PERFIL DE CARGO N°3:
PROFESIONAL DE APQYO A DIAGNOSTICO, LEVANTAMIENTO Y OPTIMIZACION
DE PROCESQOS, Y DESARROLLO DE MODULOS DE SISTEMA PROYECTO
UTA20992

CONSIDERACION GENERAL:

e El cierre de postulaciones es a las 11:59 p.m. del dia correspondiente al cierre del
concurso. Las postulaciones presentadas fuera de este plazo quedaradn excluidos del
concurso.

e Se destaca que no existe impedimento alguno para que los postulantes presenten
antecedentes a dos o mds concursos para optar a un cargo. Sin embargo, se recuerda que
seran excluidos si no cumplen los requisitos de admisibilidad v que deben enviarse
correos separados por cada postulacion.

e Las personas que pasen a la siguiente etapa de entrevista, se les citard el dia 18 0 19 de
Mayo, en horario por definir. Salvo aviso de cambio de fechas, no se
reprogramara entrevistas en horario fuera del definido.

ANTECEDENTES GENERALES

A.- LUGAR DE DESEMPENQ

Arica, Campus Velasquez, Avenida General Veldsquez N°1775.

B.- MISION DEL CARGO

e Apoyar en la ejecucion del Plan de Trabajo y Programacién Operativa del convenio vigente
relativa al proyecto UTA 20992, y en el monitoreo de avance en la ejecucién de las actividades
segln su carta Gantt, asegurando la consecucién de los objetivos del proyecto en
coordinacion con la Universidad.

e Apoyar el levantamiento de informacion de procesos centrales institucionales con el objetivo
posterior de levantar sistemas informaticos integrados en primera etapa.

e Ser apoyo de contraparte, bajo supervision de coordinadores e ingeniero en sistemas, con el
trabajo a desarrollar por consultora externa para elaboracién de diagndstico, levantamiento
de procesos claves definidos por la institucion, revisiéon de subprocesos, propuesta de
metodologias y otros productos relacionados a reportes de los procesos levantados, entre
otros.

e Mantener un registro actualizado del trabajo con los consultores y otra informacién técnica
relativa a sistemas, definida para ser realizada en el objetivo 1 del proyecto. Lo anterior, para
su replicacion posterior en otros procesos.




e Participar, segun corresponda, junto a los coordinadores de objetivos y otro personal
profesional en el desarrollo de un esquema técnico para la definicion y construccién de
sistemas informaticos.

e Apoyar la realizacion de talleres y labores de diagndstico en el levantamiento de procesos.

e Apoyar con la diagramacién de procesos y levantamiento de conceptos y procedimientos
implicitos a fin de conformar manuales de procesos y procedimientos.

e Asistir en reuniones técnicas y posibles capacitaciones, participando activamente en temas de
procesos, revisiéon de nuevas tecnologias de automatizacion de procesos, KPI’s, diccionario de
indicadores, conformacién de reportes, analisis de datos, etc.

e Apoyar labores de reportes y preparacién de informes de avance técnicos.

e Solicitar y enviar informacién de manera oportuna y clara a las contrapartes con las que
interactle, gestionando las redes internas y externas de la Universidad de Tarapacd que
incluyen para el caso a la sede Iquique.

El cargo debe responder a los lineamientos del Ministerio de Educacién y la Universidad de Tarapaca
reportando sus acciones segun corresponda a la Coordinacién de Obj. 1 y 2 (Convenio - UTA20992) y
estas, a su vez reportaran al Director del Convenio.

C.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

En relacidon a la misién del cargo, se espera:

e Apoyo en la ejecucion del plan de trabajo y programacion operativa del proyecto en los
aspectos relativos a integracion de sistemas informaticos institucionales. Lo anterior,
mediante la intervencién en esta primera etapa en la revision y actualizacion del mapa de
procesos institucional, propuesta de gobernanza de datos institucional, normalizacién vy
metodologias implicitas de levantamiento de procesos, definicién de reportes en los distintos
niveles organizacionales (KPI's, Diccionario de indicadores, responsables, alcances, etc.),
alineamiento al sistema de direccién estratégico y particularmente a los sistemas de control
de gestion institucional y sistema interno de gestién y aseguramiento de la calidad.

e Apoyar desde la recopilacion de informacion, y posible diagramacion y modelamiento de
procesos, con labores de evaluacién de alternativas de manera cualitativa y cuantitativa, que
de ser viables puedan ser consideradas para su posterior aplicacién.

e Enelmarcode ejecucion de asistencia técnica de la iniciativa, apoyar en labores de diagndstico
en el levantamiento de procesos y recopilacion de informacion interna, con el objetivo de
levantar a corto plazo diagndsticos vinculados a procesos claves institucionales, levantamiento
de licitaciones del proyecto, apoyo en la revision de diversas tecnologias disponibles de
automatizacién de procesos, apoyo a labor de consultores por informacién técnica interna,
diagramacion de procesos y sistemas, elaboracién de manuales, entre otros relacionados.

e Apoyar la generacion de informes de rendicién técnica de actividades y funciones de los
objetivos 1y 2 de la iniciativa.

e Aportar con la realizacion de talleres, con participacién con distintas comisiones de trabajo y
coordinacién con programadores y personal UTA vinculado a cada proceso intervenido.

e Asistirareuniones prefijadas y capacitaciones si se requieren, aportando desde su labor a nivel
transversal en casa central y en sede Iquique.

e Resguardar los activos institucionales a los que acceda, manteniendo reserva de informacién
interna.



e Mantener una comunicacion interna fluida con los equipos de trabajo de distintas unidades
en los temas relativos a sus labores designadas.

e Apoyar labores de mantencién de documentacion, procedimientos y normativa derivada con
el proyecto, con el objeto futuro de replicar a otros procesos institucionales y mantener
evidencia en las labores que desarrolla el equipo de trabajo.

e Mantener un registro de las labores a modo de rendicion de avance.

D.- COMPETENCIAS TRANSVERSALES:

e Creatividad e Innovacion.

e Proactividad.

e Trabajo en equipo y respeto a las instrucciones.

o Adaptacién y flexibilidad al cambio.

e Cumplimiento de compromisos y orientacion a la eficiencia.

e Autoaprendizaje interés por un desarrollo profesional permanente.

Estas competencias se evaluaran en entrevista via Zoom o presencial con postulantes.

E.- COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

¢ Manejo de inglés basico o intermedio certificado

Con el objeto de lectura, comprension y aplicaciéon de términos y construccion de documentacién
técnica del proyecto, es deseable que el postulante cuente con un manejo adecuado del idioma
inglés. Si bien no es obligatorio el requisito, se otorgard puntaje adicional en la evaluacion del
postulante si este presenta certificacion.

e Orientacion a la eficiencia

Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los recursos y tiempo
disponibles. Lo anterior, implica el cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales,
buscando minimizar los errores y desperdicios. Ademas, se considera el cumplimiento de plazosy
estos, de ser evaluados para modificacién, ser plenamente justificados dentro de su viabilidad y
con la debida anticipaciéon. Por lo anterior, deberd interiorizarse de los procedimientos internos
de funcionamiento para incluir dentro de su propio plan de trabajo. De la misma forma, debera
mantener el debido respeto por las cadenas de mando internas de la organizacion y del proyecto,
promoviendo su uso.

e Compromiso con la Institucién, vocacion, y ética en un contexto de Servicio Publico.

Capacidad de compartir la visién; politicas, metas y objetivos institucionales; y los propuestos
como objetivos y resultados del proyecto UTA 20992, junto con los lineamientos éticos y valdricos
de la Universidad. Por lo anterior, siendo capaz de satisfacer las necesidades e intereses publicos
a través de su servicio.

Asi también, deberd mantener un trato respetuoso y en consideracién a las instrucciones que se
le indiguen. Esto no implica limitar la iniciativa, sino al contrario, encausarla seguin los objetivos
del proyecto vy las politicas de funcionamiento de la Universidad, las cuales, siempre seran bien
recibidas en su justa medida y oportunidad para enriquecer y obtener resultados superiores.



e Manejo reservado de la informacion

Ser capaz de mantener un alto nivel de confidencialidad y cuidadoso manejo respecto a la
informacién que conocera en el gjercicio de su cargo. Asi mismo, la obligaciéon de mantener al dia,
respaldo ordenado de la informacion (fisico y digital segin corresponda), la cual, junto a los
coordinadores, deberd promover en todo el equipo de trabajo.

e Mantencidn adecuada de nivel de actualizacidn técnico considerando nuevas tendencias y
cambios

Ser capaz de desplegar un adecuado manejo de términos técnicos en las dreas tematicas
relacionas con el cargo, promoviendo el conocimiento compartido pertinente, y manteniéndose
al dia sobre los sucesos y las tendencias actuales en el dmbito de su competencia.

e Lenguajes de programacion, otras normas de diagramacion de procesos, metodologias y
otros softwares de gestidn de actividades.

Serd deseable que el postulante maneje a nivel intermedio-avanzado las herramientas de MS
office, principalmente Word, Power Point, Excel y Project. Asi también, herramientas estadisticas,
de diagramacion de procesos y herramientas de Bl (ej. Tableau, Power BI).

F.- REQUISITOS

Requisitos Educacionales obligatorios:

Se considera postulantes de Ingenieria Comercial, Ingenieria Civil Industrial o de Ingenieria en
Informacién y Control de Gestién. Lo anterior, se ratificard con copia de titulo otorgado por un
establecimiento de educacién superior del Estado o Institucion de Educacion Superior acreditado
por este Ultimo. Sera deseable estudiantes con nota de titulacién igual o superior 5,0, asignando
el mayor puntaje en este item. Sin embargo, podran existir postulaciones con menor nota de
calificacion, a las cuales, se le asignaran menor puntaje.

Experiencia Laboral:

No serd obligatorio contar con experiencia laboral. Sin embargo, si serd deseable que seade alo
menos de 3 afios, situacion a partir de la cual se le asignara puntaje.
Se destaca como deseable una experiencia pertinente en las tareas que se le asignaran al cargo.

Por lo anterior, esta consideracion tendra también un puntaje adicional. La experiencia
pertinente se referird a los siguientes temas: procesamiento de datos (proceso de gobernanza
en registros), construccion de KPl's, levantamiento de procesos, manejo de sistemas,
construccién de diagramas relacionados o materias relacionadas a construccién de sistemas
informaticos. Todo lo anterior, con el objetivo ultimo del puesto, referido a colaborar al
desarrollo levantamiento de requerimientos y de procesos; aplicacion de metodologias y
optimizacién de procesos; construccion de reportes y manuales; conformacion de bases para
construccién de sistemas y sistemas informaticos con documentacion respectiva, entre otros. Si
esta experiencia pertinente es igual o superior a 5 afios, llevard al postulante a la obtencién del
maximo puntaje en el item.



Principios y valores:

Se busca un(a) profesional que genere sentido de compromiso, responsabilidad y lealtad hacia la
Institucidn, sus objetivos, coordinacién y su jefatura. Ademas, que tenga un adecuado manejo de
informacién (orden y oportunidad). Asi también, deberd estar disponible para asumir trabajo en
distintos horarios y circunstancias (especialmente a situaciones que reviste la pandemia en cuanto
a trabajo presencial y remoto), y que el plan de trabajo definido para el convenio lo requiera
(cumplimiento de plazos y objetivos). Lo anterior, siempre en el marco de horas contratadasy en
horarios preestablecidos por la institucion bajo las circunstancias comentadas.

G.- FORMALIDAD CONTRACTUAL:

Ndmero de vacantes: 02

Tipo de contrato: Honorarios contra entrega de producto e informe mensual de avance.

Monto total por cada convenio (7 meses): $7.000.000 bruto. Total: $14:000.000

Modalidad de pago: Cuotas mensuales iguales contra presentacién de informes de avance, lo cual
totaliza el 70% de los recursos. El restante 30% contra entrega final de todos los productos
encomendados.

Duracién del contrato: Junio a diciembre de 2021

Renovacién: Posibilidad de renovacion, por 12 meses, previa evaluacion de desempefio y siempre
en conformidad con las actividades y presupuesto definido en la ejecucion del proyecto.
Jornada de Trabajo: Jornada completa.

Inicio de la prestacién de servicios: Segun fechas de contrato oficializado.

H.- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

Curriculum Vitae actualizado en formato PDF (para detalle dirigirse a tabla de admisibilidad).
Copia(s) simple(s) de certificado(s) de titulo(s) universitario. No olvidar que es deseable nota de
calificacion en titulo de 5,0 o superior, sin embargo, profesionales con menor nota de calificacion
pueden continuar a la etapa de evaluacion, aunque con un menor puntaje en el item donde se
califica.

En los antecedentes entregados, el postulante, de querer certificar experiencia (la cual no es
obligatoria para postular al cargo), debera incluir contacto(s) actualizado(s) de referencia(s) de
empleador(es) anterior(es) (nombre, cargo, email y fono). Se recuerda que 3 afios o mas de
experiencia pertinente en el perfil contratado, tendra un puntaje mayor en el criterio.

Es importante sefialar, que existen otros requerimientos deseables para el puesto, como experiencia,

trabajo previo en instituciones de educacion superior y manejo de inglés; los cuales, si bien es cierto, no

son requisitos obligatorios de postulacién, implicaran la asignacién de un puntaje adicional de ser

incorporada la documentacién que lo respalde. En el caso de querer certificar experiencia y trabajo previo

en una institucion de educacidn superior (publica o privada), se debe adjuntar certificado(s) de antigiiedad



emitidas por la organizacién respectiva o carta(s) simple de jefatura(s) directa(s) anterior(es). Estos
certificados y cartas, deberdn indicar las fechas (meses y afios) en que realizd labores para la instituciéon
correspondiente. Para el caso del idioma inglés, se debe adjuntar certificado(s) respectivo(s) asociado(s)
al nivel de manejo del idioma que presenta el postulante.

l.- RECEPCION DE ANTECEDENTES:

La recepcidn de antecedentes se realizard entre el dia 10 al 14 de Mayo de 2021, a través de correo
electrénico dirigido a obarahona@academicos.uta.cl. El asunto a incluir en el correo y para registro de
postulaciéon es: “PROFESIONALES DE APOYO A DIAGNOSTICO, LEVANTAMIENTO Y

OPTIMIZACION DE PROCESOS, Y DESARROLLO DE MODULOS DE SISTEMA,
PROYECTO UTA20992".

Las entrevistas personales, a quienes pasen la fase de admisibilidad se realizardn posterior al cierre de
recepcién de antecedentes a través de plataforma zoom. Esta fecha se comunicara al correo del
postulante y se pedird confirmacién por la misma via, la cual podrd hacerse hasta 48 hrs. antes de la fecha
de inicio de las entrevistas. Si esta no es confirmada, se llamara al siguiente postulante en lista de espera
de existir. Los resultados del concurso estaran disponibles posterior a la aprobacion por parte del
Ministerio de Educacion.

En el caso de que el/la seleccionado(a) no acepte la oferta laboral, podra ser sujeto(a) de seleccién para
el cargo, por prioridad de puntuacion, hasta los siguientes dos mayores puntajes del mismo proceso de
seleccidn.

Como se indicd, los plazos incluidos aqui son fechas estimadas y podrian ser sujetas a modificacion. Segun
el medio donde se suban los antecedentes del concurso (ver admisibilidad), se entregara la informacion

relativa para la postulacion.

J.- COMISION DE SELECCION:

La comision de seleccion y evaluacién de los postulantes estard integrada por:

e Mg. Alvaro Palma Quiroz, Director de proyecto UTA 20992, Vicerrector de Administracion y
Finanzas, UTA.

e Mg. Oscar Barahona Melgar, Coordinador Objetivo 1 de convenio UTA 20992, Coordinador de
Area de Gestion Digital, UTA.

e Ing. Oscar Sagardia Osorio, encargado técnico sistemas informaticos y data center de la
Universidad, Coordinador Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, UTA.

¢ Ing. Gonzalo Montefinale Ziniga, Psicologo, Direccion de Gestion de Personas y Bienestar
Laboral, UTA.


mailto:obarahona@academicos.uta.cl

CRITERIOS DE SELECCION DE PROFESIONALES POSTULANTES

El proceso de seleccidon para ocupar las vacantes dispuestas en el llamado a presentacion de
antecedentes constara de tres fases para su realizacion, las que se describen a continuacién:

A.- ADMISIBILIDAD

Se generara un aviso por la Web institucional con las condiciones de la convocatoria para la
postulaciéon para los(as) interesados(as). Este aviso de postulacion se habilitard desde la Direccién
Extensidn y Vinculacion con el Medio u otra unidad que se designe para este fin. Lo anterior, con el objeto
de consolidar una Unica via de informacién del concurso y posteriores condiciones de recepcién de
antecedentes y con los registros correspondientes, realizar analisis de admisibilidad inicial de los(as)
candidatos(as), ademas de comunicar nueva informacién, que incluyen la entrega de los resultados.

La omision de informacion o el no cumplimiento de cualquiera de los criterios establecidos,
considerara que el/la postulante no cumple con la primera fase de admisibilidad y serd descartado(a) para
continuar en el proceso de seleccidon. Esto no impedird su participacion en otros procesos que se lleven a
cabo dentro de la ejecucidn de la iniciativa.

EVALUACION DE ADMISIBILIDAD

CRITERIOS CONSIDERACIONES MiNIMAS CHECK SI/NO | EVALUACION
POSTULACION ES ENTREGADO EN CONDICIONES Y PLAZOS
ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO.
INSTITUCION DE LA IES DONDE SE OBTUVO TITULO ESTA
EDUCACION ACREDITADA POR EL MINISTERIO DE
SUPERIOR (IES) EDUCACION.
FORMACION CUENTA CON TITULO PROFESIONAL DE
ACUERDO AL PERFIL. (0) NO
DOCUMENTACION: | ADJUNTA  CURRICULUM  VITAE  CON CUMPLE.
CURRICULUM VITAE | ANTECEDENTES PERSONALES Y ACADEMICOS. (1) CUMPLE.

(OTRA  DOCUMENTACION  ADICIONAL SE
EVALUARA EN LA ETAPA DE REVISION DE
ANTECEDENTES Y ENTREVISTA PERSONAL).
DOCUMENTACION: | ADJUNTA COPIA SIMPLE DE CERTIFICADO DE
TITULO TITULO EMITIDO POR INSTITUCION DE
PROFESIONAL EDUCACION SUPERIOR.

B.- PONDERACION DE PROCESO DE SELECCION:

CRITERIO PORCENTAIE MAXIMO
REVISION DE ANTECEDENTES 70%

ENTREVISTA 30%




B1.- REVISION DE ANTECEDENTES (70%)

Para aquellos(as) postulantes que cumplan con los criterios de admisibilidad, sus antecedentes seran
revisados y evaluados asignando el puntaje correspondiente. Lo anterior, en consideracion a lo
descrito en el perfil requerido y considerando la siguiente tabla de criterios.

CRITERIOS (70 PUNTOS
TOTAL) CONSIDERACIONES

NOTA DE TITULACION (15 | LA NOTA DE CALIFICACION DE PRESENTACION CUMPLE
PUNTOS) CON EL PERFIL DE POSTULACION.
ANOS DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA EN ANOS QUE PRESENTA EL
(35 PUNTOS) POSTULANTE AL CARGO.
EXPERIENCIA EN EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO PROFESIONAL DEL
INSTITUCIONES DE POSTULANTE EN INSTITUCIONES DE EDUCACION
EDUCACION SUPERIOR SUPERIOR
(10 PUNTOS)
MANEJO DEL IDIOMA NIVEL DE MANEJO DEL POSTULANTE DEL IDIOMA INGLES.
INGLES (10 PUNTOS)

B2.- ENTREVISTA PERSONAL (30%)

Se podra convocar a entrevista personal (segunda fase del concurso), a los(as) postulantes que
obtengan a lo menos 35 puntos de 70 establecidos en la fase de Revisién de Antecedentes.

El puntaje maximo a obtener en la entrevista personal es de 30 puntos que, sumados al puntaje
maximo de 70 puntos de la revisidén de antecedentes, completan los 100 puntos totales maximos del
llamado a concurso.

Si el nimero de postulantes en esta segunda fase, que cumplan con la puntuacion necesaria de
postulacién es excesivo (mas de 5) la comisién evaluadora podra determinar rondas de entrevistas
con un numero limitado a realizar (maximo 5 entrevistas). En estos casos, la seleccion de entrevistados
se determinard segun el ranking de puntajes obtenidos en etapa de revisiéon de antecedentes de la
convocatoria. Si se produjera un empate en el puesto 5 de entrevista, se priorizard segun el siguiente
orden: afios de experiencia, nota de titulacién, tiempo de experiencia en instituciones de educacion,
nivel de manejo de inglés. Si aun asi persistiera el empate, se llamara al postulante que entregd antes
su postulacién.

Para cada uno de los criterios de la entrevista se considera ndmero con hasta 1 decimal, que
consideren notas de evaluacién entre 1,0 al 7,0. Estas notas, en general se refieren a:

o POSTULANTE SUPERIOR: ENTRE (Nota: 5,5 A 7,0): El candidato presenta una sélida respuesta de
acuerdo al item. Es capaz de explicar de forma clara y concisa a lo que se le consulta.



e POSTULANTE ADECUADO (Nota: 4,1 A 5,5): El candidato responde de acuerdo al item. Es capaz de
explicar lo que se le consulta.

e POSTULANTE CUMPLE EL MINIMO NECESARIO (Nota: 4,0): El candidato responde lo minimo de
acuerdo al item.

o POSTULANTE AL PUESTO ES INSATISFACTORIO / NO IDENTIFICADO (Nota 1,0 a 3,9): El candidato no
responde a lo que se consulta o su respuesta no permite identificar la informacion del item
evaluado.

Considerando que la entrevista asigna hasta 30 puntos, el puntaje calculado para cada postulante se

logra con la siguiente formula:
(Promedio Final — 1,0)

6,0

Puntaje del postulante = * puntaje ideal

Arica, mayo de 2021



