RESOLUCION EXENTA N°0202/2020

ANT: Ficha de Requerimiento de Personal N°045-
2020/RRHH.

MAT.: Autorizase llamado a proceso de seleccién
internc para obtencién de personal de empleo que
se indica.

FECHA: 22 de enero de 2020.

VISTO:

La ley 17.995 que cred la Corporacién de Asistencia Judicial R.M.; D.F.L 1~19653 de
2000, del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia que fijé el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; las facultades que me confiere el
Decreto con Fuerza de Ley N°995 de 1981 del Ministerio de Justicia, que aprobd los
Estatutos de.la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana; Ia
sesion de Consejo Directivo de la Corporacion de Asistencia Judicial R.M de fecha 2
de agosto de 2019 que designé Director General, reducida a escritura publica con
fecha 03 de Septiembre de 2019, ante la Notario Publico de Santiago dofia Claudia
Gomez Lucares; y Resolucién N°6 de 2019 de Contraloria General de |a Repuiblica
que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razon de las materias de
personal,

CONSIDERANDO:

1° Que, mediante Ficha de Requerimiento de Personal N°045-2020/RRHH, Ia Jefa
del Departamento de Recursos Humanos solicitdé dar cobertura al empieo de
Jefe/a del Departamento Juridico en atencién a la vacancia de diche
empleo.

2° Que, conforme lo descrito en el considerando anterior, resulta necesario proveer
de manera permanente dicho empleo mediante llamado a proceso de seieccién
interno respectivo,

3° Que, mediante Resolucién Exenta N©3912/2017, modificada por Resoiucién
Exenta N°4028/2019, se aprueba Procedimiento de Obtencién de Personal Cuyo
objetive principal es optimizar un sistema profesional de ingreso a la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana, con
procedimientos transparentes y homogéneos, destinados a incorporar personai
calificado, con competencias tanto técnicas como relacionales, las que seran
necesarias para un adecuado desempefio en los diferentes empleos

4° Que, mediante Resolucién D.G. (E) N°1654/2014 se establecen los empleos que
podran conformar comités de seleccién, indicando que su composicién minima
sera de 3 funcionarios de esta Corporacion.

5° Que, existe disponibilidad presupuestaria en el Subtitulo 21 Gastos en Personal
del ejercicio presupuestario 2020 conforme a certificacién realizada por el
Departamento de Finanzas en el punto N°5 de la Ficha de Requerimiento de
Personal N°045-2020/RRHH.

RESUELVO:

1° Autorizase un llamado a proceso de seleccidn interno para proveer el emplec
de Jefe/a del Departamento Juridico dependiente de la Direccién General.




2° Designese como integrantes del Comite de Seleccién, en conformidad a lo
establecido en la Resolucién D.G. (E) N°1654/2014, a guienes ocupen los

siguientes empleos, ya sea_en calidad de titular 0 suplente:

* Directora Regional de la Direccidn Regional Metropolitana Norte.
* Jefa de Departamento de Planificacién y Control de Gestién.
* Jefa de Departamento de Recursos Humanos.

3° Apruébense las Bases Cdédigo PSI 044/2020 del llamado a proceso de seleccién
interno para la provisién del empleo individualizado en el Resuelvo i°,
elaboradas por el Departamento de Recursos Humanos y aprobadas por el

Comité de Seleccién.

4° Impdtese el gasto que demande la ejecucion de la presente Resolucidén al
Subtitulo 21 Gastos en Personal correspondiente al ejercicio presupuestario del
afio 2020, de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana,
disponibilidad presupuestaria que se encuentra certificada por el Jefe de
Départamento de Finanzas en el puntc N°5 de Ficha de Requerimiento de

Personal N°045-2020/RRHH.

5° Comuniquese lo resuelto a todos los Departamentos y Unidades de Ia
Corporacion de Asistencia Judicial R.M., difundiendo el presente {lamado a
proceso de seleccién internc por todos los medios de comunicacién que

correspondan. /,
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CONDICIONES

La Corporacion de Asistencia judicial de ia Regién Metropolitana (CAJ R.M.) llama a Proceso de
Seleccién interno para la obtencién de personal de la dotacién permanente.

El presente llamado de provisién de empieo de dotacion permanente se regiré por las presentes
bases; por el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el Procedimiento de
Obtencién de Personal vigente.

Todos los gastos en que incurra el postulante, originados en la presentacién de sus antecedentes,
seran de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no serdn devueltos ai
postulante.

En atencidn a la calidad de “Proceso de Seleccién Interno”, podran participar de é! todas las
personas que tengan contrato vigente con la Corporacian de Asistencia Judicial a la fecha de cierre
de ia postulacion.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente Proceso de Seleccién interno por la
Corporacion de Asistencia judicial de la Regién Metropolitana, seran de propiedad de ésta Gitima.

2.1 identificacion del Empleo

Nombre del Empleo

Jefe de Departamento Juridico

N? Vacantes

1

Dependencia

Direccion General

Regién

Metropolitana

Jornada

40 horas semanales — 160 horas mensuales

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente a plazo indefinido

$2.932.672 brutos mensuales

Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados) para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente a
plazo indefinido

$2.692.456 bruto trimestral, luego de haber cumplido un afio de
trabajo y, siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacion hasta el
30_de noviembre del afio correspondiente a ja_ejecucién de las
metas, que dan origen ai pago de bono ai afio siguiente, cuyo pago
sera proporcional ai tiempo efectivamente trabajado.

Este beneficio estard sujeto al cumplimiento de metas institucionales
fijadas afio a afio por el Ministerio de Justicia y de Derechos
Humanos.

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente a plazo fijo

$2.199.504 brutos mensuales

Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados) para
funcionario adjudicatario con
contrate de trabajo vigente
plaze fijo

$975.898 bruto trimestral durante el primer afic de trabajo vy,
siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacién hasta el 30 de
noviembre del afio correspondiente a ia ejecucién de las metas, que
dan origen al pago de bono al afio siguiente, cuyc pago sera
proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

Este beneficio estard sujeto al cumplimiento de metas institucionales
fijladas afio a afio por el Ministerio de lusticia v de Derechos
Humanos.
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Poliza de Fidelidad Funcionaria

El postulante seleccionado deberd pagar mensualmente péliza de
fidelidad funcionaria, salvo que la tenga vigente, y pdliza de
conduccién si es que correspondiese. Su costo es determinado por
un porcentaje aplicado sobre su remuneracién bruta mensual,
dependiendo de la compafifa de seguro donde dicho postulante
convenga la poliza respectiva, El documento deberd ser entregado
en el plazo estipulado en el punto N°7 de las presentes bases.

Anexo de contrato de trabajo
por entrega de bienes

El postulante, si es que procede, deberd firmar anexo por la
recepcion de bienes que le permitan ejercer labores propias del
empleo.

Declaracién de Patrimonio e
intereses

El postulante seleccionado deberd realizar su declaracién de
patrimonio e intereses dentro del plazo de 30 dias contado desde la

fecha de asuncién dei empleo.

2.2 Propdsito del Empleo

Asesorar al Consejo Directivo, a la Direccién General, a las Direcciones Regionales, a los
Departamentos, a las Unidades y a los Centros de Atencidn de la Corporacién, con ia finalidad de
cumplir con la normativa vigente, tanto interna como externa a la Corporacién.

Apoyar las acciones realizadas por el Consejo Directivo, por la Direccién General, por las
Direcciones Regionales, por los Departamentos, por las Unidades y por los diversos Centros de
Atencidn Juridico Social, a través del control de legalidad de Ios distintos actos juridicos, sean o no
administrativos, de la emisién de pronunciamientos acerca de la interpretacion v aplicacién de
normas juridicas, con el fin de permitir el cumplimiento de la misién y los objetivos de la
Corporacién, en conformidad con la legislacién vigente y asumir la representacion judicial en
defensa de los intereses de [a Institucién.

Asumir la funcidn de secretario del Consejo Directivo.

2.3 Funciones Principales

a) Funciones propias del empleo:
- Asesorar al Consejo Directivo, a la Direccién General, a las Direcciones Regionales, a los
Departamentos, a las Unidades v a los Centros de Atencién de la Corporacién.
- Dirigir el Departamento Juridico con el fin de que logre sus objetivos.
- Organizar el trabajo de manera adecuada a los fines dei Departamento.
- Planificar y establecer las estrategias juridicas en los diferentes &mbitos que se
desempefie el Departamento Juridico, especialmente en los juicios institucionales.

b) Funciones extensivas del empieo:

- Realizar y revisar el control de legalidad de los procedimientos de contrataciones
publicas, reguiado por fa ley N° 19.886 y su reglamento y elaborar los correspondientes
actos administrativos.

- Realizar el control de legalidad de los procedimientos para la provisién de empieos,
sean éstos permanentes o transitorios y todo otro tipo de contratacién de personal
para la Corporacidn.

- Redactar y revisar contratos civiles y/o administrativos con prestadores de servicios y
proveedores de la Corporacion.

- Administrar la plataforma informédtica de la Ley N° 20.730 que regula el Lobby v las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios,
realizando las siguientes acciones:

a) Solicitar y publicar la informacién de los sujetos pasivos de la Institucién
correspondientes a los registros de agenda publica.
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b} Emitir pronunciamiento respecto de las solicitudes de incorporacion de
sujetos pasivos, conforme el articulo 4° de la indicada ley.

¢} Publicar en el sistema todo lo relativo a materias de procedimientos de
contratacion piblica y de constitucion de comisiones evaluadoras.

- Administrar la plataforma informdtica de la Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la
Informacién Pablica, realizando las siguientes acciones:

a) Recopilar la informacién necesaria con los diferentes Departamentos vy
Unidad de la Corporacién, para dar cumplimiento a ias normas sobre
transparencia activa y pasiva.

b) Calificar la procedencia de aplicar una o mas causales de reserva o secreto
respecto de las solicitudes de acceso a la informacién publica.

c} Proponer al Director General los oficios de respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion pablica.

d) Proponer al Director General ios oficios de respuesta a ios amparos
deducidos ante el Consejo para la Transparencia.

e} Comparecer ante la Corte de Apelaciones respectiva en caso de que se
interponga el reclamo de ilegalidad.

- Preparar ei oficio de respuesta a los informes requeridos por la Contraioria General de

“la Republica.

- Redactar el oficio de respuesta a las citaciones a comparecer ante la Inspeccidn del
Trabajo.

- Comparecer ante el Tribunal de Contratacién Publica con ei fin de defender los
intereses, derechos y/o patrimonio institucional en las acciones de impugnacion de
procesos licitatorios de la Institucion.

- Interponer el recurso de recurso de reclamacidn en contra de 1a sentencia del tribunal
de la contratacién pablica y comparecer ante la Corte de Apelaciones de Santiago
alegando el recurso.

-  Elaborar informes en derecho acerca de temas especificos a requerimiento del Consejo
Directivo, de fa Direccidn General, de las Direcciones Regionales, de los Departamentos,
de las Unidades y de los Centros de Atencién de ia Corporacién.

- Emitir pronunciamientos juridicos acerca de la aplicacién o interpretacién de normas
juridicas internas y externas, en conformidad a la ley, a la jurisprudencia administrativa
de la Contraloria General de la Rep(blica o de los Tribunales Ordinarios de Justicia.

- Analizar la procedencia de ordenar la instruccién de investigaciones sumarias vy
proponer al Director General los actos administrativos que las ordenan y las que e
ponen término cuando corresponda, asi como analizar todo lo relativo a la
responsabilidad administrativa de los funcionarios de la Corporacién de Asistencia
Judicial R.M.

- Asumir el carge de Fiscal Instructor en las investigaciones sumarias cuando asi lo
disponga el Director General.

- Efectuar el controi de legalidad de los actos relacionados con ia administracién de la
Corporacion que formaimente conozca y dar cuenta, fundadamente, al jefe superior de
servicic de cualquier ilegalidad o irregularidad que al respecto tome conocimiento.

- Asumir la defensa de los derechos, intereses y patrimonio institucional en los juicios en
los que Iz institucion sea parte, compareciendo ante ios Tribunales de Justicia.

- Ejercer como ministro de fe de la Institucién, conforme lo dispuesto en el Regiamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad

- Ejercer como ministro de fe de ia Institucién dentro del Sistema de Administracién de
Personal del Estado (SIAPER) de la Contraloria General de la Republica, en conformidad
a lo dispuesto en la Ley 20.766.

- Difundir la normativa, criterios jurisprudenciales o doctrinarios que resuften aplicables
o de utilidad para la institucidn.
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- Sustanciar los procedimientos disciplinarios para el establecimiento de eventual
responsabilidad de los postuiantes ai titulo profesional de abogado que realicen su
practica profesional.

- Asumir la funcién de secretario del Consejo Directivo.

- Subrogar al Director Generai en sus funciones, conforme el respectivo acto
administrativo.

- Redactar los recursos de reclamacion respecto de las resoluciones de calificaciones de
‘enfermedad profesionai ante la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESQ) v las
reconsideraciones ante el Organismo Administrador de la Ley 16.744.

- Revision de demandas y mandatos derivados desde la Oficina Internacional para firma
de Director General o Seremi de Justicia.

- Cualquier otra funcion relacionada con su profesién y con las funciones y atribuciones
del Departamento de Juridico.

3.1 Difusion

La publicacidn del presente Proceso de Seleccién Interno se realizard mediante la pagina web de la
CAJ R.M. al margen de otros medios de difusion que se establezcan.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontrardn disponibles en la pagina
web institucionai www.cajmetro.cl en la seccion “Concursos”. En el evento que, por razones
ajenas al servicio, sea imposible para los postulantes descargar las presentes bases, podré solicitar
su envio por correo electrdnico, al correo dmoreno@cajmetro.cl, dentro de los plazos establecidos
ai efecto.

3.2 Postulacién

La recepcidn de postuiaciones y antecedentes se extendera desde el dia lunes 03 de febrero de
2020 y hasta el dia viernes 07 de febrero de 2020. No se recibiran postulaciones ni antecedentes
fuera de este plazo ni por medios distintos a los indicados en el parrafo siguiente. Una vez cerrado

el plazo para la presentacidn, no se podran recibir nuevas postulaciones.

Los antecedentes deberan ser enviados mediante correo eiectrénico a dmoreno@caimetro.cl con
copia a fdavegno@cajmetro.cl cuyo asunto deberd indicar con exactitud los siguiente:

i ;
« || dmoreno@cajmetro.cl

fdavegno@cajmetro.ci

Asunitn | POSTULACION PSI 044/2020 JEFE/A DEPARTAMENTO JURIDICO

En el caso que se detecten errores, omisiones o postulacién con un asunto distinto al exigido la
postulacién podré ser calificada como no vélida.

Del mismo modo, se deberd acompafiar ios anexos digitales exigidos en bases concursales, los
cuales deberdn cefiirse al siguiente formato de nomenclatura:
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R N sander Evelbin - Ane .
[Apellidos y nombre] — Anexo 01 ( w{ﬁ}i ngl::gﬁ:rﬁﬂﬂdﬂﬂﬁl;ﬂ nexe Ol.pdf

1.1 Tapia Ferndndez Bvelyn - Anexo S pdf
e ] 182 KE

[Apellidos y nombre] — Anexo 02

: N yia Fermandezr Beelun - C ] 3
[Apellidos y nombre] — C. TITULO | e TEElEBFEmandﬂ Bvelyn - & TITULG.pdf |
[

-

[Apellidos y nombre] - C. ESPECIALIZACION | == Tepia Ferngndez Evelyn - C. ESPECIALIZACION, pof

* Incorporar todos los certificados e 571 KR

disponibles en un solo archivo ‘

[Apellidos y nombre] - CAPACITACION L) Tapia Fernéndez Evelyn - CAPACTACION pdf _
Incorporar todos los certificados J‘EJ T3 KR

disponibles en un solo archivo

En el caso que se detecten errores, omisiones u archivos con nomenciatura distinta a las antes
sefialadas, la postulacion podré ser calificada como no vélida.

Los archivos podrin ser enviados en formato Word y/o PDF. Dichos archivos en su conjunto no
podran superar 8 Megas de tamafio.

3.3 Reguisitos Minimos v Documentos de postulacién

3.3.1. Requisitos minimos de postulacién

Los requisitos minimos que debe cumpiir el postulante, para efectos de evaluar sus antecedentes

y, conforme descripcién de perfit det empieo aprobado por Resolucién Exenta N°1301/2017, son
los siguientes:

a) Estar en posesion de titulo de Abogado otorgado por la Excelentisima Corte Suprema.
b} 3 afios de ejercicio de la profesién.

¢} 1afio de experiencia en cargos relacionados con perfil de empleo.

3.3.2. Antecedentes para la postulacién (Ohligatorios) para Revisién Formal.

Los postulantes al empleo deberdn presentar de manera obligatoria los siguientes antecedentes:

a) Anexo N°1:"” Ficha de Postulacién y Declaracién simple” de aceptacion de bases dei proceso y
de cumplimiento requisitos debidamente firmado.

b) Certificado de titulo de Abogado otorgado por la Excelentisima Corte Suprema.

¢} Anexo N°2: “Curriculum Vitae”,

d) Anexo N°3 que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el drea y funciones
asociadas al empleo, el que serd vilido sélo si indica claramente el periodo faboral, nombre,
teléfono de quien emite el certificado, timbre de fa empresa o servicio publico y la firma
respectiva de quien emite el certificado. Las practicas profesionales no seran consideradas
como experiencia Jaboral,

e) Copia simple de certificados de estudios de especializacién el que deberd tener directa relacién
al empleo que postula para efectos de ponderacién, No serdn considerados los estudios en

proceso de ejecucidn.
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f} Copia simple de Certificados de Capacitacion realizada durante los tiltimos 5 afios pertinentes
al empleo que postula, el cual deberd indicar claramente la fecha de realizacién v horas
cronoldgicas.

Estos documentos serdn revisados en la etapa de “Revision Formai de Antecedentes” a objeto de
verificar su pertinencia y permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.

3.4 Evaluacidn

Sera publicada en la pégina web Institucional la némina de postulantes que superen en forma
satisfactoria cada una de las etapas de evaluacién descritas a continuacién. A través de la pagina
web, se indicard la fecha, hora y lugar en que se aplicard la prueba técnica, evaluacién psicolaboral
o0 entrevista de apreciacion global conforme a la etapa que se trate.

Sera responsabilidad de cada postulante consultar ia pagina web de este servicio a fin de revisar
el estado de avance del proceso de seleccidn y asistir a las convocatorias en la fecha y hora que se
fije en cada caso.

El periodo de evaluacidn se realizara dentro de los 60 dias hdbiles siguientes al cierre del periodo
de postulacion, sin perjuicio de ias facultades de la Corporacién de modificar dicho plazo conforme
se indica en el punto 5 de las presentes bases.

Las etapas de evaluacion del presente proceso de seleccién son las siguientes:
a) Etapa N°1: Evaluacién formal de antecedentes

Cerrado el proceso de postulacién, se verificard el cumplimiento del postulante respecto de la
entrega en tiempo y forma de antecedentes obligatorios sefialados en ei punto 4.3.1 de las
presentes bases. De verificar que no se ha cumplido con la formalidad exigida o no se adjunten Ia
totalidad de los documentos requeridos, se facultara al Comité de Seleccion a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojard puntaje alguno sobre fa calificacién final,
permitird al postulante que cumpla a cabalidad con o solicitado acceder a la siguiente etapa,

b} Etapa N°2: Evaluacidn curricular

Mediante la pauta indicada a continuacion, se realizara la revisién curricular de ios antecedentes
que sean presentados por ios postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el
punto 4.3.2 de las presentes bases, y que hayan pasado satisfactoriamente la evaluacién formal de
antecedentes. Los postuiantes que no aicancen la puntuacién minima no podrin pasar a la
siguiente etapa.
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RITERI
Posee mas de un Magister 10
, en materias sefialadas.
. Magister .
Estudios y Cursos Posee 1 Magister en g
de Formacion materias sefaladas.
Educacional y de Posee mas de 1
capacitacion en Diplomado en materias 6
las materias Diplomados sefialadas.
sefialadas en la Posee 1 Diplomado en 4
Etapa de materias sefialadas.
Evaluacién N°3, Capacitacidn y Posee mas 40 horas de
indicadas en las | Perfeccionamiento | capacitacién en materias 2
presentes bases Acreditados sefialadas
acreditados mediante 20
mediante certificado que Posee entre 30 a 40 horas
certificado. sefiale fecha y de capacitacién en 2
horas cronolégicas materias sefialadas
realizadas
Experiencia Posee mas de 4 afios de 5
Profesional experiencia profesional.
asociadas a las o
I Posee entre 3 a 4 afios de
L, materias indicadas o . 3
Experiencia . experiencia profesional,
en el punto N° 2
Laboral . o
N Posee mas de 2 afos de
Experiencia de I 5
. experiencia.
jefatura a cargo de -
- . Paosee entre 1 a 2 afios de
equipos de trabajo S 3
experiencia
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO 29
SUMATORIA MINIMA PUNTAJE OBTENIDO 7

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacién curricular se obtendra de la siguiente formuia:

Sumatoria Puntaje Obtenido
Sumatoria méxima Puntaje Obtenido (29}

PONDERACION
OBTENIDA

Los postulantes que no alcancen la sumatoria minima de puntaje obtenido, es decir, que sea
inferior a 7 no podrd acceder a la siguiente etapa.

c) Etapa N°3: Evaluacion Técnica

En esta etapa se evaluard el factor competencias técnicas para el desempefio de la funcién,
mediante una prueba de conocimientos especificos. Los postulantes que no alcancen la
puntuacion minima no podran pasar a la siguiente etapa.

Por regla general, la evaluacién técnica podra ser aplicada en una sola sesién, sin embargo,
dependiendo del nimero de postulantes, podrd programarse en distintas fechas y Erupos en

relacidn a la capacidad logistica segiin sea el caso.

Las pruebas de conocimientos técnicos podrdn aplicarse bajo las siguientes modalidades:
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* Escrita: Consiste en la aplicacian de pruebas con una serie de preguntas, de conocimientos
especificos, en donde se medird al postuiante su grado de entendimiento en materias
relativas al empleo al cual concursa.

s Disertaciones: Consiste en pedir al postulante que exponga su punto de vista y/o
conocimientos sobre una materia particular sea esto en forma individual, o bien, grupal

junto a otros postulantes y miembros del Comité de Seieccidn.

¢ Evaluacién situacional: Se trata de situar al postulante en una situacién cercana simulada
que eventualmente le corresponderia enfrentar si llegara a ocupar el empleo. Con este
tipo de pruebas se puede evaluar las competencias conductuales para enfrentar las
situaciones, sea esto en forma individual o bien grupal junto a otros postulantes vy
miembros del Comité de Seleccidn.

Los conocimientos técnicos, que seran objeto de medicién, podran estar contenidos dentro de los

siguientes:

- Derecho Constitucional.
- Derecho Administrativo.
- Derecho Laboral.

- Derecho Civil.
- Derecho Penal.

- Derecho Procesal.

- Ley 10.336.
- Ley 16.744.,
- Ley 1.9.880.
- Decreto Ley N2 1.263 de 1975.
- Ley 19.896.
- Ley 18.575.

- Ley 15.886 y su reglamento.

- Ley 20.285 y su reglamento.

- Ley 20.730 vy su reglamento.

- Ley 17.995, Ley 19.263, Decreto con fuerza de ley N° 995 de 1981, Decreto N° 265 de 1985
del Ministerio de Justicia, Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacion y su
normativa interna tales como instructivos, procedimientos, manuaies, entre otros.

- Decreto con fuerza de ley N° 44 de 1978

- Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad

- Jurisprudencia y normativa

- de la Contraloria General de {a Republica.

. PIE 10 | IMINIMO.
Sobre 90% logro 20
Entre 78% y 89% de
Pruebas de . 15
Conocimientos Prueba Técnica logro 20 10
eamiento Entre 71% a 77% de 10
logro
70% de logro © menos 0

Se entenderd el 100% de logro como aquel equivalente al puntaje maximo obtenido por el o los
postulantes con el mayor nimero de respuestas correctas, siempre y cuando éstas no sean
inferiores al 80% del totai.
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Para obtener el porcentaje de logro se aplicar la siguiente formulacién:

Puntaje Obtenido
Puntaje Maximo Obtenido

X 100% = % de Logro

d) Etapa N°4: Evaluacién Psicolaboral

En esta etapa se evaluard el factor aptitud especifica para el desempefic de la funcién, mediante
adecuacion psicolégica del empleo de acuerdo al perfil establecido. El método para evaluar esta
etapa serd a través de procedimientos practicos (entrevistas y test psicoldgicos) que permitan
medir objetivamente las aptitudes y competencias especificas requeridas para el desempefio del
empleo.

Los postulantes que no aicancen la puntuacién minima no podran pasar a la siguiente etapa.

Podran eximirse de esta etapa aquellos postulantes que tengan un informe psicolaboral vigente,
aplicado con anterioridad por la CAIRM, con resultado “Se ajusta al perfil del empleo” o de “Se
ajusta con observaciones al perfil del empleo”, siempre y cuando su duracién no supere los 6
meses contados desde Ia fecha de término del periodo de postulacién establecida en ias presentes
bases y que, el perfil y competencias medidas, sean idénticas al proceso vigente.

Serdn objeto de medicién Ias siguientes Competencias:

- Capacidad de Planificacién y Organizacién
- liderazgo/Empoderamiento

- Analisis y Toma de Decisiones

- Anticipacién y Solucién de Conflictos

- Orientacidn al Usuario Interno/Externc

El puntaje final de la evaluacién psicolaboral, se determinaré de acuerdo a la siguiente tabla:

Fins FACTORY i 5 SUBFACTOR. - S LCRITERIO! HELPIE LEEMINIMO
Sobre 90% logro 20
0, 0,
Competencias . Entre 7.8A’ y 89% de 15
ara el Adecuacion iogro
P - Psicoldgica para | Entre 71% a 77% de 20 10
desempefio de la 10
< el empleo logro
funcion
70% de logro o 0
menos

e) Etapa N°5: Entrevista de Apreciacién Global

Esta etapa consiste en la entrevista personal efectuads 3 los postulantes por el Comité de
Seleccién que hayan superado exitosamente {as etapas anteriores, cuyo objetivo es poder
determinar si el postulante cumple o no con las exigencias para ejercer adecuadamente el empleo
conforme a los resultados de las etapas previa.

Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no podran ser recomendados para el
nombramiento respectivo.

La apreciacion global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaldan distintos factores
por puntuacion aplicada por igual a todos ios postulantes al empleo y, conforme al resultado, el
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Comité de Seleccién, recomendara al Director General a aquellos postulantes que cumplan con e
perfil requerido definido en las presentes bases.

El Comité de Seleccidn, conforme a la cantidad de postulantes, podréd realizar entrevista de
apreciacién globat de manera grupal.

El Comité de seleccién se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificacion “Adecuado con Observaciones” en atencién a la importancia de las mismas, io cual
quedara consignado en la pauta de apreciacién global respectiva.

-1 FACTOR: SUBFACTOR - PIE | MAXIMO:
40
Apreciacid Entrevista Adecuado .
preciacion n Adecuado con 40 15
Global Personal ; 15
Cbservaciones
nadecuado 0

3.5 Informe del Proceso de Seleccién Interno

Como resultado del procese de seleccién interno, el Departamento de Recursos Humanos
elaborara un informe final, en base a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccidn,
en donde propondrd al Director General, los nombres de los postulantes que hubiesen obtenido Ia
clasificacion de “postulante idéneo” para ocupar el empleo objeto del presente proceso de
seleccién, en conformidad a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién.

En dicho informe se deber4 contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la némina de todos los postulantes y ias razones por las cuales no fueron accediendo a las
etapas establecidas en las bases del proceso de seleccién interno.

En el evento de contarse con tres 6 mas postulantes idéneos, se confeccionard una némina, segun
corresponda, compuesta por aquellas personas cuya calificacion ha sido la mas alta. De dicha
némina el Director General procedera a designar al ganador del proceso de seleccién interno.

3.6 Resultados del Proceso de Seleccién Interno

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director General
de la Corporacion de Asistencia Judicial R.M. nombrard, dentro de la némina de los postulantes
que hubiesen obtenido la clasificacién de “postulante idéneo” a aquel que ocupard el empleo
vacante. Para ello, el Director General podré entrevistarse, si lo estima necesario, con los
postulantes de la propuesta informada.

El nombramiento realizado por el Director General se materializarda mediante emisién de
Resolucién Exenta la que incorporard de manera integra el informe final del proceso el gue serd
publicado en la pagina web de la CAI RM.

El Director General o, a quien delegue la facultad, notificard a través de los medios de
comunicacién propercionados en Anexo N°1 al postulante seleccionado, quien deberd manifestar
su aceptacion al empleo. Si el postulante seleccionado no responde o rechaza el ofrecimiento, se
podra nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos en el informe respectivo.

El resto de los participantes y quienes no integren ia némina propuesta al Director General, se
entenderan como notificados de los resultados por el solo hecho de la publicacién en la pagina
web institucional.
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Los postulantes podran tener acceso al informe final sdlo una vez finalizado el proceso de
seleccion interno.

Atendido que los documentos utilizados durante el presente proceso de seleccidén son de
propiedad de la CAJ RM, especialmente los informes psicolaborales y pauta de apreciacién global -
los cuales tienen el caracter de reservado-, el postulante que asi lo desee podréd solicitar una
reunion con el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
fecha de publicacion del informe final, donde se le informara de los resuttados de los informes
psicolaborales y pauta de apreciacidn global.

3.7 Observaciones al proceso

Los postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al proceso,
contados desde la fecha de publicacidn de los resultados de cada etapa, el que deberd realizarse
mediante correc electrénico dirigidc a la Jefa de Depto. de Recursos HMumanos
{etapia@cajmetro.cl con copia a dmoreno@cajmetro.cl) indicando el cédigo de bases sobre el cual
realiza su ohservacion.

El lefe de Departamento de Recursos Humanos tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde
la recepcidn de la observacion por parte del postulante, para dar respuesta a fa misma.

Tanto la observacion presentada por el postulante como su respuesta sera de caracter pablico. La

contestacién se realizara al postulante interesado mediante correo electrénico provisto para tales
efectos y difundida en la pagina web institucional.

3.8 Derecho a declarar desierto el proceso

El Director General se reserva el derecho de declarar desierto o suspender un proceso de
seleccidn, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de
cualquiera de estas decisiones se incluirdn en el informe de evaluacidn correspondiente o en la
Resolucion respectiva.

El Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de ia Corporacidn de Asistencia Judiciaf
de la Region Metropolitana. La funcién de este Comité sera la de conducir el proceso de seleccién
a fin de recomendar al Director General los postulantes mas idoneos para proveer el empleo.

Para el presente Proceso de Seleccidn Interno, el Comité de Seleccion estard integrado por
quienes ocupen los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o subrogante:

e Directora Regional de la Direccidn Regional Metropolitana Norte.
o Jefa de Departamento de Recursos Humanos.
e lefa del Departamento de Planificacion y Control de Gestion.

Ef Comité de Seleccion podra funcionar siempre que concurra mas del 50% de sus integrantes. En
el caso que uno de los miembros del Comité se excusare de integrarlo por causa legai o
reglamentaria se procederd, en primera instancia, a realizar su reemplazo conforme a Ia
subrogacidn del empleo.

Los acuerdos del Comité se Seleccién se adoptaran por simple mayoria y se dejard constancia de
ello en la pauta de apreciacidn global.

En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cualguiera de las etapas
del presente proceso de seleccidn interno, estard facultado para retrotraer el procesc hasta
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aquella parte en que se detectara dicho error u omision, de lo cual debera dejar constancia en acta
de sesidn respectiva indicando los fundamentos segin sea el caso.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccidn se reserva el derecho de requerir
el apoyo de otros profesionales especialistas en alguna materia especifica que, en su caso,
actuaran como asesores de la misma, lo cual deberd quedar debidamente registrado en el informe
respectivo.

| CONTRATO,

5.1 Procedimiento para firma de modificacion de contrato de trabajo

Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su
notificacién, debera presentar al Departamento de Recursos Humanos la documentacion en original,
entre los que podran estar los siguientes:

- Certificado de Titulo original

- Certificado de Nacimiento

- Centificado de incorporacidn a Sistema Previsional

- Certificado de Incorporacidn a Sistema de Salud

- Declaracién Jurada firmada ante notario de no estar afecto a las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en los articuios 54 a 56 de la ley 18.575 y de no estar condenado
por crimen o simple delito. La falsedad de esta declaracién, hard incurrir en las penas del
articule 210 dei Cédigo Penal.

- Poder simple, que autoriza a la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana
para tramitar, ante el Servicio de Registro Civil e Identificacién, certificado de antecedentes
especial para ingreso a la administracién pablica.

- Pdliza de Fianza

- Anexo entrega de Bienes

- Fotografia digital en formato “Imagen JPEG” para usar en confeccién de credencial institucional
y para ficha personal en sistema computacional vigente.

5.2 Duracidn de la modificacién de Contrato de Trabajo a Piazo Fijo

La duracién de la modificacion de contrato de trabajo inicial serd de 3 meses sujeto a evaluacion
del mismo. Segun la evaluacién y, conforme a la decisién final del Director General, el contrato
podrd por una vez prorrogarse por otro periodo, quedar indefinido o bien decidir su término lo
que implicara gue el funcionario seleccionado retome ias funciones sus funciones estabiecidas en
su contrato de trabajo indefinido de origen,
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ANEXO N21: FICHA DE POSTULACION

PROCESC DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEQ DE
JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
BASES CODIGO PSI 044/2020

1. ANTECEDENTES PERSONALES

i APERLIDQ PATERNG (i SIAPELLIDO MATERNG it i B i o it NOIMIBIRES (0 iy
RAUT CETDIRECCION i [
B TELEPONG O i sl DY ELERONG MOVEL i it e e ORREQ ELECTRONICO - 22 e

5L SENALE S| PRESENT)

2. DECLARACION:

« Aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidn, a las cuales me someto desde
ya

« Midisponibilidad real para desempefiarme en la Institucion que realiza esta convocatoria.

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, 0 por medida disciplinaria, en los ditimos cinco afis.

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos.

+ No hallarme condenado por crimen o simple delito.

» No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 de la Ley N° 18575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Firma

Nombre :

RUT

En Santiago a de de 2020
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ANEXO N22: CURRICULUM VITAE
PROCESOC DE SELECCION INTERNQ PARA PROVISION DE EMPLEO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
BASES CODIGO PSI 044/2020

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO . .- -APELLIDQ MATERNO NOMEBRES

CEDULA IDENTIDAD (RUT) = . - - ESTADO CIVIL FECHA NACIMIENTO {DD-MM-AA}

DIRECCION PARTICULAR

CALLE & .-/ - 0 i N .. COMUNA CIUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

{*) Completar cronoldgicamente desde el més reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacidn de etapas sélo serin
considerados los que presenten el respectivo certificado que io acredite, y en el caso del Titulo profesional debera ser
fotocopia legalizada o certificado o titulo original.

CUTITULD

S INSTITUCION S s

b INGRESO (mes-ana)

i FECHA TITULACION {diasmesianio) i il

Ry TITUL L

B INSTITUCION s i

S INGRESO [mies-afio)

' EGRESO (mes-afic) . ..

i e PECHATITULACION [didtmestana) i 0

517 DURACION DE LA CARRERA [N” semiestres) 7 -2
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3. ESTUDICS DE POST TITULO (MAGISTER)

(*) Indicar sélo aguellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Pos titulo efectivamente cursado los demas no

sardn considerados en |a etapa de evaluacién.

" NOMBREPOSTTITOL

INSTITUCION

" DespE(masane].

HASTA (mes-afio}

INOMBREPOSTTITULC

L UANSTITUCION

i DESDE {mesdafio)

HASTA (migscano]

OMBRE POST TITUL

INSTITUCION

DESDE (mies-afo)

S HASTA (més-afic)’

4. DIPLOMADOS

{*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten diplomado efectivamente cursado los demis

no seran considerados en la etapa de evaluacion.

NOMBRE DIPLOMADO

-DESDE (mes<afia)

NOMBRE DIPLOMADO'

o 4 DESDE {miestana)

HASTA (mas-afio)

‘NOMERE DIPLOMADO

A5 DESDE {mesiano)

HASTA {mies:ano)
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5. CAPACITACION

(*} Indicar sélo aquellos por ios cuales adjunta Certificados que acrediten Cursos efectivamente realizados durante los

ultimos 5 afios, el cual deberd indicar claramente la fecha de realizacidn y horas cronoldgicas. Los demas no seran
considerados en |a etapa de evaluacién.

PP NOMBRE CURSO Y/O SEMINARION

L INSTITUCION:

LT DESDE {meskano

SHASTA (mesdabio) ) i

7 'NOMBRE CURSOY/O SEMINARIO™ |

L DESDE (messano)

SHASTA (mes-ana) i

“NOMBRE CURSO.Y/O'SEMINARIO'

L DESDE {mesiafio) HASTA {més‘afo). -

SONTHORAS v i

6. ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

{*) Solo cuando correspanda, indicando sdlo aquellos por los cuzles adjunta Certificados que acrediten Experiencia y
referencias comprobables,

e e T e L e RGO e S T S T

G INSTITUCION O EMPRESA iy i)

© UNIDAD DE DESEMPER

FUNCIONES PRINCIPALES [FUNCIONES REALIZADAS ¥ PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIA
e PTED
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7. TRAYECTORIA LABORAL

(*) Indicar s6lo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y referenctas comprobahblies.

T P CARGO e

e INSTITUCION G EMPRESA - il

DESE

mi-aa);

45 FUNGIONES'PRINCIPALES {FUNCIONES REALIZADAS'Y PRINCIPALES'LOGROS)

NCIAS:

'DATOS DE REFERE

'ONO CONTACTO . -

L CARGO s i

CFE LU INSTITUGION O EMPRESA- it e

FUNCIONES PRINCIPALES [FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES TOGROS) - i

‘DATOS DEREFERENCIA
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dd-mm-aa)’

FUNCIONES PRINCIPALES {FUNCIONES REALIZADAS'Y PRINCIPALES LOGROS})

DATOS DE REFERENGIAS

“EMPLE

8. INFORMACION ADICIONAL

CMARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA?
! ' ESCRITO

s ARQUE CON' UNA X SEGUN CORRESPON
SR USUARIQ COMPUTACIONA i) ASICO
internet
Word
Excel
Power Point
Firma
Nombre :
RUT
En Santiago a de de 2020
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ANEXO N23: MODELO CERTIFICADO EXPERIENCIA
PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
BASES CODIGO PSi 044/2020

Quien suscribe certifica que:

NONMBRE COMPLETO 4 0

{IDENTIFICACION'DEL POSTULANTE -

Se ha desempefiado en las funciones especificas gue mas abajo se detallan durante el
tierpo que se indica:

Se extiende el presente certificado, que tiene ei cardcter de declaracién jurada simple, a
solicitud de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente
que servird de base para evaluar su postulacién.

VALIDO SOLO CON NOMBRE, EMPLEO, FIRMA Y TIMBRE
RESPECTIVO DE QUIEN EMITE CERTIFICADO

Datos de Contacto para referencias:

U CORREQELECTRONICO iy

En Santiago a de de 2020

L Debera presentar nimerc de anexos conforme la experiencia que desee acreditar, por cuanto si ésta
corresponde a distintos empleadores debera adjuntar mas de un anexo.
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