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TERMINOS DE REFERENCIA

LLAMADO A CONCURSO PARA PROVEER CARGO DE SECRETARIA DEL CENTRO INVESTIGACION DEL
TURISMO Y PATRIMONIO DE LA REGION DE VALPARAISO CITYP

I. INTRODUCCION

El Centro Investigacion de Turismo y Patrimonio de la Regién de Valparaiso en adelante el Centro o
CITYP, es un Centro de Investigacién y Desarrollo que innova y produce beneficios, sobre todo, en
el sistemay en la cadena de valor de generacién de conocimiento en Turismo de Intereses
Especiales y en Patrimonio. Es un espacio de conocimiento en el que interactuan, la investigacién
basica, la investigacion aplicada y la experiencia empresarial con el desarrollo industrial del
conocimiento. Su financiamiento es regional con recursos provenientes de la provisién FIC-R de la
Regidn de Valparaiso, contando con un presupuesto anual de MM$180. Los recursos son
transferidos desde el Gobierno Regional a CONICYT, agencia ejecutora que mediante su Programa
Regional facilitd la creacion del Centro.

En efecto, la creacién del CITYP se enmarca en el concurso de Creacion de Centros Regionales del
Programa Regional de CONICYT, siendo parte en la actualidad de la red de 13 Centros creados bajo
este concurso, relacionandose directamente con el programa. Actualmente el CITYP se encuentra
en proceso de constitucién como Corporacidn Privada sin fines de lucro. En el intertanto actda
como institucién responsable reemplazante la Corporacién de Desarrollo del Valle de Aconcagua
(Pro-Aconcagua).

VISION DEL CITYP

- Liderar la investigacidn y la transferencia de conocimiento cientifico y tecnolégico en Turismo y
Patrimonio, con ello contribuir a la transformacidn del sector turistico regional y nacional. Por
tanto, ser un referente regional y nacional en la creacion de capital cientifico y en la innovacién de
productos y servicios patrimoniales y turisticos.

MISION DEL CITYP
- Generar nuevo conocimiento cientifico y tecnoldgico en Turismo y Patrimonio;
- Fomentar la formacion, movilidad y atraccién de Capital Humano Avanzado;

- Impulsar la cooperacidn publico-privada y la transferencia cientifica, Tecnologia e Innovacion
para la mejora de la competitividad del sector turistico y patrimonial de la Regidn de Valparaiso.
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OBIJETIVO DEL CITYP

Contribuir con el desarrollo competitivo y sostenible de los territorios de la Regién de Valparaiso,
mediante un conjunto integrado de programas, proyectos y estudios que fomenten la
investigacion, la innovacidn y la transferencia tecnolégica en torno al Patrimonio y al Turismo. Este
objetivo estratégico del CITYP, se enmarca en la Estrategia Regional de Desarrollo de la Regidon de
Valparaiso y en la Estrategia Nacional de Innovacién para la Competitividad. Las Lineas de
investigacion que se han definido en el Centro son Patrimonio y Turismo de Intereses Especiales,
cada una a cargo de un Coordinador. La Linea de Turismo consta de tres Areas de Trabajo, que
son Turismo y Sostenibilidad, Gestién de Destinos Turisticos y Nuevas Tecnologias y Turismo.

Il. CARGO DEL LLAMADO A CONCURSO. SECRETARIA CONTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del Cargo Secretaria Contable
Unidad Centro de Investigacion Turismo y Patrimonio
Ubicacidn Los Andes — Vifia del Mar
Jefe Directo En Vifia del Mar Director CITYP
En Los Andes Gerente CITYP

PERFIL DE CARGO:

FORMACION EXPERIENCIA HABILIDADES

En el ambito de la Gestidn Como Secretaria (0) Comunicativas, Proactiva,

Administrativa, de Secretaria Recepcionista y Apoyo en el Trabajo en Equipo y del
Desarrollo de Gestiones cumplimiento de tareas
Administrativas y de Manejo encomendadas

Contable, con un minimo de
experiencia de tres afos.

Poseer experiencia en manejo
de informacidén contable,
tributaria y laboral.

Poseer conocimientos en

programas contables y de
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gestion administrativa

Poseer manejo fluido de
lenguajes Word, Excel, bases
de datos

PRINCIPALES FUNCIONES:

Atencidn de usuarios del Centro con sus diversas requerimientos para su posterior derivacién
segun corresponda cada caso.

Llevar una Agenda de trabajo reuniones

Preparar diversa documentacién administrativa, archivos y seguimiento de la documentacién
Coordinar y apoyar actividades externas del Centro como Seminarios u otros

Coordinar la Agenda de sus Superiores Directos, Director y Gerente

Ejecucion de tareas de diversas indole que le encarguen sus superiores directos para el normal
cumplimiento de las tareas propias de sus respectivos jefes

Tener un manejo contable:

Mantener al dia los registros bdsicos de comprobantes de ingresos, egresos y, compromisos
financieros que genere el centro.

Administrar y realizar la liquidacidn de los servicios profesionales contratados. (Administracién de
contratos a honorarios).

Administrar y liquidar pago de impuestos y retenciones mensuales.

Preparar y realizar el pago de compras de bienes y servicios en los plazos establecidos.
Administrar y controlar la “caja chica” y los “fondos a rendir”, cuando existan.
Mantener al dia la documentacién contable con proveedores de bienes y servicios.

Administrar y proveer informacién para liquidar remuneraciones, cuando existan.
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PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Atencidon empatica, fluida, eficaz, eficiente y preactiva.

Apoyar en las diversas gestiones administrativas y manejo contable que le requieran sus
Superiores Directos.

LUGAR DE TRABAJO

El lugar de trabajo serd la Ciudad de Los Andes y ciudad de Viia del Mar.

ANTECEDENTES SOLICITADOS
Curriculum Vitae actualizado (in extenso)
Copia Certificado de Titulo(s) y/o Grados
Dos cartas de referencia

Carta de presentacion indicando motivaciones y pretensiones de renta

I1l. DE LA POSTULACION

a) Publicacion: En un diario de circulacién nacional el domingo 1° de junio (El Mercurio de
Santiago). Ademads se publicara en las paginas Web de: Programa Regional de CONICYT,
www.programaregional.cl y de la Corporacion de Desarrollo Pro-Aconcagua,
www.proaconcagua.cl, a contar de su aprobacion por el CCT.

b) Aclaraciones y consultas: Si alglin candidato necesita aclaraciones acerca de los documentos
requeridos, o cédigos de acceso para extranjeros, debera enviar sus consultas al correo
electrénico del Gerente de Cityp email: carlos.jelvez@cityp.cl, y cjelvez@proaconcagua.cl hasta el
dia domingo 07 de junio

c) Postulaciones: Las postulaciones al cargo se realizaran solamente de manera virtual. Los
postulantes deberan enviar los “antecedentes solicitados” Unicamente a los siguientes correos
electrénicos: carlos.jelvez@cityp.cl y cjelvez@proaconcagua.cl con copia a
corporacion@proaconcagua.cl

El plazo maximo para la recepcidn de antecedentes, es el dia lunes 16 de junio, hasta las 09.00
horas.
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IV. DE LA EVALUACION

a. Apertura:

El dia lunes 16 de junio, el Gerente del Centro Regional, levantard un acta que dé cuenta de los las
postulaciones recibidas para los cargos publicitados.

b. Comision de Preseleccion:

El martes 17 de junio se constituird una “Comisién de Preseleccidn” conformada por los
integrantes del Consejo Técnico del Centro Regional. El Gerente del Centro actuara como
secretario de la Comision.

La “Comisidn de Preseleccion” revisara las postulaciones de los Candidatos, pudiendo solicitar a
éstos aclaraciones que permitan mejorar la comprensién de los antecedentes presentados. Las
aclaraciones del candidato pasaran a formar parte de los antecedentes para evaluacion.

La Comision de Preseleccion evaluara y analizara las postulaciones recibidas y se encargard de la
evaluacidn de habilidades de los concursantes, procediendo a elegir un maximo de tres candidatos
para cada cargo, si es que el numero de postulantes asi lo amerita.

Se emitira un Reporte Ejecutivo, calificando a los candidatos preseleccionados. Para lo anterior, la
Comision de Preseleccion tendra un plazo méximo de 5 dias habiles contados desde la fecha de la
elaboracion del acta de apertura.

c. Comision de Seleccion

A partir del lunes 23 la comisidn de preseleccidén constituira la “Comision de Seleccion”, que podra
invitar a participar a otros investigadores y/o profesionales en calidad de expertos en los temas de
cada una de las vacantes. La Comision entrevistara personalmente y/o virtualmente, a los
candidatos(as) seleccionados(as) para el cargo en concurso, plasmando en un Acta de Sesién de
Evaluacion, las prioridades, preferencias y recomendaciones de los candidatos para su
contratacion.

Los candidatos priorizados de la seleccién para cada cargo en concurso, segun el Acta de Sesidn de
Evaluacion, seran sometidos a una evaluacion psicolaboral, a partir del miércoles 25 de junio y
hasta el viernes 27 luego de lo cual, la Comisién de Seleccion revisara los informes y definira la
persona a contratar, dejando un Acta de Resolucion Concurso a partir del 30 de junio.

Los candidatos seleccionados deberan estar disponibles para realizar sus funciones a partir del 1°
de Julio 2014

e. Llamado y Lugar de las entrevistas
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El Gerente del Centro coordinara la fecha y lugar en que se efectuaran las Entrevistas,

para luego notificar, en un plazo no superior a dos dias habiles desde la recepcién del Acta de
Apertura de la Comisidn de Preseleccidn; a los Candidatos Preseleccionados para el cargo,
mediante llamado telefdnico y/o correo electrénico del lugar y fecha de presentacion.

f. Plazo maximo Seleccion Final

La Comision de Selecciéon tendra tres dias habiles contados desde la fecha del Proceso de
Entrevistas, para emitir un “Acta de Sesion de Evaluaciéon” que dé cuenta de la priorizacidn de
Candidatos(as) seleccionados(as) para el cargo y luego esta Comision tendra dos dias habiles
contados desde la fecha del Proceso de Evaluacion Psicolaboral, para emitir un “Acta de
Resolucién Concurso” que dé cuenta del Candidato(a) seleccionado(a) para ocupar el cargo y las
razones que sustentan tal decisién.

Si en el llamado a concurso no hay postulantes al cargo solicitado, se declarara desierto y se
procederd a llamar a un nuevo concurso, bajo los mismos términos de referencia, en un plazo de 7
dias habiles como maximo.

g. Comunicaciéon Resultados

Una vez emitida el “Acta de Resolucidon Concurso”, el Gerente del Centro informard al candidato(a)
seleccionado(a) formalmente en un plazo no superior a dos dias habiles; por carta y via e-mail de
la decision final para proceder a su contratacidon. También se publicard en la pagina Web de la
Corporacién de Desarrollo Pro Aconcagua el cierre del concurso.

h. Desistimiento

En caso que él (la) candidato(a) seleccionado(a) se desista de su postulacién, se procedera a llamar
al segundo candidato(a) mejor evaluado(a).

i. Incorporacion al Cargo y modalidad de Contratacion

La Corporacion de Desarrollo Pro Aconcagua, en su calidad de Institucion Responsable
Reemplazante del CENTRO, estara encargada de la contratacion del candidato(a) seleccionado(a)
para cada uno de los cargos en concurso, de acuerdo a la normativa juridica que la faculta para
estos efectos, contemplando los presupuestos aprobados para ejecutar estas contrataciones.

La modalidad de contratacidn serd de Honorarios por un afio, renovable, previo un periodo de
prueba de tres meses.

El contrato se extiende por la Corporacion Pro Aconcagua, en su calidad de Institucion
Responsable Reemplazante del CENTRO, conforme a las bases establecidas en el Proyecto Centro
Cientifico y Tecnoldgico para el Desarrollo sostenible del Turismo de Intereses Especiales y del
Patrimonio en la Regidn de Valparaiso”, adjudicado por Resolucién Exenta N2 1776 de 11 de abril
de 2011.
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Conforme a lo anterior se debera establecer los requisitos propios formulados, auditados
y bajo control y supervisidn de CONICYT, en las dreas de Investigacién, Administracion y
Ejecucidn del Proyecto antes singularizado, conforme plazos y condiciones del mismo.

Se indica que la situacién de contratacion, serd guiada por la reglamentaciéon y legalidad antes
indicada, tiene un alcance superior al Proyecto adjudicado al Centro, el que, una vez constituido y
con Personalidad Juridica activa, estara acorde a su funcionamiento y desarrollo propio, sostenido

y futuro.

El(la) candidato(a) favorecido(a) para cada cargo, tendra un plazo de 10 dias habiles para suscribir
el contrato, contados desde la fecha de la adjudicacidn. Si el (la) candidato(a) favorecido no
firmare el contrato en el plazo indicado, se entendera por desistida su candidatura, y se procedera
a llamar al segundo mejor evaluado.
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