TUTO HNACIORAL D

DERECHOS HUMANOS “%e®

APRUEBA LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
Y BASES DE PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER EL CARGO DE PROFESIONAL
ANALISTA DE SOPORTE, UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

RESOLUCION EXENTA N° 34

Santiago, 03 de junio de 2022

VISTO: lo establecido en la Ley N°20.405, que crea el Instituto Nacional de Derechos Humanos; la ley
N° 19.880, de procedimientos administrativos; la Ley N°19.653 y N°20.880 sobre Probidad en la Funcion
Publica y Prevencion de los Conflictos de Intereses y las disposiciones del Titulo Ill de la ley N°18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N°21.395, Ley de
Presupuestos del Sector Publico para el afio 2022; el Cédigo del Trabajo; el Decreto Supremo N°618/
2011, que aprueba los Estatutos del Instituto Nacional de Derechos Humanos; la Resolucién Exenta
N°313/2011, que aprueba el Reglamento de Personal del Instituto Nacional de Derechos Humanos; la
Resolucion Exenta N°121/2020, que deja sin efecto Resolucion Exenta N°87/2019 y aprueba nuevo
texto del Reglamento Organico de Estructura y Funcionamiento Interno del Instituto Nacional de
Derechos Humanos; la Resolucién Exenta N°219/2019, que aprueba la designacion 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 es una corporaciéon auténoma de derecho publico que tiene por objeto la 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 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°20.405, en relacién con lo sefialado en el articulo
7° N°10, de los Estatutos del INDH, la direccion superior del Instituto es del Consejo, al que le
corresponderé dictar todas las normas internas para su funcionamiento; y que, de 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 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 regirén por
el Cédigo del Trabajo y se les aplicaran las normas de probidad y las disposiciones del Titulo lll de la Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4°.- Que, el mencionado articulo 24° de los Estatutos sefiala que el proceso de reclutamiento del personal
se realizard mediante un sistema de seleccién publica, con las excepciones fundadas que el Consejo
sefale, derivados de la naturaleza del cargo a proveer o la urgencia de la contratacion, conforme a las
normas del reglamento de personal que aprobara el Consejo, de acuerdo al numeral 9 del articulo 8° de la
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Ley N°20.405. La seleccion se realizara respetando el principio de igualdad y no discriminacion entre los
participantes, el mérito, capacidad, confiabilidad e idoneidad para desempeniar el cargo y se sujetara a los
principios de publicidad e imparcialidad y evitando cualquier distincion, exclusion, restriccion o preferencia
que tenga por objeto o por resultado anular o menoscabar los derechos de cada participante.

5°- 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 de soporte, dependiente de la unidad de auditoria interna.

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

RESUELVO:

1.-APRUEBASE llamado a concurso publico, para proveer el cargo de profesional analista de soporte —
dependiente de la unidad de auditoria interna, y las siguientes bases para el proceso de convocatoria
Publica:

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER EL CARGO DE PROFESIONAL
ANALISTA DE SOPORTE — UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

I INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Derechos Humanos (INDH) llama a concurso publico para proveer el cargo de
profesional analista de soporte dependiente de la unidad de auditoria interna.

Las personas interesadas en participar de este proceso de seleccion, deberan postular de acuerdo a lo
establecido en las presentes bases:

. CARGO A PROVEER
CARGO RENTA BRUTA VACANTES UNIDAD/SEDE

Profesional Analista de

$2.342.807 1 Unidad de auditoria interna
Soporte

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

Ml ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

1. Antecedentes exigidos

Las personas interesadas en postular al cargo antes sefialado, deberan ingresar a la pagina web
al ca_rgo de su interés:

Al postular, debera 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.

1 El INDH cuenta con mecanismos y medios de publicacién como “EMPLEOSPUBLICOS”, “LABORUM”, “PEGAS CON SENTIDO”,
“TRABAJANDO.COM” u otros, los cuales cumplen sélo un propésito de difusion de |as vacantes disponibles en el INDH. Motivo
por el cual, sélo se considerara una postulacién como recibida en una convocatoria publica, una vez concluida la fase del
registro y postulacion via plataforma institucional dispuesta en pagina web: http://seleccionpersonal.indh.cl/. Ante cualquier
consulta sobre esta referencia, dirigir sus preguntas al correo: seleccionpersonal@indh.cl
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No incluir los documentos sefialados en el formato requerido, o que ellos no sean legibles, sera causal
para no admitir la postulacion.

2
a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

5.

Aspectos a considerar
Contar con la documentacién requerida en sistema, actualizada, para postular al cargo.
La persona seleccionada debera contar con disponibilidad inmediata.
Los resultados en cada etapa del concurso se publicaran en la pagina web www.indh.cl en la
seccion “Trabaja con Nosotros”, siendo ésta la Unica via por la cual las/os postulantes deben
informarse del resultado de su postulacion.
No corresponde al INDH informar a cada postulante acerca de la documentacion faltante y/o
registrada de forma errénea (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
Seleccion y en la plataforma de Reclutamiento y Seleccién del INDH.
Al avanzar las etapas del proceso, se informaran y notificaran las decisiones a los/las postulantes
que participan del proceso de seleccion, mediante correo electronico, directamente enviado cesde
la plataforma de Reclutamiento y Seleccion del INDH (remitente: seleccionpersonal@indh.cl).
En caso de existir dos 0 menos postulaciones al cargo, el proceso de Convocatoria Publica se
declarara inmediatamente desierto.

La experiencia profesional sera contabilizada desde la fecha de titulacion informada en el certificado
de titulo que se adjunte mediante el sistema de reclutamiento y seleccién del INDH hasta la fecha
de cierre del plazo de postulacién.

Recepcidén de antecedentes

Se consideraran solamente las postulaciones que hayan sido ingresadas a través de la plataforma
de reclutamiento y seleccion del INDH, disponible en la pagina web www.indh.cl, seccién “Trabaja
con Nosotros”.

No se devolveran antecedentes.

Plazo de postulacién

El plazo de cierre de las postulaciones sera de 10 dias contados desde la fecha de publicacién de
las bases en la pagina web www.indh.cl seccion "Trabaja con Nosotros". No se recibiran
antecedentes fuera de ese plazo.? Sin perjuicio de ello, el INDH podra ampliar este plazo en caso
que sea necesario, lo que publicara en forma oportuna.

Evaluacion de las postulaciones

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a)
b)
c)
a.
b.
d)
e)

Recepcion de antecedentes.

Andlisis de admisibilidad.

Andlisis de antecedentes curriculares.

Andlisis de Antecedentes Generales

Andlisis de Antecedentes por experto/a del area de desempenio
Evaluacion Técnica®.

Evaluacion de Competencias - Psicolaboral*

2 Esta fecha se encuentra sujeta a modificacion, de acuerdo a la cantidad de postulantes que se registren a la fecha de cierre
de las postulaciones a la Convocatoria.

3 Esta etapa puede ser omitida en caso que se estime necesario por parte de la unidad de Personas del INDH, ante el nimero
de Candidatos/as que postulen al cargo descrito en esta resolucién. Es importante sefialar que al momento de ser notificado/a
él/la postulante, éste/ésta debe confirmar su participacién en esta etapa mediante correo electrénico como respuesta a la
notificacidn remitida por la unidad de Personas del INDH

4 Pasaran a esta etapa todas las personas que entren en |a categoria recomendable o recomendable con observaciones y que
evidencien presencia de todas las competencias transversales del INDH (Orientacién al usuario, orientacion a la eficiencia,
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f} Entrevista dé preséleccion ante la Cornision del INDH.
g) Decision dellla director/a.

5.1. Requisitos Formales:
a) Titulo profesional de contador/a publico y auditor/a, admiristrador/a pblicofa yio.
ingeniero/a comercial otorgado por una universidad reconocida por el Estado de Chile.
b) A lo menos 03 afios de experiencia profesional en cargos similares, los que seran
' contabiliZzados desde la fecha de titulacion informada en el certificado de fitulo que se
adjunte mediante el sistema de reclutamiento y seleccion del INDH hasta la fecha de
cigrre del plazo de postulacion.

5.2. Aspectos importantes de la evaluacion:

a) Cada item de expefriencia y conecimientc técnico tendra una valoracion especifica
definida por la comision de seleccion yio elfla experio/a evaluader/a, los gue seran
considerados para realizaruna preferencia, orden y priorizacién de postulantes, gue se
expresaran en el puntaje de corte, para avanzar en cada una de las etapas de la.
convocatoria publica. de acuerdo a los criterios referidos en los parrafes anteriores.

b) Los criterios que se definan como.deseables y que se expongan en el perfil, pueden ser
considerados; en caso de empate, para realizar una preferencia, orden y priorizacién de
postulantes, que se exprésaran en el puntaje de corte, para avanzar en cada una delas
etapas e la convacatoria publica.

¢) lLos antecedentes presentados para participar de la convocatoria piblica serén
evaluados por profesionales de ia Unidad de Personas y por profesionales experios/as
de las areas relacionadas con las funciones y- conocimientos requeridos para &l
desempefio del cargo.

d) En caso de que los resultados de la etapa de evaluacion psicolaboral entreguen como
resultado dos o menos postulantes para avanzar a la etapa de entrevista de comision,
el proceso de Convocatoria Pablica se declarara inmediatamerite desierto.

e) En caso de que existan seis 0 mas postulantes en fa categoria de recomendable,
pasarén a Entrevista de Comisién los mejores 05 candidatos/as de la etapa, segun
porcentaje de ajuste al perfil referido en evaluacion de competencias faborales (en caso
de ‘empate -en el porcentaje. de cumplimiento della quinto/a candidato/a, pasaran
todos/as quienes cumplan con el porcentaje de cofte a la fase de Entrevista de
Comision). En caso de que existan cinco o menos candidatos/as, todos/as los/as
posiulantes que presenten en |os resuliados de la etapa de svaluacion psicolaboral una
categoria de recomendable pasaran a la etapa-de en_t'fevi__sta de-comisidn. Asimismo, en
caso que existan mas de cinco postulantes en la categoria recomendable, todas las
personas gue. arrOJen como resultado de su evaluacién psmo[aboral “recomendable con
abservaciones” no.pasaran a la etapa de entrevista de comision,

IV,  OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

1. Naturaleza juridica del vinculo laboral de las personas.seleccionadas

La relacidn laboral entre el INDH y la persona seleccionada en el cargo, se regulara por las normas.del
Cddigo del Trabajo.

Lo anterior, essin perjuicio de la aplicacién.del Articulo-N°12 inciso segundo de la Ley N°20.405, &l que
dispone que “Con todo, seran aplicables a este personal las normas de probidad y las disposiciones del
Titulo Il de la. Ley Organica Constitucional de Bases Generales de'la Administracion del Estade, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N°1, de 2001, del

proactividad, tolerancia al trabajo ba;c presron y Probidad v discrecion, todas estas relacionadas a los valores institucionales
del INDH: Autonomia, Compromisa, Pluralismo, Confiabilidad, Oportunidad y Probidad}.
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Ministerio Secretaria General de la Presidencia, debiendo dejarse constancia en los contratos
respectivos de una clausula que asi lo disponga”.

Plazo fijo por tres meses, periodo tras el que sera evaluado con la posibilidad de renovarse por tres
meses mas (se entendera como periodo a prueba), luego del que, tras nueva evaluacién, podra cambiar
a contratacién indefinida o no renovarse.

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 unay el dia viernes de 8 horas.

3. Remuneraciones
La remuneracion bruta mensual del cargo es de; $2.342.807.-

V. CONSULTAS

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

2.-DESIGNANSE como integrantes de la comision de seleccion del
llamado a concurso publico aprobado en el resuelvo anterior, a las personas que se indican a
continuacion™;

a) Representante de la direccién, o quien se designe en su reemplazo.
b) Jefa (s) unidad de personas o quien se designe en su reemplazo.
c) Jefa de la unidad de auditoria interna, 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 disponible por el INDH para estos fines, las bases y el perfil del
proceso de seleccién publica.

INSTITUTO NACIOMNAL DE DERECHOS HUMANOS

RCS/JDD/MCBA/LCA/Igp

DISTRIBUCION:

- Area de Gestidn de Personas.

- Area de Bienestar y Calidad de Vida Laboral.
- Area Juridica Administrativa.

- Oficina de Partes.



PERFIL DE CARGO

Nombre dei-cargo

Profesicnal Analista de Soporte

Cédigo-del Cargo

PAS-NC-UAI-2022

Nivel de responsabilidad

6

Vacantes

01 vacante.

Unidad de desempefio

Unidad de Auditorfa Initerna

Modalidad de Trabaje.

Presencial

Tipo.de Jornada

44 horas semanales

Regidn de Desempefic

‘Regién Metropolitana

Dependencia jerdrgquica

lefa Unidad de Auditaria Interna

-Cargos que supervisa

No Stipervisa

Remuneracion Bruta

$2.342.807

Tipo de Contrato

Plaza fijo por tres meses a ser evaluado con posibilidad de rénovarse por tres
meses o mias (se entendera coma periodo a pruéba}, luego de fa cual, tras:

nueva evaluacidn, pedra cambiar a indefinida o no'renovarse.

Propasito del INDH

Promover una ciltura respetuosa de los dereéchos humanos, monitoreando
el quehacer del Estado de Chile. a partir de estandares en la materia y
protegiendo 1a dignidad de todas las personhas que habitan en el territorio
nacional.

Vilores del INDH

" AUTONOMIA: Este valor hace referencia a la independencia que caracteriza

el actiar del INDH respecto de influencias e intereses distintos a los de |a
promaticn y proteccion de la'cultura de los DD HH.

COMPROMISO: Este valor se materializa en la abnegacion y profesionalismo
can que realizan sus labores los/as funcionarios/as de la institucion.

PLURALISMO: Este valor habla de la capacidad de poner envalor tanto la
diversidad de fa propia composicion, como del contexto social relativo y
dinamico en el que se desarrollan sus furiciohes, lo que supone uha actitud
de tolerancia, respeto hacia las distintas subjetividades yen tiltima instancia,
prencupada del resguardo de la dighidad 'de las personas.

CONFIABILIDAD: Este valot alude a la comprensiéh de pertehecer a una
instifucion reconocida como un agente cuya opinidn y asesoria pluede ser
creida, y tomada-en cuentea como fundada y profesional.




OPORTUNIDAD: Este wvalor refiere 2 la capacidad de intervencidh en
momentos-de mayor conveniencia, de modo que a su interpretacién subyace
la necesidad de determinar el momento de dptima realizacién de sus
competernicias.

PRORIDAD: Este valor aludé 3 unaforma de actuar recta, ética, respetuosay
transparente, |o cual en términos de sugestidn évoca la nocidn de excelencia
institucional.

Contribuir al fortalecimignto. de |la gestion del institucional ¥ al resguardé de los recursos ihstitucionales, por
medio de una estrategla preventiva, pars implementar accianes y medidas de control, todo eh el marco.de |z

normativa vigente y las politicas institucionales;

El {NDH requiere Profeslonal Analista de Soporte que mediante las labores y el desarrollo de sus funciones
pueda:

1. Contribuir en la elaboracién de! Plan Anual de Auditorfa, basado en uha metodologia de gestion de
riesgos, que favorezcala identificacion de [os procesos de mayor criticidad.

2. Desatrollar las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria Intérna,

3. Desarrollar.las auditorias no planificadas segin requerimientos de la jefatura de Unidad.

4. Elaborar los informes solicitados por la jefatura de la Unidad,-en conformidad alos procedimientos
establecidos para la auditoria interna.

5. Evaluar, en forma permanente, el Sistema de Control Interng institucional, efectyando las
recomendaciones para su mejoramiento..

6. Evaltar el grado de economia, éficiencia -y effcacia con que se utilizan lgs recursgs humanos,
fimancieros y materiales del INDH.

7. Promover la adopcion de mecanismos de attocoritfol en las dependencias institucionales de la
arganizacidn.

8. Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacidn, su confiabilidad v opertunidad.,

9. Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los informes de
Auditorfa Interna y Cofitraloria Geéneral dela Repuiblica.

10. Promover una cultura de mejora continua en los procesos de auditorf_a'inter__na.

11. Otorgai de forma permanente y opottuna aseguramiento al proceso de gestion de riesgos.de la
Institucion.

12. Mant_ener. los registros v controles documentales de la Unidad de Auditorfa,

13. Desempefiar funciones, previa autorizacidn, de observador/a, en representacion del INDH, en
actividades respecto de las que la [nstitucion requiera la verificacidn directa de las circunstancias
en que se realizan, para el cumplimiento de sus funciones legales. Serd responsabilidad del INDH
dofar al trabajador de los medios y materiales que le permitan ejercer tal funcién. con pleno
resguardo de su integridad.

14. Desempefiar otras tareas acordesa su_s._fu_nc'iones, gue sean encomendadas por su jefatura directa.

»  Titulo profesional de Contador/a Publico y Auditor/a, Administrador/a Piblico/a y/o Ingeniero/a
Comercial otorgado por una Universidad reconocida por el Estada de-Chile.
= Alcmenos03 afias deexperiencia profesional en cargos similares.




Educacidn Formal

« Poseer titulo profesional de Cofitador/a Publico y Auditor/a, y/o
Administrador/a. Ptblico/a, y/o Ingeniero/a Comercial otorgado
por una-Universidad reconocida por el Estado de Chile.

Conocimientos Técnicos

e Conocimiento de auditorfas. de- procesos, -adminjstrativos y
financieros.

e Conecimiento en gestidh financieray presupuestaria pl.’lblica_.

s Conocimiento en contabilidad gubernamental,

= Conocimiento en marco integrado de Control Interno COSO,

e Conocimierito en la Ley de Acceso a ld Informacion Pablica; Ley del
Lobby y Compras Pitblicas.

Experiencia Profesional

¢ Alo menos3 afios de experiencia profesional en cargos similares,
realizanda labores de:

. Auditorias internas, y emision de informes con los
resultados del trabajo.

© Manitoreo sobre el nivel de implementacion de acciories
preventivas y/o correctivas:

o Evaluacion del sistema de. control ‘interno, -en cuanto
estructura y funcionamiento de sus componentes.

o Aseguramiento en materias administrativo-financieras.

o . Aseguramiento:al proceso de gestion de riesgos.

Requerimientos espacificosde la
Unidad

+ Deseable conocimiento en la tey de Accese a la informacion
PUblica; Ley del Lobby y Compras y Contrataciones Piblicas:
Deseable coriocimienta eh gestion de riesgos.

Desaable conocimiento Nofma 150 9001 Gestion de la Calidad.

Marigjo computacionsl

AR A
Orientacion al cliente

Capacidad de identificary satisfacer las necesidades y expectativas de los

e Ms Office.
Manejo de.Internet, Intranet, email.

Manejo de plataformas de-trabajo:corporativo {Google.Drive}

clientes internos o externos. implica la disposicion a servir a los clientes,
de un modo efectivo, cordial y empatico.

2. Orientacion ala eficiencia

‘Capacidad de lograr los resultadas esperados haciendo ur uso racional de

los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos ptblices,
materiales y na materiales, buseando minimizar-los errores y desperdicios.

3. Proactividad

Capacidad de tomar |a iniciativa y anticiparse a las situaciones diarias en el
desempefio de {as funciones, percibiendo escenarios. criticas o dificiles;
planificdndose a‘mediano vy largo.plazo, para. evitar solo reaccionar

4,. Probidad y Discrecion

Capacidad de actuar de modo honeste, leal ¢ intachable. implica
subordinar el interés particular al interés general o bien comdn, asi’como
también ser asertiva y discreto en la utilizacion de a informagidn que se
maneja.

‘5..  Toleraricia al trabajo bajo
presion

Hahilidad para actuar con-eficacia en situaciones de presidh por tiempe,
incertidumbre o alto desacuerdo, implica responder con alto desempefio
en situgciones de exigencia.




Pla-n |ﬁéaci6n v
organizacion (N2)

| Capacidad de anticiparse y determinar eficazmente ias metas y prioridades,
estipulando las acciones, los plazos y los recirsos requeridos para

alcanzarlas, realizando un seguimiento de los avanges de las etapas
contenidas enla planificacion.

Orientacidnalordenyla
calidad {N2)

Capacidad y de realizar un trabajo metddico y de exeelencia, que impligue

desde la organizacién de su espacio de trabajo, hasta Ia programacién de
sus-guehaceres laborales.

Pensamiento analitico
(N2)

Capacidad de discriminar variables y detalles relevantes, visualizando los
impactas gue provocan las distintas accignes o decisionés, tanto del edquipe
detrabajo en e que se éncuentra inserto, como de la Organizacidn Implica
el andlisis de. diversas variables pudiendo relacionarias y proyectar

escenarios a mediano y largo plazo.

Comunicacidn efectiva
(NZ2)

Capacidad de escuchar y de exprésarse de-manera clara y directa. Implica

la dlsposmmn a porierse en’el lugar del otro, la habilidad de transmitir

.mensajes claros, especificos y coherentes, de forma directa, asertiva y

comprensible,

10. Trabajo en Equipo (N2)

Capacidad de colaborarcan otros, compartiendo conociinientos, esfuerzos
y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios
esfuerzos. y actividades con los objetivos del equipo o grupe de trabajo,

11.

Biisqueda de Informacién
(N2}

Capacidad de sostener ‘interés, realizar investigaciéon eri los temas
felacionados con su quehacer. Implica hacer un'esfuerzo por chtener mas

‘nformacidn.




