VICERRECTORIA
ECONOMICA Y DE
ADMINISTRACIONUP

RESOLUCION N° 008/2016 )
VICERRECTORIA ECONOMICA Y DE ADMINISTRACION

Santiago, 28 de Noviembre de 2016

VISTOS:

1. La necesidad de establecer los procedimientos de busqueda,
seleccion y contratacion de académicos de la carrera académica
docente.

2. La Resolucién VRA N° 350/2012 que aprueba la normativa que rige
los procedimientos de busqueda, seleccién y contratacion de
académicos de la carrera académica regular.

3. La propuesta de la Directora General de Administracion Académica y
de la Directora de Recursos Humanos.

4. La opinién favorable de la Vicerrectora de Pregrado y de la
Contralora.

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en el Articulo 14 letra j) del Reglamento General de la
Universidad Diego Portales.

RESUELVO:
Aprobar la normativa que rige los procedimientos de busqueda, seleccién
y contratacion de académicos jornada regular, jornada docente y part

time, que se adjunta a la presente resolucion.

Esta normativa rige a partir del 1 de Abril de 2017.

Registrese y comuniquese

DISTRIBUCION:
- Rectoria - Vicerrectoria de Pregrado - Vicerrectoria Académica - Secretaria General
Contraloria - Direccién Juridica - Direccién Gral. Adm. Académica - Direccién de Recursos Humanos

Decanos - Directores Unidades Acad. - Secretarias Académicas - Coordinaciones Administrativas
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3. Objetivo

El presente documento indica los procedimientos para la busqueda, seleccion y
contratacion de académicos jornada y de tiempo parcial (part time), en la Universidad
Diego Portales. De acuerdo a lo establecido en Reglamento de Carrera Académica, es un
principio fundamental que el ingreso de académicos sea en funcién del mérito y en base
a procedimientos que aseguren imparcialidad. Por ende, no se puede aplicar ningun
procedimiento de seleccion de académicos que repose sobre la mera voluntad individual
de alguna de sus autoridades o que se aparte de lo previsto en nuestra normativa.

4. Alcance

Este procedimiento aplica en todas las unidades académicas de la Universidad.

5. Documentos de Referencia

Este procedimiento esta relacionado con los siguientes documentos:

e Reglamento de Carrera Académica
e Reglamento del Académico

6. Control y Sanciones

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento, debe ser considerado una
falta a la normativa interna, y podra ser sancionado de acuerdo a la gravedad de la falta
incurrida, previa evaluacion de la intencionalidad, impacto y dafio que cause a la
Universidad Diego Portales.
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7. Procedimiento

Requisitos de los postulantes:

Para postular a la carrera académica se requiere estar en posesion de un titulo
profesional o grado académico de Licenciado, Magister o Doctor, o tener una trayectoria
profesional equivalente de acuerdo con las practicas y/o estandares del respectivo campo
disciplinario. Para profesores de postgrado es requisito poseer un grado académico al
menos equivalente al del grado otorgado (magister o doctor).

7.1 Procedimientos para la busqueda, seleccion y contrataciéon de académicos
jornada regular:

A continuacion se indican los procedimientos para la busqueda, seleccién y contratacion
de académicos jornada, de la carrera académica regular, en la Universidad Diego
Portales.

7.1.1 Procedimientos de busqueda y seleccion:

7.1.1.1 Concurso publico de oposicion y antecedentes o mediante concurso publico
de antecedentes

El Decano debera informar a la Vicerrectoria de Pregrado o a la Vicerrectoria Académica
y de Desarrollo, segun corresponda, de la apertura del concurso, con copia a la Direccién
General de Administracion Académica. Una vez recibida la solicitud de apertura, sera la
Vicerrectoria que corresponda, la que solicitara la autorizacion presupuestaria a la
Direccion General de Presupuesto y Finanzas para dar inicio a la busqueda, confirmando
los recursos econdmicos disponibles para ello.

Por regla general, la convocatoria se realizard mediante concurso publico de oposicién y
antecedentes o mediante concurso publico de antecedentes. Existira una Comision de
Seleccion que tendra dentro de sus funciones:

a) Definir los requisitos que deben cumplir los postulantes y la documentacién que
deben presentar.

b) Definir los criterios de seleccion.

c) Seleccionar al académico.

La Comision debe estar conformada por 3 integrantes:

a) El Decano, quién preside la comision.
b) El Director de la escuela, carrera o programa donde el académico estara adscrito.




X= d UNIVERSIDAD Procedimiento para la busqueda, seleccion y
* U p DIEGO PORTALES contratacion de académicos jornada y part time USO INTERNO
Version: 3.0 Propiedad de Universidad Diego Portales l\é%\glgmbre

¢) Un académico jornada designado por el Consejo de Facultad, entre los profesores
titulares o asociados.

Alternativamente, la Comision puede estar conformada por:

a) El Decano, quién preside la comision.
b) Dos académicos jornada designados por el Consejo de Facultad, entre los profesores
titulares o asociados.

La convocatoria del concurso debe especificar, al menos: la descripciéon o funciones del
académico, los requisitos de postulacion, los criterios generales de seleccion, la
documentacién que deben presentar, la jornada de trabajo, la duracién del contrato y el
lugar y fecha en que se recibiran las postulaciones.

Entre la documentacion que se debera solicitar esta el curriculum vitae y copia de titulos
profesionales y/o grados académicos, ademas, puede solicitar carta de intencidén o
postulacién, evaluaciones docentes obtenidas, publicaciones, cartas de recomendacion,
entre otros relevantes.

La convocatoria debe enviarse a la Direccion General de Administracion Académica para
gestionar su difusiéon en la pagina web de la Universidad y en portal de empleo, y a la
Direccién General de Prensa si se realiza una publicacién en un medio de comunicacion
escrito. Se sugiere enviarlo ademas, a las asociaciones profesionales o gremiales,
asociaciones internacionales, portales de empleo, organismos publicos o privados de
interés, entre otros.

Entre los aspectos a evaluar por la Comisiéon de Seleccion, deben estar algunos de los
siguientes:

= Formacion profesional y de postgrado

= Actividades docentes realizadas en educacion superior

= Publicaciones

= Contribuciones intelectuales y estudios realizados

= Experiencia en direccion y administracion académica

= Trayectoria profesional

= Distinciones, reconocimientos y menciones obtenidas

= Participacién en actividades de comunicacién y extension

= Participacién en actividades o servicio de interés, impacto o connotacioén publica

= Conocimiento de idiomas

= Desempefio en la entrevista personal

= Desempeio en presentaciones (realizacion de una clase, presentacion de una
investigacion o de un estudio),

= Recomendaciones o referencias, entre otros.

Las etapas del concurso seran establecidas formalmente por cada facultad, pudiendo
contemplar entre otras: analisis y ponderacion de los antecedentes de los postulantes,
oposicion y entrevistas.
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Los postulantes preseleccionados podran someterse a las entrevistas o presentaciones
que la Comision de Seleccion estime necesarias y convenientes.

7.1.1.2 Invitacion efectuada por el comité de busqueda

De manera excepcional, y en casos previamente calificados por la Vicerrectoria
Académica y de Desarrollo o la Vicerrectoria de Pregrado, segun corresponda, el proceso
de busqueda y seleccion de académicos podra realizarse mediante invitacion efectuada
por un Comité de Busqueda.

Podra utilizarse este mecanismo para la busqueda y seleccion de académicos de
unidades que no estén adscritas a una facultad, donde exista un alto nivel de exigencia en
cuanto a los requisitos y méritos que se debe cumplir para acceder al cargo o en los
casos en que hubo concurso publico previo y éste fue declarado desierto.

Para ello, el Decano debera informar a la Vicerrectoria de Pregrado o a la Vicerrectoria
Académica y de Desarrollo, segun corresponda, del inicio del proceso con copia a la
Direccion General de Administracion Académica. Una vez recibida la solicitud, sera la
Vicerrectoria que corresponda, la que solicitara la autorizacion presupuestaria a la
Direccion General de Presupuesto y Finanzas para dar inicio a la busqueda, confirmando
los recursos economicos disponibles para ello.

Cuando se trate de procesos de seleccion de académicos de unidades que no estén
adscritas a una facultad, el Comité de Busqueda estara integrado por:

a) El Vicerrector Académico y de Desarrollo o el Vicerrector de Pregrado, segun
corresponda, o por un representante designado por quién no pueda comparecer para
esta tarea.

b) EI Director de la Unidad.

¢) Un académico jornada designado por el Rector entre los profesores titulares o
asociados de la unidad académica.

Cuando se trate de procesos de seleccion de académicos jornada regular, el Comité de
Busqueda estara integrado por:

a) El Decano quién preside el Comité.

b) Director de la Unidad.

¢) Un académico jornada designado por el Consejo de Facultad entre los profesores
titulares y asociados de la unidad académica.

Alternativamente, el Comité puede estar integrado por:
a) El Decano quién preside el Comité.

b) Dos académicos jornada designados por el Consejo de Facultad entre los profesores
titulares y asociados de la unidad.
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El Comité de Busqueda tendra dentro de sus funciones:

a) Definir los requisitos que deben cumplir los postulantes y la documentacién que
deben presentar.

b) Definir los criterios de seleccion.

c) Seleccionar al académico.

La convocatoria o invitaciones deben especificar: la descripcion o funciones del
académico, los requisitos de postulacion, los criterios generales de seleccion, la
documentacion que deben presentar, y el lugar y fecha en que reciben las postulaciones.

Entre la documentacion que se debe solicitar esta el curriculum vitae y copia de titulos
profesionales y/o grados académicos, ademas, puede solicitar carta de intencién o
postulacién, evaluaciones docentes obtenidas, publicaciones, cartas de recomendacion,
entre otros relevantes.

La convocatoria puede enviarse a la Direccion General de Administracion Académica para
su difusién en la pagina web de la Universidad y a la Direccién General de Prensa si se
realiza una publicacién en un medio de comunicacién escrito. Se sugiere enviarla
ademas, a las asociaciones profesionales o gremiales, asociaciones internacionales,
portales de empleo, organismos publicos o privados de interés, entre otros.

Los postulantes deberan someterse a las entrevistas o presentaciones que el Comité de
Busqueda estime necesarias y convenientes.

Los criterios de seleccion deben considerar algunos de los siguientes aspectos:

= Formacién profesional y de postgrado

= Actividades docentes realizadas en educacion superior

= Publicaciones

= Contribuciones intelectuales y estudios realizados

= Experiencia en direccion y administracion académica

= Trayectoria profesional

= Distinciones, reconocimientos y menciones obtenidas

= Participacion en actividades de comunicacion y extension

= Participacién en actividades o servicio de interés, impacto o connotacion publica
= Desemperfio en la entrevista personal

Las etapas del proceso de seleccidén seran establecidas formalmente por cada facultad,
pudiendo contemplar entre otras: andlisis y ponderacién de los antecedentes de los
postulantes, oposicion y entrevistas.
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7.1.1.3 Invitacion efectuada por el Consejo Académico de la respectiva Facultad a
propuesta del Decano respectivo

De manera excepcional, y en casos previamente calificados por la Vicerrectoria
Académica y de Desarrollo y la Vicerrectoria de Pregrado, el proceso de busqueda y
seleccién de académicos podra realizarse mediante invitacion efectuada por el Consejo
de la respectiva Facultad a propuesta del Decano respectivo.

Podra utilizarse este mecanismo cuando el postulante presenta méritos excepcionales, en
cuanto a su formacioén profesional, de trayectoria académica o profesional.

El Decano debe enviar los antecedentes del candidato al Vicerrector Académico y de
Desarrollo o al Vicerrector de Pregrado, segun sea el caso. Entre éstos se incluyen, a lo
menos, el curriculum vitae (detallando su formacion profesional y de postgrado,
actividades docentes realizadas en educacion superior, publicaciones, contribuciones
intelectuales y estudios realizados, experiencia en direccidon y administracion académica,
su trayectoria profesional, participacion destacada en actividades de comunicacion y
extension, y participacién destacada en actividades o servicio de interés, impacto o
connotacién publica), copia de titulos profesionales y/o grados académicos.

La Vicerrectoria Académica y de Desarrollo o la Vicerrectoria de Pregrado, segun sea el
caso, solicitara la autorizacion presupuestaria a la Direccion General de Presupuesto y
Finanzas.

Una vez aprobado el uso de este mecanismo de seleccion e informado mediante
resolucion dictada por la Vicerrectoria correspondiente, el Decano podra presentar los
antecedentes al Consejo de Facultad.

7.1.2. Procedimientos para la contratacion

Una vez seleccionado, el académico debe completar el curriculum normalizado y una
ficha de ingreso con los datos personales generales y domicilio particular, adjuntando los
siguientes antecedentes: copia de certificados de grados académicos vy titulos
profesionales, certificado de afiliacion AFP, certificado plan de salud (Fonasa o Isapre)
indicando el monto el plan de salud contratado para el primer caso y copia cédula de
identidad. Ademas de completar la ficha de ingreso, la facultad debe enviar estos
antecedentes a la Direccién General de Administracion Académica con al menos dos
semanas de anticipacion al inicio del contrato, para la determinacion de su renta, y la
gestion de la resolucién de nombramiento.

Una vez emitida la resolucion de nombramiento por parte de la Vicerrectoria de Pregrado
o la Vicerrectoria Académica y de Desarrollo, segun corresponda, los antecedentes seran
enviados a la Direccion de Recursos Humanos para elaborar el respectivo contrato de
trabajo con al menos una semana de anticipacion al inicio del contrato. La Direccién de
Recursos Humanos contactara a cada escuela, carrera o programa para que el
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académico se acerque al area de RRHH y firme los contratos que formalizan el ingreso
del académico.

Los académicos deberan firmar un anexo al contrato de trabajo que contiene una
clausula que da cuenta del conocimiento y cumplimiento del Modelo de Prevencion de
Delitos de la Ley N° 20.393 (Anexo 1).

Si el académico que va a ser contratado tiene la calidad de funcionario publico, debera
presentar una autorizacién de la institucion en la que trabaja y/o contar con el
consentimiento del Vicerrector de Pregrado o el Vicerrector Académico y Desarrollo para
prestar servicios como académico.

Para los académicos de origen extranjero, que sean invitados a participar del plantel de la
Universidad, deberan contar con la visacion de residencia que les permita desempenar
cualquier actividad remunerada en Chile. No sera posible iniciar la prestacion de servicios
si no se cuenta con la documentacién idénea para el respectivo pago de remuneraciones,
segun la ley vigente e instituciones previsionales. Las ofertas de trabajo deben formularse
por escrito y enviarse a la Vicerrectoria de Pregrado o la Vicerrectoria Académica y de
Desarrollo, segun corresponda, y RRHH para su aprobacién, con al menos una semana
de anticipacion.

7.2. Procedimientos para la seleccién y contratacion de académicos jornada
docente

A continuacién se indican los procedimientos para la seleccion y contratacion de
académicos jornada, de la carrera académica docente.

7.2.1 Requisitos

Los académicos part-time que cumplan con los siguientes requisitos podran ser
contratados como académicos jornada docente:

a) Tener una antigiedad de a lo menos 2 semestres consecutivos realizando
docencia de pregrado en la Universidad Diego Portales.

b) Tener evaluaciones docentes en los ultimos dos semestres, igual o superior al
promedio que obtienen los docentes de la carrera.

c) Tener programada y planificada en forma permanente, docencia directa en la
Universidad, que le permita acceder a un contrato de un cuarto, media, tres
cuartos o jornada completa.

El Decano o la Direccion de la Escuela respectiva debe enviar la solicitud a la Direccién
de Recursos Humanos en las fechas establecidas por la Universidad.

La Direccion General de Administracion Académica sera la encargada de verificar el
cumplimiento de los requisitos sefialados.
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La Direccion General de Presupuesto y Finanzas sera la encargada de verificar la
disponibilidad de los recursos.

La Vicerrectoria de Pregrado podra autorizar la contratacion, eximiendo de los requisitos
sefalados en las letras a) y b), en nuevas carreras que no tienen su plan de estudio en
régimen.

Una vez aprobado el uso de este mecanismo de seleccidn, el Director podra presentar los
antecedentes al Consejo de Escuela o Consejo Académico de la Facultad.

7.2.2. Procedimientos para la contratacion

En caso que el académico tenga contrato de prestaciéon de servicio a honorarios, la
Escuela debe, ademas, enviar a la Direccion General de Administracion Académica con al
menos dos semanas de anticipacién al inicio del contrato, la ficha de ingreso con los datos
personales y domicilio particular, adjuntando los antecedentes sefalados (copia de
certificados de grados académicos y titulos profesionales, certificado de afiliacion AFP,
certificado plan de salud y copia cédula de identidad).

Una vez emitida la resolucidn de nombramiento, los antecedentes seran enviados a la
Direccion de Recursos Humanos con al menos una semana de anticipacion al inicio del
contrato, para elaborar el respectivo contrato de trabajo. La Direccion de Recursos
Humanos contactara a cada escuela, carrera o programa para que el académico se
acerque al area de RRHH y firme los contratos que formalizan el ingreso del académico.

Los académicos deberan firmar un anexo al contrato de trabajo que contiene una
clausula que da cuenta del conocimiento y cumplimiento del Modelo de Prevencién de
Delitos de la Ley N° 20.393 (Anexo 1).

Si el académico que va a ser contratado tiene la calidad de funcionario publico, debera
presentar una autorizacion de la institucién en la que trabaja y/o contar con el
consentimiento del Vicerrector de Pregrado o el Vicerrector Académico y Desarrollo para
prestar servicios como académico.

10




X= d UNIVERSIDAD Procedimiento para la busqueda, seleccion y
* U p DIEGO PORTALES contratacion de académicos jornada y part time USO INTERNO
Version: 3.0 Propiedad de Universidad Diego Portales l\é%\glgmbre

7.3. Procedimientos para la busqueda, seleccion y contratacion de académicos part
time

A continuacién se indican los procedimientos para la busqueda, seleccién y contrataciéon
de académicos part time, en la Universidad Diego Portales.

7.3.1. Procedimientos de busqueda y seleccion

7.3.1.1 Concurso

La Universidad recomienda que la convocatoria de busqueda de profesores part-time se
realice de manera preferente y cuando sea posible, mediante concurso publico de
antecedentes.

Existira una Comisién de Seleccién de los postulantes. Los integrantes de la Comision
seran nombrados por el Director de Escuela y debe estar conformada por al menos 3
integrantes.

La Comision tendra dentro de sus funciones:

a) Definir los requisitos que deben cumplir los postulantes y la documentacién que deben
presentar.

b) Definir los criterios de seleccion.

c) Seleccionar a los mejores candidatos.

La convocatoria del concurso debe especificar, al menos: disciplina o area en que se
realizara la docencia, los requisitos de postulacion, los criterios generales de seleccidn, la
documentacion que deben presentar, y el lugar y fecha en que reciben las postulaciones.

Entre la documentacién que se debera solicitar esta el curriculum vitae y copia de titulos
profesionales y/o grados académicos, ademas, se puede solicitar evaluaciones docentes
obtenidas, entre otros.

La convocatoria debe enviarse a la Direccion General de Administracion Académica para
gestionar su difusion en la pagina web de la Universidad y su publicacion en el portal de
empleo y a las asociaciones profesionales o gremiales, organismos publicos o privados de
interés, entre otros.

Entre los aspectos a evaluar por la Comision de Seleccién, deben estar algunos de los
siguientes:

= Formacion profesional y de postgrado

= Actividades docentes realizadas en educacion superior

= Evaluaciones docentes

=  Publicaciones
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=  Contribuciones intelectuales y estudios realizados

=  Trayectoria profesional

= Distinciones, reconocimientos y menciones obtenidas

= Participacion en actividades o servicio de interés, impacto o connotacién publica
= Desempenio en la entrevista personal

=  Entre otros.

Las etapas del concurso seran establecidas formalmente por cada Escuela, pudiendo
contemplar entre otras: andlisis y ponderacion de los antecedentes de los postulantes,
presentacion de una clase y/o entrevistas.

Los postulantes preseleccionados podran someterse a las entrevistas o presentaciones
que la Comision de Seleccion estime necesarias y convenientes.

Sera el Director de Escuela, carrera o programa quién defina al académico seleccionado
entre los candidatos propuestos.

7.3.1.2 Invitacion efectuada por el Consejo de Escuela a propuesta del Director de la
Escuela, carrera o programa.

El proceso de busqueda y seleccion de académicos podra realizarse mediante invitacion
efectuada por el Consejo de Escuela a propuesta del Director de la Escuela, carrera o
programa.

Podra utilizarse este mecanismo cuando el postulante presenta méritos en cuanto a su
formacion profesional, trayectoria, o existan plazos acotados para el proceso de
busqueda.

La documentacién que se debe exigir al postulante es el curriculum vitae (detallando
formacion profesional y de postgrado, actividades docentes realizadas en educacién
superior) y copia de titulos profesionales y/o grados académicos, ademas, se puede
solicitar evaluaciones docentes, publicaciones, contribuciones intelectuales y estudios
realizados, trayectoria profesional y participacion destacada en actividades o servicio de
interés, impacto o connotacion publica.

7.3.1.3. Procedimientos para el ingreso

Una vez seleccionado, el académico de pregrado debe completar el curriculo normalizado
adjuntando copia simple de certificados de grados académicos vy titulos profesionales.

La escuela debe enviar estos antecedentes, a mas tardar en el mes anterior al inicio del

periodo académico, a la Direccion General de Administracion Académica para la
determinacion de su categoria.
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La Direccion de Recursos Humanos enviara a cada escuela, carrera o programa, los
convenios de prestacion de servicio, que formalizan el ingreso del académico.

Si el académico que va a ser contratado tiene la calidad de funcionario publico, debera
contar con la autorizacion o el consentimiento del Vicerrector de Pregrado o el Vicerrector
Académico y Desarrollo para prestar servicios como académico.

7.3.1.4. Procedimientos para la contratacion

Los académicos part-time a honorario que cumplan con los siguientes requisitos podran
acceder a un contrato laboral de plazo indefinido:

a) Tener una antigiedad de a lo menos 4 semestres consecutivos realizando docencia
€n una carrera o programa.

b)  Tener evaluaciones docentes en los ultimos dos semestres, iguales o superiores al
promedio que obtienen los docentes de la carrera.

c) Haber mostrado compromiso concreto o demostrable con el proyecto de la unidad
académica (por ejemplo, relevante participacion en proceso de acreditacion,
disposicién a integrar comités académicos, acciones para insercién laboral de
estudiantes, entre otros), lo que es avalado por el director.

d)  No haber sido desvinculado de la Universidad.

La Escuela debe enviar la solicitud a la Direccion de Recursos Humanos en las fechas
establecidas por la Universidad.

La Direcciéon de Administracion Académica sera la encargada de verificar el cumplimiento
de los requisitos sefalados.

La Direccion General de Presupuesto y Finanzas sera la encargada de verificar la
disponibilidad de los recursos.

Una vez que sea aceptada la contratacion, la escuela debe informar al académico.

Para la emision del contrato, la escuela debe enviar los siguientes antecedentes con al
menos una semana de anticipacion al inicio del contrato a la Direccién de Recursos
Humanos: ficha de ingreso con los datos personales generales y domicilio particular,
copia de certificados de grados académicos y titulos profesionales, certificado de afiliaciéon
AFP, certificado plan de salud (Fonasa o Isapre) indicando el monto el plan de salud
contratado para el primer caso y copia de la cédula de identidad.

La Direccidén de Recursos Humanos contactara a cada escuela, carrera o programa para

que el académico se acerque al area de RRHH y firme los contratos que formalizan el
ingreso del académico.
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Los académicos deberan firmar un anexo al contrato de trabajo que contiene una
clausula que da cuenta del conocimiento y cumplimiento del Modelo de Prevencién de
Delitos de la Ley N° 20.393 (Anexo 1).

Si el académico que va a ser contratado tiene la calidad de funcionario publico, debera
contar con la autorizacion o el consentimiento del Vicerrector de Pregrado o el Vicerrector
Académico y Desarrollo para prestar servicios como académico.

7.4. Profesionales extranjeros

Para los académicos de origen extranjero, que sean invitados a participar del plantel de la
Universidad, deberan contar con la visacion de residencia que les permita desempefar
cualquier actividad remunerada en Chile.

7.5. Ley N°20.393 Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas

La Ley N°20.393 de Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas instituyé la
responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y cohecho a funcionario publico nacional o extranjero. En
cumplimiento de sus deberes de direccidén y supervision, la Universidad Diego Portales y
sus Filiales ha implementado un “Modelo de Prevencion de Delitos” (MPD). En
consideracion a lo anterior, la Universidad prohibe expresamente cualquier conducta que
pueda dar lugar a la imputacion penal de la Universidad Diego Portales y sus Filiales bajo
la Ley N°20.393 de Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas, por los actos
cometidos por los Vicerrectores, Directores y trabajadores, quienes realicen actividades
de administracion o supervision y cualquier colaborador de la institucion o externo que
represente a la Universidad. Asimismo, se incluyen las personas naturales que estén bajo
la direccién y supervisién directa de alguno de los sujetos mencionados anteriormente y
en general todo trabajador de la Universidad Diego Portales y Filiales.

7.6 Interpretacion de este procedimiento

Cualquier situacion no contemplada en estos procedimientos o de interpretacion de éstos,
sera resuelta por el Vicerrector de Pregrado, el Vicerrector Académico o el Vicerrector
Economico y de Administracion, segun corresponda.
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8. Controles

Control N°1 (C1): Disponibilidad de Presupuesto.

En este proceso se debe revisar que se disponga de los recursos para iniciar el proceso
de busqueda, seleccién y contratacion de académicos jornada.

e Se debe revisar que la Unidad Académica disponga de los recursos para contratar
a un académico jornada.
e Se debe otorgar V°B° al nombramiento.

Evidencia del Control:
Visto bueno de la Direccion General de Presupuesto y Finanzas de la Universidad para
iniciar un procedimiento de busqueda o seleccion de académico jornada.

Cada resolucion de nombramiento de un académico jornada debe ser visada por la
Direccion General de Presupuesto y Finanzas de la Universidad.

Responsable:
Direccion General de Presupuesto y Finanzas.

Descripcion del control:
Asegurar que existan los recursos que financien la incorporacion de un nuevo académico.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion de académico jornada.

Control N°2 (C2) Convocatoria del Concurso.
En este proceso se debe revisar que esté bien especificado lo siguiente:

Descripcion o funciones del académico.

Los requisitos de postulacion.

Criterios generales de seleccion.
Documentacion que se debe presentar.

Jornada de trabajo.

Duracion del contrato.

Lugar y fecha que se recibiran las postulaciones.

Evidencia del Control:
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Visto bueno de la Direccion General Administracion Académica de la Universidad para
iniciar un procedimiento de busqueda de académico jornada o part time.

Responsable:
Direccion General Administracion Académica.

Descripcion del control:
Asegurar que esté bien redactada la convocatoria del concurso de un nuevo académico.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion.

Control N°3 (C3) Documentacién del Concurso.

La Unidad Académica debe solicitar la siguiente documentacién para que académico
entre al concurso, al proceso de busqueda o sea invitado por el Consejo de Facultad o
Escuela:

e  Curriculum vitae
e Copia de titulos profesionales y/o grados académicos

Y ademas, puede solicitar:

Carta de intencion o postulacién
Evaluaciones docentes obtenidas
Publicaciones

Cartas de recomendacion

Entre otros relevantes

Evidencia del Control:
Se adjuntara a cada solicitud de contratacién, una planilla que sefiale todos los
antecedentes que se reciben.

Responsable:
Comision de Seleccion, Comité de Busqueda, Facultad o Escuela en contratacién, segun
corresponda.

Descripcién del control:
Asegurar que esté toda la documentacion solicitada.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion.
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Control N°4 (C4) Aspectos a evaluar por Comision de Seleccion o Comité de
Busqueda.

La comisidn de seleccién o comité de busqueda puede evaluar distintos aspectos:

Formacion profesional y de postgrado

Actividades docentes realizadas en educacién superior

Publicaciones

Contribuciones intelectuales y estudios realizados

Experiencia en direccion y administracion académica

Trayectoria profesional

Distinciones, reconocimientos y menciones obtenidas

Participacion en actividades de comunicacion y extension

Participacion en actividades o servicio de interés, impacto o connotacion

publica

Conocimiento de idiomas

o Desempefio en la entrevista personal

e Desempenfo en presentaciones (realizacién de una clase, presentacion de una
investigacion o de un estudio),

e Recomendaciones o referencias, entre otros.

Evidencia del Control:
Se adjuntara a cada solicitud de contratacién, una planilla que sefiale todos los
antecedentes que se evaluaron.

Responsable:
Comision de Seleccion o Comité de Busqueda.

Descripcién del control:
Asegurar que se evaluen distintos aspectos por la comisién de seleccién o comité de
busqueda.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion.

Control N°5 (C5) Documentacién y Antecedentes para Contratacion.

El Académico debe completar y presentar la siguiente documentacion a la Facultad o
Escuela correspondiente, quien debe enviar tales documentos a la Direccion General de
Administracion Académica:

Curriculum normalizado

Ficha de ingreso con los datos personales generales y domicilio particular
Copia de certificados de grados académicos vy titulos profesionales
Certificado de afiliacion AFP
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e Certificado plan de salud (Fonasa o Isapre) indicando el monto el plan de salud
contratado
e Copia cédula de identidad

Evidencia del Control:
Se adjuntara a cada solicitud de contratacion, una planilla que sefale todos los
antecedentes que se reciben.

Responsable:
Facultad en proceso de contratacion.

Descripcién del control:
Asegurar que esté toda la documentacion solicitada.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion.

Control N°6 (C6) Autorizacion Entidad Publica.

Cuando el Académico contratado sea funcionario publico, debe presentar autorizacion de
la institucion en la que trabaja y/o contar con el consentimiento formal del Vicerrector de
Pregrado o el Vicerrector Académico y Desarrollo para prestar servicios como académico.

Evidencia del Control:

Documento de autorizacion de la institucion Publica en la que trabaja y/o consentimiento
formal del Vicerrector de Pregrado o el Vicerrector Académico y Desarrollo para prestar
servicios como académico.

Responsable:
Vicerrectoria correspondiente y RRHH.

Descripcién del control:
Asegurar que esté la autorizacion de la Entidad o de la Vicerrectoria.

Periodicidad:
Cada vez que ocurra.
Control N°7 (C7) Autorizacion Extranjeros.

Cuando el Académico contratado sea de origen extranjero, debe presentar permiso de
trabajo que le permita desempefiar cualquier actividad remunerada en Chile.

Evidencia del Control:
Permiso de trabajo.

Responsable:
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Vicerrectoria correspondiente y RRHH.

Descripcion del control:
Asegurar que esté el permiso de trabajo.

Periodicidad:
Cada vez que ocurra.

Control N°8 (C8) Resolucion de Nombramiento.

La Vicerrectoria de Pregrado o Vicerrectoria Académica y Desarrollo, analiza la
documentacion presentada, emitiendo la correspondiente Resolucion de Nombramiento
del cargo.

Evidencia del Control:
Resolucion de Nombramiento.

Responsable:
Vicerrectoria correspondiente.

Descripcién del control:
Asegurar que la resolucion se emita.

Periodicidad:
Cada vez que ocurra.

Control N°9 (C9) Procedimiento de Contratacion.

En este proceso se debe revisar que exista toda la documentacion necesaria para el
cumplimiento de las normas internas, las de la Direccion del Trabajo, la Ley 20.393 y la
normativa del Ministerio de Relaciones Exteriores en caso de contratar a un extranjero.

e Se debe revisar que la Unidad Académica y la Direccion General de
Administracion Académica entregue todos los documentos sefalados en este
procedimiento.

e Se debe revisar que la resolucion de nombramiento tenga el visto bueno de la
Direccion General de Postgrado e Investigacion o de la Direccion General de
Administracion Académica y de la Direccién General de Finanzas y Presupuesto.

e Se debe revisar que la resolucion de nombramiento esté firmada por el Vicerrector
de Pregrado o Académico y de Desarrollo, segun corresponda.

o Se debe otorgar V°B° de la documentacion recibida.

e Se debe respaldar la informacion.

Evidencia del Control:
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Se adjuntara a cada solicitud de contratacién, una planilla que sefale todos los
antecedentes que se reciben.

Responsable:
Jefatura de Personal.

Descripcion del control:

Asegurar que exista toda la documentacion necesaria para el cumplimiento de las normas
internas, las de la Direccion del Trabajo, la Ley 20.393 y la normativa del Ministerio de
Relaciones Exteriores en caso de contratar a un extranjero.

Periodicidad:
Cada vez que se solicite una contratacion.

Control N°10 (C10) Firma de Contrato y Anexos

El area de RRHH o la Escuela, dependiendo de si es académico jornada o part time,
contacta al Académico para que firme el correspondiente Contrato y Anexos, formalizando
su incorporacién a la Universidad.

Evidencia del Control:
Contrato y Anexos firmados por Académico y contraparte de la Universidad.

Responsable:
RRHH

Descripcion del control:
Asegurar que esté firmado el contrato y anexos.

Periodicidad:
Cada vez que ocurra.

Control N°11 (C11) Requisitos para contratar Académicos part-time a Jornada
Docente.

El Decano o Direccion de Escuela respectiva envian la solicitud de contratacion a la
Recursos Humanos y la Direccion General de Administracion Académica evalua el
cumplimiento de los siguientes requisitos:
e Tener una antigiedad de a lo menos 2 semestres consecutivos realizando
docencia de pregrado en la Universidad Diego Portales.
e Tener evaluaciones docentes en los ultimos dos semestres, igual o superior al
promedio que obtienen los docentes de la carrera.
e Tener programada y planificada en forma Permanente, docencia directa en la
Universidad, que le permita acceder a un contrato de un cuarto, media, tres
cuartos o jornada completa.
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Evidencia del Control:
Requisitos para contratacién de académico part-time a jornada.

Responsable:

Direccion General de Administracion Académica.

Descripcién del control:
Asegurar que se cumpla con los requisitos.

Periodicidad:

Cada vez que ocurra.

Control N°12 (C12) Requisitos para contratar Académicos part-time honorario a
contrato laboral de plazo indefinido

La Escuela respectiva envia la solicitud de contratacion a la Direcciéon General de
Administracion Académica, quien evalua el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Tener una antigliedad de a lo menos 4 semestres consecutivos realizando
docencia en una carrera 0 programa.

Tener evaluaciones docentes en los ultimos dos semestres, iguales o
superiores al promedio que obtienen los docentes de la carrera.

Haber mostrado compromiso concreto o demostrable con el proyecto de la
unidad académica (por ejemplo, relevante participacion en proceso de
acreditacion, disposicion a integrar comités académicos, acciones para
insercién laboral de estudiantes, entre otros), lo que es avalado por el director.
No haber sido desvinculado de la Universidad.

Evidencia del Control:
Requisitos para contratacién de académico part-time a plazo indefinido.

Responsable:

Direccion General de Administracion Académica.

Descripcion del control:
Asegurar que se cumpla con los requisitos.

Periodicidad:

Cada vez que ocurra.

9. Riesgos

En el evento de materializarse algun evento, la Universidad se encuentra expuesta a los
siguientes riesgos:

o Déficit presupuestario
e Multas / sanciones
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Busqueda y selecciéon de académicos jornada regular (Comité de Busqueda)
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Contratacion de académico jornada regular por medio de invitacion efectuada

por el Consejo Académico de la Facultad a propuesta del Decano.
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ANEXO N° 1: Anexo contrato de trabajadores Ley N°20.393.

ANEXO AL CONTRATO DE TRABAJO

En Santiago a . de de 20.., entre , RUT, en
adelante indistintamente, “NOMBRE DE LA COMPANIA” O “EMPLEADOR” RUT .
representada para estos efectos, por don ,  ambos domiciliados en

, Santiago, en adelante el “empleador’; 'y, don
(dofia) ., Cédula nacional de identidad N° , (nacionalidad),
domiciliado en . ., Santiago, en adelante el “trabajador”, se conviene
el siguiente anexo de contrato de trabajo:

PRIMERO: En observancia a lo establecido en la Ley N°20.393 que establece la Responsabilidad
Penal de las Personas Juridicas, el empleador pone en conocimiento del trabajador que ha

implementado el Modelo de Prevencion de Delitos requerido por dicha ley.

SEGUNDO: El trabajador por su parte, declara en este acto conocer y aceptar en todas sus partes
el Modelo de Prevencion de Delitos implementado por el empleador, cuya finalidad es prevenir,
evitar y detectar la comision de los ilicitos contemplados en la Ley N°20.393 y que dicen relacion
con los delitos de cohecho de funcionario publico nacional y extranjero, financiamiento del
terrorismo y lavado de activos. Esta obligacion tiene el caracter de esencial para la relacién laboral

que los une.

TERCERO: El empleador se obliga a respetar los derechos fundamentales de los trabajadores en
el procedimiento de denuncia e investigacion de las personas que incumplan el Modelo de

Prevencion de Delitos, incorporado en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

El presente Anexo de Contrato de Trabajo se firma en dos ejemplares, declarando el trabajador por

este acto haber recibido un ejemplar del mismo, y otro queda en poder del empleador.

FIRMA TRABAJADOR FIRMA EMPLEADOR



