RESOLUCION EXENTA N°0312/2020

ANT: Ficha de Requerimiento de Personal N°025-
2020/RRHH, '

MAT.: Autorizase llamado a proceso de seleccion
publico para obtencién de personal de empieo que

se indica.

FECHA: 29 de enero de 2020.

VISTO:

La ley 17.995 que creé la Corporacidn 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 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; las facultades gue me conﬁerfa el
Decreto con Fuerza de Ley N°995 de 1981 del Ministerio de Justicia, que aprobé los
Estatutos de la Corporacidn de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana; la
sesién de Consejo Directivo de Ia Corporacién 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
Goémez Lucares; y Resolucién N°6 de 2019 de Contraloria General de |a Replblica
que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén de las materias de

bersonal.
CONSIDERANDO:

1° Que, mediante Decreto N°Q7 de fecha 13/01/2020 se aprobé el Convenio de
Colaboracién y Transferencia entre la Subsecretaria de Justicia y la Corporacidn
de Asistencia Judicial de Ia Regién Metropolitana para la ejecucién del Programa
de Representacién Juridica de Nifios, Nifias y Adolescentes denominado “Mi
Abogado” incorporando recursos para dicho programa en la Regién del Mauie.

2° Que, en cumplimiento al convenio descrito en el considerando primero v,
mediante Ficha de Requerimiento de Personal N®025-2020/RRHH, ia Jefa de
Departamento de Recursos Humanos solicité dar cobertura 3 1 empleo de
Administrador Técnico del Programa Mi Abogado - Region del Mauie.

3% Que, conforme lo descrito en el considerando anterior, resulta necesario proveer
de manera permanente dichos empleos mediante lamado a proceso de
seleccién plbiico respectivo.

4° Que, mediante Resolucién Exenta N°3912/2017, maodificada Por Resolucién
Exenta N°4028/2019, se aprueba Procedimiento de Obtencidn de Personal cuyo
objetivo principal es optimizar un sistema profesional de ingreso a Ia
Corporacién de Asistencia  Judicial de la Regién Metropolitana, con
procedimientos transparentes Y homogéneos, destinados a Incorporar personal
calificado, con Competencias tanto técnicas como relacionales, las que serdn
necesarias para un adecuado desempefio en los diferentes empleos.

5° Que, mediante Resolucién D.G. (E) N°1654/2014 se establecen los empieos que
podran conformar comités de seleccidn, indicando que su composicién minima
sera de 3 funcionarios de ests Corporacién.

6° Que, exista disponibilidad presupuestaria en e Subtitulo 21 Gastos en Personal
del ejercicio Presupuestario 2020 conforme a certificacion realizada por el
Departamento de Finanzas en e} punto N°5 de Ia Ficha de Requerimiento de
Personal N°025-2020/RRHH.

RESUELVO:
1° Autorizase un llamado a proceso de seleccién publico para proveer el empleo

de Administrador Técnico de! Programa Mi Abogado Regién del Maule
dependiente de la Direccién General. '
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Designese como integrantes del Comité de Seleccion, en conformidad a lo
establecido en la Resolucion D.G. (E) N°1654/2014, a quienes ocupen los
siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o suplente:

» Director Regional de la Direccién Regional de! Maule.

* Abogada Coordinadora del Programa Mi Abogado Regidn del Maule.

* Asesora Metodoldgica de la Direccién Regional del Maule.
Apruébense las Bases Cédigo PSP 034/2020 del llamado a proceso de
seleccion publico para la provisién del empleo individualizado en el Resuelvo 1°,
elaboradas por el Departamento de Recursos Humanos vy aprobadas por el
Comité de Seleccién.
Impiatese el gasto que demande fa ejecucion de la presente Resolucion aj

Personal N°025-2020/RRHH.

Comuniquese o resueito 3 todos los Departamentos y. Unidades de la
Corporacion de Asistencia Judicial R.M., difundiendo el presente llamado a
proceso de seleccién piblico por todos los .medios de comunicacién que
correspondan,
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PROVISION DE EMPLEO
ADMINISTADOR/A TECNICO/A
PROGRAMA DE REPRESENTACION JURIDICA DE
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES EN SISTEMA DE
PROTECCION MODALIDAD RESIDENCIAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE MENORES
(PROGRAMA MI ABOGADO)

REGION DEL MAULE

BASES CODIGO PSP 034/2020

FEBRERO DE 2020
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1.1.  Dela Corporacién de Asistencia Judicial Regién Metropolitana

La Corporacién de Asistencia Jjudicial de fa Regidn Metropolitana {en adelante CAJ RM) es un
servicio publico, descentralizado y sin fines de lucro. Sus trabajadores son funcionarios ptblicos vy
deben sujetarse a los principios rectores de la Administracidn Publica, teniendo como estatuto el
Caédigo del Trabajo.

La misidn de la CAJ RM es proporcionar orientacién y asesoria juridica a todas las personas que asf
lo requieran, y patrocinar judicialmente de manera profesional y gratuita a quienes no cuenten
con los recursos para hacerlo. Por otra parte, se otorgan los medios para que los egresados y
licenciados de [a carrera de derecho puedan realizar su préctica profesional, para obtener su titulo
de abogado.

La CAJRM atiende las regiones Metropolitana, del Libertador O’Higgins, del Maule y Magallanes y
Antdrtida Chilena, abarcando mds de 125 comunas.

Los servicios que entrega la CAJ RM son:

* Actividades comunitarias de Prevencién y Promocién de Derechos

s QOrientacion e Informacidn en Derechos

* Representacidn Judicial

* Solucidn Colaborativa de Conflictos

* Atencion Integral juridica, social y psicolégica (Victimas de Delitos y representacién para la
restitucion de derechos vulnerados de NNA)

Las principales materias y 4mbitos de accién que atiende la Corporacion de Asistencia Judicial RM
son las siguientes:

* Familia (divorcio, pensién de alimentos, régimen comunicacional, adopcién, etc.).

* Asuntos laborales (despido injustificado, prestaciones adeudadas, fuero maternal, etc.).

* Materias civiles {arrendamiento, posesiones efectivas testadas, recursos de proteccidn,
etc.).

* Atencién a Victimas de Delitos (Homicidios, Delitos sexuales, secuestros, lesiones graves o
gravisimas, Robos con violencia).

1.2. Antecedentes Particulares del Programa de Representacién Juridica de Nifios, Nifias y
Adolescentes en Sistema de Proteccion Modalidad Residencial del Servicio Nacional de
Menores (En adeiante Programa Mi Abogado)

En consideracién a las funciones y los objetivos que le corresponden al Ministerio de Justicia Vi
Derechos Humanos y a las Corporaciones de Asistencia Judicial, y la especial situacién de
vulnerabilidad en que se encuentran los NNA ingresados por resoiucién judicial a una de las
modalidades de cuidado alternativo consagradas en la ley y directrices internacionales sobre la
materia, se han adoptado medidas concretas orientadas a la realizacién de los derechos de ios
nifios conforme a lo estandares dados por la Convencién Sobre los Derechos del Nifio, por medio
del disefio de un modelo de trabajo muitidisciplinario e integral que asegure efectivamente el
ejercicio de los derechos por medio de Ia representacion juridica efectiva; implementandose el
Programa “Mi Abogado”, cuyo objetivo general es “Contribuir a la restitucion de derechos de NNA
en el marco de la Convencién sobre los Derechos del Nifio, garantizando el acceso a Ia justiciay a
la igualdad en la proteccién de Ia fey en el ejercicio de derechos, a través del asesoramiento y
defensa judicial especializada de NNA en situacion de vulneracién. La ejecucion de las actividades
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del Programa, deberd estar orientada al logro del propésito de la intervencién, en términos de
garantizar el ejercicio de los derechos de NNA, a través del acceso a mecanismos judiciales que, en
lo posible, permitan la restitucién de su derecho a vivir en familia”.

El énfasis del Programa es la restitucién de derechos de los NNA a vivir en familia, {ya sea de
origen, de acogida extensa o externa o a través de un proceso de adopcidn) y el acceso a servicios
que posibiliten una reparacién del dafio causado, mediante un modelo de trabajo
multidisciplinario efectuado por un equipo conformado por tres profesionales, un{a) abogado(a),
un(a) psicélogo(a) v (a) trabajador(a) social, altamente especializado y comprometido con los
derechos de la nifiez y adolescencia.

La CAJRM, en razén de lo antes expresado y con la finalidad de ejecutar dicho programa debe
proveer los empleos que mas adelante se sefialarén y que integraran el equipo encargado de su
ejecucion. Por tal razdn y en atencién a las necesidades del Servicio se llama a concurso publico de
antecedentes que se regird por las presentes bases, las cuales se encontraran insertas en la Pagina

WEB de ia CAJRM.

La CAJ R.M. liama a Proceso de Seleccién Pblico para la obtencién de personal de la dotacidn
permanente.

El presente llamado se regira 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 postuiante, originados en la presentacion de sus antecedentes,
seran de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no serdn devueltos al
postulante.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente proceso de seleccién por la Corporacién

de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana, serdn de propiedad de ésta dltima.
2.1 Requisitos Generales

Podran participar en el presente proceso de seleccion de provisién de empleo toda persona que
cumpla con los siguientes requisitos:

a) Estar en posesién de titulo profesional en conformidad a lo exigido en el perfil de empleo.

b} No haber cesado en un empleo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacidn deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha del cese de funciones,.

€} No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

d) No encontrarse sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades para el ingreso a
la administracién piblica. (Ley Orgénica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado).

e} No presentar incompatibilidad con el desempefio profesional liberal dentro de ia jornada
contratada, conforme lo regularj el respectivo contrato de trabajo.

f) Los profesionales que trabajen en el Programa deberan tener experiencia y/o formacidn
especifica en materias de nifiez y adolescencia, de modo de asegurar que se preste un
servicio de la mas alta calidad, eficiente Y oportuno. Esta exigencia aplica tanto a los
abogados como a los trabajadores sociales y psicélogos, y se fundamenta en que jos
profesionales de este Programa trabajan exclusivamente en casos de NNA del sistema de
proteccién, modalidad cuidado alternativo, requiriendo conocimientos v habilidades
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especificas, estando impedidos, ademas, de abordar otras materias o funciones en Ia
Corporacidn de Asistencia Judiciai donde se encuentran instalados, en las jornadas
destinadas a estos efectos.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afecto a las inhabilidades e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos de la Ley N° 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200

Tener litigios pendientes con la CAJ RM, a menos que se refieran al gjercicio de derechos
propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta e! tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o més de los derechos
de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o méds, o litigios pendientes con la CAJ RM.

Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta

1.
UTM o mds, con la CAJ RM.
2.
3.
4,
el nivel de Jefe de Departamento inclusive.
5.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores establecidos, o que
interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.

3.1. Identificacién del Empleg

Nombre del Empleo

Administrador/a Técnico/a

N° Vacantes

i

Dependencia

Programa Mi Abogado

Regién Regién del Maule
45 horas semanales — 180 horas mensuales
Se establecerd un sistema de turno telefénico y presencial durante
los fines de semana a definir dentro de Ia planificacion de
funcionamiento de la oficina.
Los equipos del Programa Mj Abogado son esencialmente
Jornada profesionales de terreno, es decir, se espera que se trasladen a los

lugares donde estan los NNA, que asistan a audiencias, gue visiten ias
residencias y familias, ete. Asi mismo, se espera de ellos estar
disponibles para eventuales requerimientos por parte de los NNA, en
horarios distintos a Ia jornada laboral, y en que se necesite de su
intervencion como defensores.

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente con la CAIRM a plazo
b‘ndefinido o plaze fijo

$1.062.657 brutos
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Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximadaes) para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente
con la CAJRM a plazo
indefinido

$1.056.345 bruto trimestral, luego de haber cumplide un afio de
trabajo y, siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacidn hasta el
30 de noviembre del afio correspondiente a la ejecucién de las
metas, que dan origen al pago de bono al afio siguiente, CUyo pago
sera proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

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

Bonos asociados a
cumplimiento de metas
{montos aproximados) para
funcicnario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente
plazo fijo con [a CAIRM o bien,
postulante adjudicatario que
no tiene contrato vigente con
la CAJRM.

$502.074 bruto trimestral durante el primer afio de trabajo v,
siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacién hasta el 30de
noviembre del afio correspondiente a la ejecucién de las metas, que
dan origen al pago de bono al afio siguiente, cuyo pago sera
proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

Este beneficio estara sujeto al cumplimiento de metas institucionales
fijadas afio a afio por el Ministerio de Justicia.

3.2. Propdsito del Empleg

Coordinar y apovar los procesos de gestién administrativo-contable ejerciendo funciones
exclusivamente en cumplimiento a la correcta ejecucion del Programa Mi Abogado Regién del
Mauie, todo elio sujeto al convenio de financiamiento directo entre ia Subsecretaria de Justicia
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la Corporacién de Asistencia Judicial de [a

Regién Metropolitana.

3.3. Funciones Principales

a) Generales:

- Realizar la rendicién de cuenta del Programa de acuerdo a los pardmetros
establecidos por la Subsecretaria de Justicia y lineamientos institucionales.

- Apoyar en la redaccién de oficios, solicitudes y coordinacién con el Departamento
de Administracién.

- Realizar compras de bienes y servicios para la ejecucion dei servicio conforme a los
procedimientos de compras pdblicas.

- Las demds funciones que se establezcan, en relacién a una correcta
implementacién y ejecucién administrativa del programa.

b) Especificas en el drea de pianificacién y controt de gestion
- Asesorar y apoyar al/la Coordinador/a del Centro, al Departamento de
Planificacién y Control de Gestign Yy otras autoridades internas, en materias de
planificacién estratégica y operativa asociada al Programa.

- Coordinar y controlar el cumplimiento de la pianificacién estratégica y operativa,
proyectos y planes de mejoramiento asociados al programa, detectando
desviaciones, gestionando acciones de mejora.

- - Coordinar, monitorear, y velar por el cumplimiento de metas establecidas por la
Subsecretaria de Justicia o por la institucién, como también, las comprometidas en
el Convenio de Desempefio Institucional y otros organismos del Estado.

- Generar informes vy reportes para evaluar los resultados del programa,
promoviendo la ejecucién de estrategias para el mejoramiento de éstos.

- Generar ia extraccién, sistematizacién, anilisis y elaboracién de informes en torno
a los resultados estadisticos y de indicadores de desempefio asociados al
programa.
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Proponer lineamientos respecto de las acciones de monitoreo, sistematizacion,
elaboracién de informes y generacién de planes de mejora para el cumplimiento
de los objetivos del programa, como también las metas Yy objetivos de Ifa
Institucion.

Levantar, modelar y documentar los procesos asociados al programa.

Asesorar y colaborar en el desarrollo de manuales, protocolos e instructivos
asociados a la intervencién del programa.

Levantar y documentar los riesgos asociados a los procesos llevados a cargo por el
programa, como también, colaborar en el desarrollo de estrategias de mitigacidn
de éstos.

Realizar cualquier otra funcién enmarcada dentro de los procesos de Planificacién
y Control Interno.

¢) Apoyar [a gestién de recursos humanos

Mantener actualizada la carpeta de antecedentes por funcionaric con los
documentos correspondientes {contrato vy modificaciones, liquidaciones de
sueldo, solicitud dias administrativos, solicitud feriados iegales, licencias médicas,
etc.}

Realizar contro! de asistencia a través de sistema vigente, informando de las
irregularidades al Departamento de RRHH.

Gestionar ante Departamento de RRHH solicitudes de provisién de cargos, cada
vez que se cumplan los criterios establecidos por la Institucién para este
procedimiento.

Velar por la adecuada distribucién de cargas de trabajo, en conjunto con la
Coordinadora del Programa.

Coordinar la evaiuacién de desempefio en la oficina, de acuerdo a las pautas
establecidas institucionalmente.

d) Gestién de Infraestructura, compra de adquisiciones de bienes y servicios

Velar por la continuidad de los servicios bésicos del programa (agua, luz, gas),
supervisando el cumplimiento de los procedimientos establecidos para tal efecto.
Supervisar gestién de empresa de aseo, asi como la administracién de materiales
de aseo y su oportuna reposicidn.

Crear y actualizar el inventario de activos, conforme procedimiento establecido.
Detectar necesidades de mobiliario, equipamientc e infraestructura y coordinador
con las contrapartes respectivas {Depto. Administracién — Depto. Finanzas).

Velar por la oportuna mantencién Yy reparacién general de equipos, bienes
muebles e inmuebles.

Revisar y enviar oportunamente la solicitud de materiales al Departamentos de
Administracién, conforme procedimiento establecido,

Diagnosticar e informar Oportunamente los requerimientos informéticos,
realizando seguimiento a la solucién del problema.

Gestionar el uso de vehicuios institucionales cuando corresponda.

Recibir, administrar, distribuir y rendir fondos fijos puestos a disposicidn.
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4.1. Difusién

La publicacidn del presente proceso de seleccién se realizars mediante la pdgina web de la CAJ

R.M. y en el portal www.empleospublicos.c] .

Las bases se encontraran disponibles en la pagina web institucional www.cajmetro.cl en la seccién
“Concursos”. En el evento que, por razones ajenas al servicio, sea imposible para los postulantes
descargar las presentes bases, podrd solicitar su envio por correo electrdnico, al correo
etapia@cajmetro.cl, dentro de los plazos estabiecidos al efecto.

El sélo hecho de ingresar su postulacién a través de www.empleospublicos.cl implicara Ia
aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidn y sometimiento a éstas.

4.2. Postulacién

Las postulaciones deberdn ingresarse a través de www.lemgleospubiicos.cl. La recepcién de
postulaciones y antecedentes se extenderd desde el dia lunes 03 de febrero de 2020 (en horario
que defina portal de empleos publicos) y hasta las 17:00 horas del dia viernes 07 de febrero de
2020, :

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo ni por medios distintos a los
anteriormente indicados. Una vez cerrado el plazo para la presentacién, no se podrin recibir
nuevas postuiaciones. :

4.3. Requisitos Minimaos y Documentos de postulacién

4.3.1. Antecedentes para la postulacion (Obligatorios) para Revision Formal.

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

a) Certificado de titulo técnico-profesional en carreras del drea de administracién otorgado
por una institucién reconocida por el Estado.

b) Fotocopia simple por ambos iados de Cédula Nacional de Identidad vigente al momento
de cierre de periodo de postulacién.

¢} Certificado de Antecedentes para fines particulares, ¢on una antigliedad no mayor a 30
dias habiles contados hacia atras desde la fecha del ciéfre de las postulaciones.

d) Certificado de no encontrarse inscrito en el registro de inhabilidades para trabajar con
menores, extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién,
http://www.registrocivil.cl/principaI/servicios—en—lineaﬁnhabilidades—para-trabaiar—con—
menores-de-edad , con una antigliedad no mayor a 30 dias habiles contados hacia atris
desde la fecha del cierre de las postuiaciones. '

e} Certificado de haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente, para o cual el postulante debera presehtar el certificado emitido por el
Cantdn de reclutamiento correspondiente, que dé cuenta de su situacién militar al dia, de
una antigliedad no mayor a 30 dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre
de las postulaciones.

Estos documentos serdn revisados en la etapa de “Revisién Formal de Antecedentes” a objeto de
verificar su pertinencia y permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.
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4.3.2. Antecedentes de evaluacién curricular

Estos documentos seran analizados por el Comité de Seleccion, a objeto de otorgar Ia
ponderacidn respectiva segin tabia sefialada en la etapa de “Evaluacién Curricular”. Lo anterior,
sin perjuicio que la no presentacién de estos antecedentes o su presentacién incompleta facultard
al Comité a otorgar el puntaje minimo:

a) Curriculum Vitae de ios cuales sélo seran considerados, para efecto de ponderacién, los
estudios de especializacién, capacitacién y experiencia gue estén debidamente
acreditados mediante certificados.

b) Certificado de experiencia laboral en formato disponible en www.empleospublicos.cl
requerida en el drea y funciones asociadas al empleo, el que sera valido sélo si indica
claramente el periodo laboral, nombre, teléfono de quien emite el certificado, timbre de la
empresa o servicio pdblico y la firma respectiva de quien emite el certificado. Las practicas
profesionates no serdn consideradas come experiencia laboral.

¢) Fotocopia simple de certificados de estudios de especializacion el que deberd tener directa
relacién al empleo que postula para efectos de ponderacidn. No serdn considerados los
estudios en proceso de ejecucién.

d) Fotocopia simple de Certificados de Capacitacién realizada durante los ultimos 5 afios
pertinentes al empleo que postuia, el cual deberd indicar claramente la fecha de
realizacion y horas cronolégicas.

4.4. Evaluacion

Sera publicada en la pagina web institucional www.caimetro.cl fa 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 aplicara la prueba técnica,
evaluacion psicolaboral o entrevista de apreciacion global conforme a la etapa que se trate.

Serd responsabilidad de cada postulante consultar la pagina web www.cajmetro.cl de este
servicio a fin de revisar el estado de avance del presente proceso de seleccidn vy asistir a las
convocatorias en fa fecha y hora que se fije en cada caso.

En los casos que la CAJ R.M. estime conveniente, podrd citar a los postulantes mediante llamado
telefénico y/o correo electrénico, conforme a los antecedentes de contacto proporcionados en
formulario disponible en www.empleospublicos.cl .

El periodo de evaluacién se realizara durante los 60 dias habiles siguientes al cierre del periodo de
postulacion, sin perjuicio de las facultades de Ia Corporacion de modificar dicho plazo conforme se
indica en el punto 5 de las presentes bases.

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

Cerrado el proceso de postulacion, se verificara el cumplimiento del postuiante respecto de Ia
entrega en tiempo vy forma de antecedentes obligatorios sefialados en el punto 4.3.1 de las
presentes bases. De verificar que no se ha cumplido con ia formalidad exigida o no se adjunten la
totalidad de los documentos requeridos, se facultard al Comité de Seleccién a descartar la
postulacién respectiva. Si bien esta etapa no arrojard puntaje alguno sobre Ia calificacién final,
permitira al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a la siguiente etapa.
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b} Etapa N°2: Evaluacién curricular

Mediante la pauta indicada a continuacion, se realizara la revisién curricular de los antecedentes
que sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el
punto 4.3.2 de las presentes bases, y que hayan pasado satisfactoriamente la evaluacion formal de
antecedentes. Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no podran pasar a la
siguiente etapa.

Estudios y Cursos Posee 2 o mas Diplomados 8
de Formacién ) en materias sefialadas.
Educacional y de Diplomados Posee 1 Diplomado en 4
capacitacion en materias sefialadas.
- Administracidn Posee més 40 horas de
general. capacitacién en materias 5
- Control de Capacitacidn y sefnaladas
Gestidn. Perfeccionamiento
- Derecho Acreditados
administrativo medianEe certificado Posee entre 24 a 40 horas
general. que sefiale fecha y T,
Acreditados horas cronolégicas de ca;.)ac:tafmn en 3
. . materias sefialadas
mediante realizadas
certificado
respectivo. 20 5
Posee mds de 3 afios de 5
Experiencia experiencia profesional.
Profesional Posee de 1 a 3 afios de 3
experiencia profesional.
Experiencia Experiencia Posee mds de 3 afios de S
Laboral especifica en experiencia especifica.
Acred.ltados err}p.!eos de Posee de 1 3 3 afics de
mediante administracién, . o 3
certificado coordinacion. expertencia especifica.
respectivo. Pasee mas de 3 afios de
L experiencia sector Publico. 3
Experiencia en p”
Sector Pdblico Posee ’de 1_a 3 afios de
experiencia en sector 3
publico
SUMATORIA MAXIMA PUNTAIE OBTENIDO 28
SUMATORIA MiNIMA PUNTAJE OBTENIDO 7

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacién curricular se obtendrs de Ia siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obtenido _ PONDERACION
Sumatoria mdxima Puntaje Obtenido (28) - OBTENIDA

Los postulantes que no alcancen la sumatoria minima de puntaje obtenido, es decir, que sea
inferior a 7 no podrd acceder a Ia siguiente etapa.
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c) Etapa N°3: Evaluacion Técnica

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

Por regla general, la evaluacién técnica podra ser aplicada en una sola sesidn, sin embargo,
dependiendo del ndmero de postulantes, podra programarse en distintas fechas y grupos en
relacion a la capacidad logistica segun sea el caso.

Las pruebas de conocimientos técnicos podran aplicarse bajo las siguientes modalidades:

® Escrita: Consiste en la aplicacién de pruebas con una serie de preguntas, de conocimientos
especificos, en donde se medird al postulante su grado de entendimiento en materias
relativas al emplec a! cual concursa.

* Disertaciones: Consiste en pedir al postulante que exponga su punto de vista y/o
conacimientos sobre una materia particular sea esto en forma individual, o bien, grupal
junto a otros postulantes y miembros del Comité de Seleccién.

¢ Evaluacién situacional: Se trata de situar al postulante en una situacién cercana simulada
que eventualmente le corresponderia enfrentar si Hegara 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
rmiembros del Comité de Seleccién.

Los conocimientos técnicos, que serdn objeto de medicién, podran estar contenidos dentro de los
sigulentes:

- Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

- Ley N°19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la administracién
del estado.

- Ley N°19.345 dispone aplicacién de la Ley sobre seguro social contra riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a trabajadores del sector publico.

- ley N°16.744 establece normas sobre accidente dei trabajo y enfermedades
profesionales.

- Ley N219.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacidn de servicios.

- DL 1939 sobre adquisicién, administracién y disposicién de bienes del estado.

- Cddigo del Trabajo.

- Control de gestion.

- Manejo Avanzado de Internet, Excel, Word y Power Point.

ERIO’

Sobre 90% logro

Entre 78% y 89% de

Prueba Téchica logro

Entre 71% a 77% de
logra

70% de logro o menos 0

Pruebas de
Conocimientos

20 10

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 total.
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Para obtener el porcentaje de logro se aplicaré Ia siguiente formulacidn:

Puntaje Obtenido
Puntaje Maximo Obtenido

X  100% = % de Logro

d) Etapa N°4: Evaluacién Psicoiaboral

En esta etapa se evaluara el factor aptitud especifica para el desempefio de la funcién, mediante
adecuacion psicoldgica 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 alcancen la puntuacién mfnima 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 CAJIRM, 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 la fecha de término del periodo de postulacin establecida en las presentes
bases y que, el perfil y competencias medidas, sean idénticas al proceso vigente.

Serén objeto de medicién las siguientes Competencias:

- Relaciones protectoras y de confianza con los nifios, nifias y adolescentes.
- Habilidades de comunicacién

- Capacidad de planificacién y organizacién

- Andlisis y toma de decisiones

- Orientacion al usuario interno / externc

- Flexibilidad y adaptabilidad

- Tolerancia a la tensién o presién laboral

RITERIC
Se ajusta al perfil del
Competencias Adecuacic : empleo
especificas para betoof C _acmn . e a{usta con .
el desempefic de c? OgIC;'i para | o Ser;aicmnes[ al perfi 10 20 10
fa funcién €l empleo et empleo
No se ajusta al perfil
0
L : del empleo

e) Etapa N°5: Entrevista de Apreciacién Glohal

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

Los postulantes que no alcancen la puntuacion minima no podrédn ser recomendados para el
nombramiento respectivo.

La apreciacién global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evalGan distintos factores
por puntuacion aplicada por igual a todos los postulantes al empleo v, conforme al resultado, el
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Comité de Seleccidn, recomendard al Director General a aquellos postulantes que cumplan con el
perfil requerido definido en las presentes bases. :

El Comité de Seleccidn, conforme a la cantidad de postulantes, podra realizar entrevista de
apreciacion global de manera grupal.

El Comité de seleccion se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificacién “Adecuado con Observaciones” en atencién a Ia importancia de las mismas, lo cual
quedara consignado en fa pauta de apreciacién global respectiva.

Muy Adecuado
Adecuado
Adecuado con
Observaciones
Inadecuado

Apreciacion Entrevista
Global Personal

4.5. Informe del Proceso

Como resultado del proceso, el Departamento de Recursos Humanos elaborar un informe final,
en base a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccidn, en donde propondra al
Director General, los nombres de los postulantes que hubiesen obtenide la clasificacién de
“postulante idéneo” para ocupar el empleo objeto del presente proceso, en conformidad a los
antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién.

En dicho informe se deberé contener en detalle todas las etapas dei proceso, inciuyendo en cada
caso la némina de todos los postulantes y las razones por las cuales no fueron accediendo a las
etapas establecidas en las bases del proceso concursal.

En el evento de contarse con tres o més postulantes idéneos, se confeccionara una ndmina, segin
corresponda, compuesta por aquellas personas cuya calificacién ha sido la mds alta. De dicha
némina el Director General procederd a designar al ganador de! proceso de seleccidn.

4.6. Resultados de! Proceso de Seleccién Publica
=2 RESUNA00s de. Froceso de seleccion Publicg

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

El nombramiento realizado por el Director General se materializara mediante emisidn de
Resolucién Exenta la que incorporara de manera integra el informe final del proceso el que ser3
publicado en la pagina web de la CAJ RM.

El Director General o, a quien delegue la facultad, notificard a través de ios medios de
comunicacion proporcionados en Anexo N°1 al postulante seleccionado, quien debera 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 ¥ quienes no integren la némina propuesta al Director Generai, se
entenderan como notificados de ios 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 sélo una vez finalizado el proceso de
seleccién.

Atendido que los documentos utilizados durante el presente proceso de seleccién son de
propiedad de la CAJ RM, especialmente ios informes psicolaborales y pauta de apreciacion global -
los cuales tienen el cardcter de reservado-, el postulante que asi lo desee podra solicitar una
reunién con el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
fecha de publicacién del informe final, donde se le informaré de los resultados de los informes
psicolaborales y pauta de apreciacién global.

4.7. Observaciones al proceso

Los postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al proceso,
contados desde la fecha de publicacién de los resultados de cada etapa, el que deberd realizarse
mediante correo electrénico dirigido al Jefe de Depto. de Recursos Humanos {etapia@cajmetro.cl)
indicando el cédigo bases sabre el cual realiza su observacién.

El Jefe de Depto. de Recursos Humanos tendrd un plazo de 5 dias hdbiles, contados desde la
recepcidn de la observacién por parte del postulante, para dar respuesta a la misma,

Tanto la observacidn presentada por el postulante como su respuesta serd de caracter pablico. La
contestacion se realizara al postulante interesado mediante correo electrénico provisto para tales
efectos y difundida en la pagina web institucional.

4.8. Derecho a declarar desierto el procesa

El Director General se reserva el derecho de declarar desierto 0 suspender un proceso de
seleccion, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de
cualquiera de estas decisiones se incluiran en el informe de evaluacion correspondiente o en la
Resolucién respectiva.

Los periodos de postulacién establecido en estas Bases son obligatorios para los postulantes v, el
incumplimiento de los mismos, implicara su exclusién del proceso de seleccidn.

El periodo de evaluacién serd de cardcter estimativo, el que podra ser modificado si se diesen las
siguientes situaciones:

a) En la eventualidad de que se reciba un ndmero de postulaciones que impligue que el
procesc de evaluacion se extienda mds de lo estimado. Esta recepcion de antecedentes
deberd ser superior o igual a 10.

b} Que, conforme a ia contingencia interna de la Corporacion, sea necesario enfocar todos
los recursos y esfuerzos a resolver otro proceso de seleccidn.

) Otras que el Comité de Seleccién establezca durante el proceso de evaluacion.

El Comité de Seleccién estara compueste por funcionarios de la Corporacién de Asistencia Judicial
de la Regién Metropolitana. La funcién de éste Comité serd la de conducir el proceso de seleccién
a fin de recomendar al Director General los postulantes mas idéneos para proveer el empleo.

Para el presente proceso de seleccién, el Comité de Seleccion estard integrado por quienes ocupen
los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular 0 subrogante:
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e Director Regionai de la Direccién Regional del Maule.

* Abogada Coordinadora Programa Mi Abogado Regién dei Maule.

* Asesora Metodoldgica de la Direccién Regional del Maule.

* Profesional de la Unidad Técnica del Programa Mi Abogado, del Departamento de
Asistencia Juridica, designado para tales efectos, el que sélo podra participaren la
etapa de entrevista de apreciacién global del/a candidato/a.

El Comité de Seleccién podra funcionar siempre que concurra mas del 50% de sus integrantes,
porcentaje que no incluird al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, quien lo integrara
segun las capacidades de personal de dicho Departamento. En el caso que uno de los miembros
del Comité se excusare de integrarlo por causa legal o reglamentaria se procederd, en primera
instancia, a realizar su reemplazo conforme a la subrogacién del empleo.

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

En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas
del presente Proceso de Seleccion Pdblico, estara facultado para retrotraer el proceso hasta
aquella parte en que se detectara dicho error u omisién, de lo cual deberd dejar constancia en acta
de sesion respectiva indicando los fundamentos seg(in sea el caso.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccion 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 debers quedar debidamente registrado en el informe
respectivo.

7.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el postulante ha sido notificado, Yy en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su
notificacion, deberd presentar al Departamento de Recursos Humanos la documentacién en original,
pudiendo solicitarse los siguientes:

- Certificado de Titulo

- Certificado de Nacimiento

- Certificado de Incorporacién a Sistema Previsionai

- Certificado de Incorporacidn a Sistema de Salud

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

- Poder simple, que autoriza a la Corporacién de Asistencia Judicial de Ia Regidn Metropolitana para
tramitar, ante el Servicio de Registro Civi| e ldentificacién, certificado de antecedentes especial
para ingreso a la administracién publica.

- Anexo entrega de bienes.

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

- Certificado dMimas 12 cotizaciones sistema AEP 0 los meses disponibles en caso de tener
cotizaciones por periodo inferior.

- 3 ditimas liquidaciones de sueldo antiguo empleado si las tuviese.
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Z.2. Contrato de Trabajo

La duracién de contrato inicial serd de 3 meses sujeto a evaluacién del mismo. Segin la
evaluacién y, conforme a la decisién final del Director General, el contrato podrd prorrogarse por
otro periodo, quedar indefinido o bien decidir su término.

En el caso-que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la CAIRM, se le realizard una
modificacion a plazo fijo por 3 meses sujeta a evaluacién. Conforme a dicha evaiuacidn yala
decision final del Director General, la modificacién de contrato podra prorrogarse por otro
periodo, quedar indefinido o bien dar término a éste lo que implicard que deberd retomar sus
funciones originales.

Lo anterlor, SLIJetO aI convemo de ﬁnanmam:ento dlrecto entre la Suhsecretaria de. Just:cna del
Mmtsterlo de Justicia'y Derechos Humanos yia Corporacnon de ASIStEnCIa judlClaI de Ia: Reglon
Metropohtana.

Proceso Seleccién Publico Bases Codigo 034/2020 Pagina 15 de 15




