificio y mobiliaio.

Mantener registre de bitdcora, acciones y gastos.

Realizar el aseo ¥ mantencion del vehicule del Instituto, ocuparse del cumplimiento de fas normas’
de seguridad del vehiculo como mantenerbotiquin de primeros auxilios; neumdtico dé fepuesto en
buenas candiciones, bitdcora, etc.

Conducir el vehiculo institucional de-acuerdo a.la agenda prevista.

Efectuar el trasladoy resguardar-la seguridad del personal que moviliza.

Ejecutardepdsitos bancarios.

Prestar soporte logitico para la realizacion de reuniones, cerefmonias y eventos, internos y externos

. Apoyar otros procesas que le sean solicitados por a Jefatura dentro de su dmbito de

responsabilidad.
Efectuar ia entrega equipamiento e insumos al personal de aseo de acuerdc con la programacion
prevista.

Realizar las compras menares. que se le encomienden.

Realizar |a carga de dispensadores de'agua, alcohol gely demas consumbles que determine lg
jefatura.

Supervisar los trabajos realizados par.empresas externas de mantencién de equipos de clima, aseo,
sanitizacidn y demds similares.

e

Contar con licenicia de'ensefianza media completa,

Licencia de conducir clase-A2 Ley 19,495 y/o clase-Al de la Ley 18.290. {o Licencia de Conductor
Profesional superior a fas mencionadas)

Experiencia como chofeér auxiliar en instituciones ptiblicas.o empresas privadas de al menos 02
afios continugs, ' '

Certificado hoja de vida del conductor del Registro Nacional de Conducteres de- vehiculos
motorizados (€l documento debe tener una fecha de emisidn no superior a 06 meses desde la
pubhcacmn de.estas Bases y ho referir antecedentes}).

Observacién: Serdn.excluidos del Proceso de Seleccién los/las candidatos/as que registren en.su Hoja de
Vida del Conductor Infracciones a (a Ley del Transito categorizadas como “Grawmmas” Asitambién, sélo se
considerardn [as postulaciones de candidatos/as que presenten como. maximo una {1) Infraccién a la Ley
del Transito que sean de directa respansabilidad del/a conductor/. categorizada como "Grave” dentro del
afio-anterioracontar de la fécha de publicacidn,

Educacion Formal e  Ensefianza Media Completa, de preferencia Técnico profésional

Conocimientos Técnicos e Conocimiento general eh Nonmas de Protocsio

o Conocimientosde mecanica y mantenicidn de vehiculos basica,

¢  Conocimientos nivel usuario Equipo GPS.

o Conocimiento en trabajos mehores {electricidad, reparaciés de.
miuebles, gasfiterfa'y oficios de mantencion de'ihfra'es_trw:t'ura}

Experiencia Profesionai *  Experiencia laberal de al menos 01 afio en mantencién, servicios

generales y de atencidn al pubilico.
¢ Experiencia laboral-de'al ménos 02 afio en transporte de Pasajeros,
chafer-en instituciones estatales, chofer de autoridades y/o-
ejél;uti\fq;.
Seran.excluidos.del Proceso de Seleccidn los/las candidatos/as gue registren
en.su Hoja de Vida del Conductor Infracciones a la Ley del Transite _
categorizadas como “Gravisimas”. Asf también, sélo se consideraran las
postufaciones de candidatos/as que presenten como méximo una lnfraccién a
la Ley del Transito categorizada comio "Grave” déntro de un afio, que sean de
directaresponsabilidad delfa corductor/a.




Reguerimientos

Uiidad/Sede

‘aspecificos: de a

» Conocimientode Futas al interior de la Regidn Metropolitana
= Deseable conocimiento de zonas rurales al interior-de [a Regién
Metropolitana

Manejo computacional

o Deseable conocimiento de MS Office Intermedic
© Usode corréo electrénico y de dispositivos maviles de localizacidn y.
mensajeria

1. Qrientacign al
cliente

Capacidad de identificar y satisfacer las necesidadesy expectativas de los
-clientes internos o externos. Implica la.disposicidn.a servir a los clientes, de un
modo.éfectivo, cordial y empatico. :

2. Orientaciénala
eficiencia

Capacidad de lograr Tos restiltados esperades haciendo.un uso racional de los
LeCUrsos disponibles. Implica el ciridado de los recu'rsos-pﬁbli{:cs, rnateriales y
no materiales, buscando minimizar ios arraresy desperdicios.

3. Proactividad

‘Capacidad de tomar Ia iniciativa y anticiparsé 4 las situaciones diarias en el
desempefio de las funciones, percibienda escenarios criticas o dificiles,
planificandose a medjano y largo plazo, para evitar.solo reaccionar.

4, Probidady
Discrecion

Capacidad de actuarde modo honesto, leal e intachabfe: limplica subardinar el
interés particular al interés general o hien comtin, asi como también ser

asertivo y discreto en la utilizacidn de la informacidn que se maneja.

5. Tolerancia ‘al
trabajo bajo
‘presidn

Habilidad para actuar con eficacta e situacionés de presion por tiempo,
incertidumbre o alto desacuerdo, implica responder con aito desempefio en

_situaciones de exigencia,

6. Conciencia de
seguridad (N2)

Capacidad de ser'consciente de fas condiciones que afectan la’seguridad de los

‘furicionarios y d@sumir como responsabilidad personal ia.seguridad, salud y
-medio aimbiente,

7. Trabajoen
equipo {N2)

Capacidad de colaborar con otros, compartietdo conocimientos, esfuerzos y
recursos, en pos de‘objetivos comunes.. Implica alinear los propios-esfiterzos
y actividades con los objetivos del equipc o grupo de

trabajo.

8. Destreza Social
(N1)

Capacidad de relacionarse con los equipos ‘de- trabajo, pares, superiores
jerarquicos, personal y clientes de-maneara respetuosa, fluida y empatica, que
permita lograr los- objetivos definidos adn en situaciones diffciles; en
escenarios conocides o descornocidos, requifiendo un.conocimiento de las
personas y los contextas en jos cualesse desenvuelve:.




