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AREA: UNIDAD JURIDICA INSTITUCIONAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo: Abogado(a) Unidad Juridica
Nombre del Ocupante:
Recibe Instruccion Directa de: Jefe Unidad Juridica Institucional
Ejerce Supervision Sobre: N/A
Numero de personas a cargo: N/A

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente en las materias legales, administrativas, reglamentarias y demds
asuntos juridicos sometidos a su consideracion o bajo su responsabilidad y de manera
especializada en materia de educaciéon superior, a los directivos superiores, decanos y
jefes de unidad, brindando orientacidon sobre procedimientos legales y normativa
vigente.

I1l. FUNCIONES O ACTIVIDADES

e De Caracter Habitual:

1. Asesorar a las distintas dreas de la Universidad ya sen académicas o administrativas
en la interpretacion y aplicacion de las normas legales, y reglamentarias que rigen los
actos y contratos que celebra la institucidon, emitiendo los informes que se requieran
sobre las materias de su competencia.

2. Colaborar en la estructuracién y coordinacién de las actividades de la Unidad Juridica
con el objetivo de lograr los propdsitos establecidos para la institucién, optimizando
los recursos disponibles, siendo responsable directo del jefe de su unidad.

3. Otorgar el apoyo juridico que requiera el Jefe de la Unidad Juridica en cuanto al
ejercicio de las funciones que le corresponden y respecto de todos los actos
administrativos en que se solicite su colaboracién.

4. Elaboracién y revision de convenios con otras instituciones, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, asi como de cualquier otro tramite de caracter legal.
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5. Asumir la defensa judicial de la institucién en los juicios en que ésta sea parte o tenga
interés, y/o representar judicialmente a la Universidad, cuando la autoridad
universitaria lo requiera.

6. Emitir informes juridicos en distintas materias, cuando éstos sean solicitados por el
jefe de la unidad o a requerimiento de las autoridades universitarias.

7. Elaborar y/o revisar en general los actos administrativos de caracter reglamentario
dictados por las autoridades universitarias en ejercicio de su potestad reglamentaria.

8. Participar en la elaboracion de las bases de licitaciones publicas y privadas, compras
directas cuando corresponda, analizar las adjudicaciones y otras materias
relacionadas con compras y contrataciones publicas, asi también, la revisién de
legalidad de los diversos documentos, actos y/o contratos relativos a la normativa de
compras publicas establecida en la Ley N°19.886 y su reglamento.

9. Redactar, aprobar y revisar todo tipo de contratos y convenios que celebre la
Universidad en el cumplimiento de sus fines, incluyendo materias correspondientes a
la Ley de Compras Publicas.

10.Estudiar y evaluar la normativa universitaria a fin de proponer las acciones correctivas
que correspondieren.

11.Colaborar y revisar las respuestas que se evacuen respecto de las solicitudes de acceso
a informacidn publica de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.285.

12.Dar forma juridico-administrativa a las atribuciones ejercidas por la autoridad (actos
administrativos en general, resoluciones, etc.).

13.Atender y gestionar los requerimientos de indole juridico- administrativa,
respondiendo a las solicitudes y/o recursos de Tribunales, Juzgados, Ministerio
Publico, Contraloria Regional, Superintendencia de Educacién Superior u otros
organos de la administracién.

14.Estudiar y evaluar la normativa universitaria a fin de proponer las acciones correctivas
que correspondieren.

15.Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Juridica o quien le
subrogue.

e De Caracter Ocasional:

1. Cuando lo ordene la autoridad universitaria o el jefe de la unidad, instruir, tramitar,
coordinar y revisar los procesos disciplinarios incoados a integrantes de la comunidad
universitaria, elaborando las resoluciones de instruccién y realizando los informes en
derecho, a fin de indicar las observaciones juridicas que le mereciere el procedimiento
y que correspondieren, supervisando a los investigadores y fiscales respectivos para
velar por la eficiente marcha de la gestidon disciplinaria.
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IV. CUALIFICACION DE COMPETENCIAS

Nivel 1: nivel de cardcter administrativo cuya finalidad es cumplir con los objetivos

transversales de la Universidad.

Nivel 2: para cargos con toma de decisiones a nivel intermedio asociado principalmente a

profesionales, jefaturas o encargados.

Nivel 3: Nivel asociado a funciones con toma de decisiones estratégicas principalmente en

la cabeza de la estructura organizacional.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES INSTITUCIONALES (CTI)

1 - 2 - 3

CTI 2.- COMPROMISO:
Asume de manera responsable y convierte en propios, los
objetivos y compromisos declarados por la organizacion.

Nivel Requerido Cargo
2

CTI 5.- TOLERANCIA A LA FRUSTRACION:

Es capaz de enfrentar circunstancias adversas, manteniendo
el equilibrio necesario para seguir realizando su trabajo de
manera eficiente.

Nivel Requerido Cargo
2

CTI 6.- ETICA:
Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores

Nivel Requerido Cargo

morales, buenas costumbres y buenas practicas 2
profesionales, respetando a su vez las politicas
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CARGO (CEC) 1 - 2 - 3
CEC 2.- COMUNICACION EFECTIVA: Nivel Requerido Cargo
Capacidad para escuchar y expresar de forma clara y directa a 2

fin de lograr coordinaciéon y adaptacidn comunicacional a
variados contextos.

CEC 5.- PLANIFICACION:

Capacidad para determinar el curso de acciéon para el
cumplimiento de objetivos, considerando prioridades, etapas,
plazos y los recursos necesarios.

Nivel Requerido Cargo
2

CEC. 6.- GESTION:
Ejecuta un conjunto de acciones o formalidades de
tramitacidn que permiten concretar un determinado objetivo.

Nivel Requerido Cargo
2
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA (CEA) 1 - 2 - 3
CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO: Nivel Requerido Cargo
Capacidad de trabajar de manera coordinada, cooperando y
complementandose con otros, con la finalidad de alcanzar 2
objetivos comunes.
CEA 2.- ACTUALIZACION DEL CONOCIMIENTO: Nivel Requerido Cargo
Habilidad de busqueda constante de conocimientos
actualizados para desarrollar efectivamente su labor. 2
CEA 6.- MANEJO DE TECNOLOGIAS: Nivel Requerido Cargo
Habilidad y conocimiento para manejar diversas herramientas
tecnolégicas relacionadas con el desempefio del cargo. 2
CEA 9.- TOLERANCIA A LA PRESION: Nivel Requerido Cargo
Capacidad para identificar y administrar situaciones de
presion, contingencia y conflicto. 2

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

Formacion:

e Titulo Profesional de Abogado(a), otorgado por una Universidad o Institucion
reconocida por el Estado.

e Certificacion de acreditaciéon en compras publicas nivel avanzado (vigente).

Conocimientos:

e Formacion acreditada en Derecho Administrativo y Administracidon Publica, mediante
cursos, diplomados u otros, relacionados con la Ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley N°18.834, sobre Estatuto
Administrativo; Ley N°19.880, que establece las Bases Generales de los
Procedimientos Administrativos; y Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion
Publica.

Experiencia:

e 2 afios de experiencia laboral acreditada como abogado/a en la Administracién
Publica; solamente se considerara experiencia desde el afio 2021 en adelante,
comprobada y exigible. No se considerara como experiencia profesional las labores de
docencia.

VI. REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
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Formacion:

e Cursos, diplomados, magister en derecho administrativo, compliance, argumentacion
juridica, entre otros.

Conocimientos:

e Ley N°21.091 sobre educacién superior.

e Ley N°21.094 sobre Universidades estatales.

e Redaccion juridica.

e Ley N221.369 que regula el acoso sexual, la violencia y la discriminacidn de género en
el ambito de la educacidn superior.

e Ley N2 21.643 que modifica el cddigo del trabajo y otros cuerpos legales, en materia
de prevencién, investigacidon y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo.

e Ley N219.628 sobre proteccion de la vida privada y sus modificaciones.

e Ley N221.719 que regula la proteccidon y el tratamiento de los datos personales y crea
la agencia de proteccién de datos personales.

e Ley N221.180 de transformacion digital del Estado.

e Y todas aquellas normativas relacionadas con Educacion Superior.

Experiencia:

e Deseable 1 afio de experiencia comprobada como profesional abogado/a en
instituciones de educacidn superior; solamente se considerard experiencia aquella
desde el afio 2021 en adelante, comprobada y exigible. No se consideraran
experiencias como docente.

VIl. RESPONSABILIDADES
e Dinero o especies valoradas SI NO _X
e Bienes y Materiales SI_X_ NO
e Manejo Informacion Reservada SI_X_ NO
e Toma de decisiones. SI_X NO
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VIIl. EVALUACIONES DEL CARGO

Evaluacion de desempeiio.

Tomo conocimiento
Nombre y firma ocupante cargo
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Nombre y firma, Jefatura directa.




