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AREA: UNIDAD JURIDICA INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Abogado/a Unidad Juridica 1
Nombre del Ocupante:

Recibe Instruccion Directa de: Jefe Unidad Juridica Institucional
Ejerce Supervision Sobre: No

Numero de personas a cargo: No

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar juridicamente en materias legales, administrativas, reglamentarias y en asuntos
juridicos sometidos a su consideracidén o bajo su responsabilidad, por los directivos superiores,
decanos y jefes de unidad, elaborando actos administrativos y brindando orientacién sobre
procedimientos legales y normativa vigente, de manera especializada en derecho administrativo
y universitario.

Ill. FUNCIONES O ACTIVIDADES

De Caracter Habitual:

e Participar en la elaboracion y revision de legalidad de actos administrativos.

e Elaboracidén y/o revision de la legalidad de los actos administrativos -decretos vy
resoluciones -derivados de contratos, convenios, de licitaciones publicas / privadas,
convenio marco, trato directo, compra agil, entre otros.

e Redactar, aprobary revisar todo tipo de contratos y convenios que celebre la Universidad
en el cumplimiento de sus fines.

e Colaborar en la estructuracién y coordinacion de las actividades de la Unidad Juridica
Institucional, con el objetivo de lograr los propdsitos establecidos para la institucion,
optimizando los recursos disponibles, con dependencia directa del Jefe de la Unidad
Juridica.

e Asesorar a las distintas areas de la Universidad, ya sea académicas o administrativas, en
la interpretacidn y aplicacion de las normas legales y reglamentarias que rigen los actos
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y contratos que celebra la institucidn, emitiendo los informes que se requieran sobre las
materias de su competencia.

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. Creacion y Revisién de Convenios con otras instituciones
publicas o privadas, nacionales o extranjeras, asi como de cualquier otro tramite de
caracter legal.

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

Cuando lo ordene el jefe de la unidad instruir, tramitar, coordinar y revisar los procesos
disciplinarios incoados a integrantes de la comunidad universitaria, elaborando las
resoluciones de instruccion 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 gestidn disciplinaria.

Elaborar y/o revisar en general los actos administrativos de caracter reglamentario
dictados por las autoridades universitarias en ejercicio de su potestad reglamentaria.
Estudiar y evaluar la normativa universitaria a fin de proponer las acciones correctivas
gue correspondieren.

Colaborar y revisar las respuestas que se evaclen respecto de las solicitudes de acceso a
informacién publica de acuerdo con lo establecido en la Ley N°20.285.

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

Atender y gestionar los requerimientos de indole juridico- administrativa, respondiendo
alos requerimientos y/o recursos de Tribunales, Juzgados, Ministerio Publico, Contraloria
Regional, Superintendencia de Educacion Superior u otros érganos de la administracion.
Asumir patrocinio y poder, en defensas y acciones judiciales, en representacién de la
Universidad.

Cumplir las demds funciones que le asigne el jefe de la Unidad Juridica.

De Caracter Ocasional:

Realizar capacitaciones e inducciones a los funcionarios académicos vy
administrativos de la Universidad, en las materias que le encomiende el jefe de
la Unidad Juridica.

Asistir a capacitaciones que le requiera el jefe de la Unidad Juridica.

Obtener las certificaciones que le requiera el jefe de la Unidad Juridica.
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CUALIFICACION DE COMPETENCIAS

Nivel 1: nivel de caracter 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) i - 2 - 3
CTI 2.- Compromiso: Nivel Requerido Cargo
Asume de manera responsable y convierte en propios, los objetivos
y compromisos declarados por la organizacién. 2
CTI 4.- Pro — Actividad: Nivel Requerido Cargo

Tiende a tomar la iniciativa y anticiparse a diversas situaciones en el
desempeiio de sus funciones. Realiza sus tareas con energia y
dedicacidn, planificando sus actividades a mediano y largo plazo. 2

CTI 6.- ETICA: Nivel Requerido Cargo
Posee la capacidad de actuar y sentir de acuerdo a los valores
morales, buenas costumbres y buenas practicas profesionales,

respetando a su vez las politicas organizacionales. 2

CTI 7.- Responsabilidad: Nivel Requerido Cargo
Muestra preocupacion por ejecutar las tareas con precision vy

calidad, con la idea de aportar en la obtencién de resultados 2

Optimos y estrategias organizacionales eficientes.

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 fin de
lograr coordinacion y adaptacién comunicacional a variados 2
contextos.
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CEC 5.- Planificacion:

Capacidad para determinar el curso de accidn 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

CEC 10.- Cumplimiento Excelencia y Calidad:
Capacidad de asegurar el cumplimiento de forma continua el

Nivel Requerido Cargo

control de la calidad de trabajo, verificando con precisidon los 2
productos y servicios de la organizacion con el conocimiento de los
estdndares establecidos.

Competencias Especificas por Area (CEA) 1 -2 - 3

CEA 1.- TRABAJO EN EQUIPO:

Capacidad de trabajar de manera coordinada, cooperando y
complementandose con otros, con la finalidad de alcanzar objetivos
comunes.

Nivel Requerido Cargo

2

CEA 2.- Actualizacion del Conocimiento:

Habilidad de busqueda constante de conocimientos actualizados
para desarrollar efectivamente su labor.

Nivel Requerido Cargo

2

CEA 8.- Orientacion al Cliente Externo e Interno:

Capacidad de detectar las necesidades de los clientes internos
como externos, generando soluciones efectivas a las mismas.

Nivel Requerido Cargo

2

CEA 9.- Tolerancia a la Presion:

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presiodn,
contingencia y conflicto.

Nivel Requerido Cargo

2
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IV. REQUISITOS PARA EL CARGO

Formacion: Abogado/a.
Experiencia de 3 anos en el Sector Publico, desde la fecha de titulacion (comprobada).

Conocimientos:

e Ley 18.575, Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
e Ley 19.880, sobre Procedimiento Administrativo.

e Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Compras y Contratacion Publica N°19.886 y su reglamento D.S. 250/2004.

e Ley 21.091 sobre educacion superior y Ley 21.094 sobre universidades estatales.

e Ley 20.730 y sus modificaciones, que regula el Lobby.

e Derecho Administrativo en general.

Requisitos deseables:
Experiencia laboral en cargo de abogado (a) en el Sector Educacién Superior
Estatal (comprobable).

V. RESPONSABILIDADES

e Dinero o especies valoradas SI__ NO_X___
e Bienes y Materiales SI_X__ NO___
¢ Manejo Informacion Reservada SI_X_ NO____
e Toma de decisiones. SI_X_ NO__
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VI. EVALUACIONES DEL CARGO

Evaluacion de desempeiio.

Tomo conocimiento
Nombre y firma ocupante cargo
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Nombre y firma, Jefe directo.




