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1. ANTECEDENTES GENERALES
1.1. De la Corporacidn de Asistencia Judicial Regién Metropolitana

La Corporacion de Asistencia Judicial de la Regidon Metropolitana (en adelante CA] RM) es un
servicio publico, descentralizado y sin fines de lucro. Sus trabajadores son funcionarios publicos y
deben sujetarse a los principios rectores de la Administracién Publica, teniendo como estatuto el
Cddigo del Trabajo.

La mision de la CAJ RM es proporcionar orientacién y asesoria juridica a todas las personas que asi
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 la carrera de derecho puedan realizar su practica profesional, para obtener su titulo
de abogado.

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

Los servicios que entrega la CAJ RM son:

e Actividades comunitarias de Prevencion y Promocion de Derechos

e QOrientacion e Informacidn en Derechos

e Representacién Judicial

e Solucién Colaborativa de Conflictos

e Atencidn Integral juridica, social y psicoldgica (Victimas de Delitos y representacién para la
restitucion de derechos vulnerados de NNA)

Las principales materias y dmbitos de accién que atiende la Corporacién de Asistencia Judicial RM
son las siguientes:

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

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

e Materias civiles (arrendamiento, posesiones efectivas testadas, recursos de proteccion,
etc.).

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

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

En consideracién a las funciones y los objetivos que le corresponden al Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos y a las Corporaciones de Asistencia Judicial, y la especial situacion de
vulnerabilidad en que se encuentran los NNA ingresados por resolucion judicial a una de las
modalidades de cuidado alternativo consagradas en la ley y directrices internacionales sobre Ila
materia, se han adoptado medidas concretas orientadas a la realizacion de los derechos de los
nifios conforme a lo estandares dados por la Convencién Sobre los Derechos del Nifio, por medio
del disefio de un modelo de trabajo multidisciplinario e integral que asegure efectivamente el
ejercicio de los derechos por medio de la representacién 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 la justicia y a
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la igualdad en la proteccidén de la ley en el ejercicio de derechos, a través del asesoramiento y
defensa judicial especializada de NNA en situacidén de vulneracidn. La ejecucidn de las actividades
del Programa, debera estar orientada al logro del propdsito 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 restitucidn 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 adopcion) y el acceso a servicios
que posibiliten una reparacion 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) y (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 mds adelante se sefialardn y que integrardn el equipo encargado de su
ejecucion. Por tal razdon y en atencion a las necesidades del Servicio se llama a concurso publico de
antecedentes que se regira por las presentes bases, las cuales se encontraran insertas en la Pagina
WEB de la CAJRM.

2. CONDICIONES GENERALES

La CAJ R.M. llama a Proceso de Seleccion Publico para la obtencién de personal de la dotacidn
permanente.

El presente llamado se regird por las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad y por el Procedimiento de Obtencion de Personal vigente.

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

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente proceso de seleccidn por la Corporacion
de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana, serdn de propiedad de ésta ultima.

2.1 Requisitos Generales

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

a) Estar en posesion 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
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco aios desde la fecha del cese de funciones.

c) 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 administracion publica. (Ley Organica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado).

e) No presentar incompatibilidad con el desempefio profesional liberal dentro de la jornada
contratada, conforme lo regulara el respectivo contrato de trabajo.

f) Los profesionales que trabajen en el Programa deberan tener experiencia y/o formacion
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 los
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profesionales de este Programa trabajan exclusivamente en casos de NNA del sistema de
protecciéon, modalidad cuidado alternativo, requiriendo conocimientos y habilidades
especificas, estando impedidos, ademas, de abordar otras materias o funciones en la
Corporacién de Asistencia Judicial 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, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con la CAJ RM.

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

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

Ser cényuge, 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
el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE.

3.1. Identificacidn del Empleo.

Nombre del Empleo

Administrador/a Técnico/a

N° Vacantes

1

Dependencia

Programa Mi Abogado

Region Region de Magallanes y la Antartica Chilena
45 horas semanales — 180 horas mensuales
Se establecerd un sistema de turno telefénico y presencial durante
los fines de semana a definir dentro de la planificacion de
funcionamiento de la oficina.
Los equipos del Programa Mi 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, que visiten las
residencias y familias, etc. Asi mismo, se espera de ellos estar
disponibles para eventuales requerimientos por parte de los NNA, en
horarios distintos a la jornada laboral, y en que se necesite de su
intervencién como defensores.

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente con la CAJRM a plazo
indefinido o plazo fijo

S 1.091.349 brutos mensuales
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Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados) para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente
con la CAJRM a plazo
indefinido

$1.458.724 bruto trimestral, luego de haber cumplido 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
serd proporcional al tiempo efectivamente trabajado.

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

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

$889.487 bruto trimestral durante el primer afio de trabajo v,
siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacidn hasta el 30 de
noviembre del aiio 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 afo a afio por el Ministerio de Justicia.

3.1 Propésito del Empleo

Coordinar y apoyar los procesos de gestion operativa-administrativo-contable ejerciendo
funciones exclusivamente en cumplimiento a la correcta ejecuciéon del Programa Mi Abogado
Region de Magallanes, todo ello sujeto al convenio de financiamiento directo entre la
Subsecretaria de Justicia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la Corporacién de
Asistencia Judicial de la Regiéon Metropolitana.

3.2 Funciones Principales

a) Generales:

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

- Apoyar

en la

redaccion de oficios, solicitudes y coordinacion con los

Departamentos, Direcciones Regionales y Unidades Operativas de la Corporacién
segln corresponda.

- Apoyar la gestién de compras de bienes y servicios para la ejecucion del servicio
conforme a los procedimientos de compras publicas.

- Las demas funciones que se establezcan,

en relacion a una correcta

implementacion y ejecucion operativa y administrativa del programa.

b) Especificas en el area de planificacidn y control de gestion

- Asesorar y apoyar al/la Coordinador/a del

Centro, al Departamento de

Planificacién y Control de Gestion y otras autoridades internas, en materias de
planificacion estratégica y operativa asociada al Programa.
- Coordinar y controlar el cumplimiento de la planificacidon 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.
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Generar la extraccidén, sistematizacion, analisis y elaboracién de informes en torno
a los resultados estadisticos y de indicadores de desempefio asociados al
programa.

Proponer lineamientos respecto de las acciones de monitoreo, sistematizacion,
elaboracion de informes y generacion de planes de mejora para el cumplimiento
de los objetivos y metas del programa, como también las metas y objetivos de la
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 mitigacion
de éstos.

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

c¢) Apoyar la gestion de recursos humanos

Mantener actualizada la carpeta de antecedentes por funcionario con los
documentos correspondientes (contrato y modificaciones, liquidaciones de
sueldo, solicitud dias administrativos, solicitud feriados legales, licencias médicas,
etc.)

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

Gestionar ante Departamento de RRHH solicitudes de provisidn 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 evaluacion de desempefio en la oficina, de acuerdo a las pautas
establecidas institucionalmente.

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

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

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

Velar por la oportuna mantencidon y reparacion general de equipos, bienes
muebles e inmuebles.

Revisar y enviar oportunamente la solicitud de materiales al Departamento de
Administracion, conforme procedimiento establecido.

Diagnosticar e informar oportunamente los requerimientos informaticos,
realizando seguimiento a la solucién del problema.

Gestionar el uso de vehiculos institucionales cuando corresponda.

Recibir, administrar, distribuir y rendir fondos fijos puestos a disposicion.

e) Gestion Financiera y Presupuestaria:

Apoyar en la recepcidn, administracion, distribucién y rendicién de fondos fijos y/o
fondos a rendir puestos a disposicion.

Ayudar en la revisidn y elaboracién de las rendiciones mensuales de cuenta del
Programa.
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- Realizar andlisis Presupuestario, seguimiento de su ejecucién y actualizaciéon de
proyecciones.

- Solicitar y/o proponer al Depto. de Finanzas modificaciones presupuestarias para
una adecuada ejecucién anual.

4, ETAPAS DEL PROCESO DE OBTENCION DE PERSONAL.
4.1. Difusion.

La publicacidn del presente proceso de seleccidn se realizard mediante la pagina web de la CAJ RM
y en el portal www.empleospublicos.cl.

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

El sélo hecho de ingresar su postulacion a través de www.empleospublicos.cl implicara la
aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidon y sometimiento a éstas.

4.2. Postulacion.

Las postulaciones deberan ingresarse a través de www.empleospublicos.cl. La recepcion de
postulaciones y antecedentes se extendera desde el viernes 14 de mayo de 2021 y hasta las 19:00
horas del jueves 20 de mayo de 2021.

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 presentacion, no se recibirdn nuevas

postulaciones.

4.3. Requisitos Minimos 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 area de administracién otorgado
por una institucién reconocida por el Estado.

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

c) Certificado de Antecedentes para fines particulares, con una antigliedad no mayor a 30
dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre 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 Identificacion,
http://www.registrocivil.cl/principal/servicios-en-linea/inhabilidades-para-trabajar-con-
menores-de-edad , con una antigiedad no mayor a 30 dias habiles contados hacia atras
desde la fecha del cierre de las postulaciones.

e) Certificado de haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente, para lo cual el postulante deberd presentar el certificado emitido por el
Cantén 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.
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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.

4.3.2. Antecedentes de evaluacién curricular.

Estos documentos seran analizados por el Comité de Seleccién, a objeto de otorgar la
ponderacion respectiva segun tabla sefalada en la etapa de “Evaluacion Curricular”. Lo anterior,
sin perjuicio que la no presentacidn de estos antecedentes o su presentacidon incompleta facultara
al Comité a otorgar el puntaje minimo:

a) Curriculum Vitae de los cuales sélo seran considerados, para efecto de ponderacion, los
estudios de especializaciéon, capacitacién y experiencia que 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 publico y la firma respectiva de quien emite el certificado. Las practicas
profesionales no seran consideradas como experiencia laboral.

c) Fotocopia simple de certificados de estudios de especializacidn el que debera tener directa
relacion al empleo que postula para efectos de ponderacion. No serdn considerados los
estudios en proceso de ejecucién.

d) Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion realizada durante los ultimos 5 afios
pertinentes al empleo que postula, el cual deberd indicar claramente la fecha de
realizacidn y horas cronoldgicas.

4.4. Evaluacion.

Serd publicada en la pagina web institucional www.cajmetro.cl la nédmina de postulantes que
superen en forma satisfactoria cada una de las etapas de evaluacidn descritas a continuaciéon. A
través de la pagina web, se indicara la fecha, hora y lugar en que se aplicard la prueba técnica,
evaluacidn psicolaboral o entrevista de apreciacion global conforme a la etapa que se trate.

Sera 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 seleccién y asistir a las
convocatorias en la fecha y hora que se fije en cada caso.

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

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

Las etapas de evaluacidn del presente proceso de seleccion son las siguientes:
a) Etapa N°1: Evaluacion formal de antecedentes.

Cerrado el proceso de postulacion, se verificard el cumplimiento del postulante respecto de la
entrega en tiempo y forma de los antecedentes obligatorios sefialados en el punto 4.3.1 de las
presentes bases. De verificar que no se ha cumplido con la formalidad exigida o no se adjunten la
totalidad de los documentos requeridos, se facultard al Comité de Seleccidon a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojarad puntaje alguno sobre la calificacion final,
permitira al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a la siguiente etapa.
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b) Etapa N°2: Evaluacion curricular.

Mediante la pauta indicada a continuacidn, se realizara la revision curricular de los antecedentes
gue 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 evaluacién formal de

antecedentes.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE
Estudios y Cursos Posee 2 o mas Diplomados 9
de Formacion . en materias sefialadas.

. Diplomados -
Educacional y de Posee 1 Diplomado en 7
capacitacion en materias sefaladas.
- Administracion Posee mas 40 horas de
general. capacitacion en materias 5
- Administracion sefialadas
Financiera del
Estado.
- Planificacidn, Capacitacion
Control de P . . y
. Perfeccionamiento
Gestion, .
- Acreditados
indicadores. mediante certificado
- Excel, bases de o Posee entre 24 a 40 horas
que sefiale fechay o
datos, tablas . de capacitacion en 3
o horas cronoldgicas . o
dindmicas . materias sefialadas
. . realizadas
(intermedio o
avanzado).
Acreditados
mediante
certificado
respectivo.
Posee mas de 3 afios de 55
Experiencia en experiencia profesional.
control de gestion Posee de 1 a 3 afios de 23
experiencia profesional.
. Posee mas de 3 afios de
Experiencia en L . 17
L o ) . experiencia profesional.
Experiencia ambitos financieros —
. Posee de 1 a 3 afios de
Laboral /presupuestarios C . . 15
) experiencia profesional.
Acreditados . =
. N Posee mas de 3 afios de
mediante Experiencia en L . 21
- . - experiencia especifica.
certificado administracion, =
. L Posee de 1 a 3 afios de
respectivo. coordinacion. L e 19
experiencia especifica.
Posee mas de 3 afios de 13
. experiencia sector Publico.
Experiencia en ~
. Posee de 1 a 3 afios de
Sector Publico L
experiencia en sector 11
publico
SUMATORIA MAXIMA PUNTAIJE OBTENIDO 90

Las postulaciones que estén dentro de las 6 ponderaciones mas altas pasaran a la siguiente etapa.
En caso de que en la Ultima posicién existan mas de una postulacién con el mismo puntaje, se
resolvera de acuerdo con los siguientes criterios de desigualdad:
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Mayor puntaje en subfactor "Experiencia en control de gestion".

Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en ambitos financieros /presupuestarios”.

Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en empleos de administracion, coordinacion”.

Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en Sector Publico”.

Mayor puntaje en subfactor "Diplomados"

Mayor puntaje en subfactor “Capacitacién y Perfeccionamiento”

Fecha mas reciente de "Experiencia en control de gestion". (de acuerdo a certificados

validamente emitidos).

8. Fecha mas reciente de "Experiencia en ambitos financieros /presupuestarios". (de acuerdo
a certificados validamente emitidos).

9. Fecha mas reciente en “Experiencia en administracion, coordinacién” (de acuerdo a
certificados validamente emitidos).

10. Fecha mas reciente en “experiencia en sector publico” (de acuerdo a certificados
validamente emitidos)

11. Fecha mas reciente de Diplomado/s (de acuerdo a certificados validamente emitidos).

12. Fecha mas reciente de cursos de capacitacidon (de acuerdo a certificados validamente

emitidos).

Nou,k,wNnpE

En caso de que persista la paridad de uno o mds postulaciones en el lugar 6, se aumentara el
nimero de postulaciones preseleccionadas, considerando todas las postulaciones que
mantuvieron la paridad.

La ponderacion obtenida en la etapa de evaluacion curricular se obtendrd de la siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obtenido %100 _ PONDERACION
Sumatoria maxima Puntaje Obtenible (90) N OBTENIDA

La determinacién de la ponderacion obtenida considera valores continuos de hasta dos decimales.

La determinacion de las postulaciones preseleccionadas, de acuerdo a los criterios descritos
anteriormente, se realizard después de la instancia de apelacion u observaciones a los resultados
de la etapa de evaluacion curricular, de acuerdo a lo contemplado en el punto 3.7 de las bases del
presente proceso. Este resultado se publicard como acta complementaria al Acta de evaluacién
Formal de Antecedentes y Evaluacidn Curricular del presente proceso.

c) Etapa N°3: Evaluacion Integral
En esta etapa se evaluard el factor competencias técnicas, laborales y personales para el
desempeiio de la funcidon en una sola sesidn, la cual podrd ser efectuada a través de medios

tecnoldgicos.

Esta instancia se realizard por medio de entrevista individual a cada postulante aprobado/a para
esta etapa, por parte del Comité de Seleccidn definido para el presente proceso de seleccién.

c.1) Evaluacién Conocimientos Técnicos.

Los conocimientos técnicos y de apreciacion global, que serdn objeto de medicion mediante el
sistema de interrogacién oral o de simulacion, podran estar contenidos dentro de los siguientes:

- Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.
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- Ley N°19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de la administracion
del estado.

- Ley N°19.345 dispone aplicacion 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 del trabajo y enfermedades
profesionales.

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

- DL 1939 sobre adquisicion, administracion y disposicion de bienes del estado.

- Cddigo del Trabajo.

- Control de gestidon. Manejo Avanzado de Internet, Excel, Word y Power Point. En manejo
avanzado de Excel aplica en funcionalidades como manejo de bases de datos, tablas
dinamicas y creacion de férmulas.

- Formulacién, Ejecucién y Control Presupuestario.

c.2) Evaluacién Psicolaboral y Entrevista de Apreciacién Global.

Serdn objeto de medicidn las siguientes Competencias:

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

- Capacidad de planificacién y organizacion

- Andlisis y toma de decisiones

- Orientacién al usuario interno / externo

- Flexibilidad y adaptabilidad

- Tolerancia a la tensién o presién laboral

La instancia de evaluacién integral se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltdan los
distintos factores sefalados anteriormente, aplicada por igual a todos los postulantes al empleo vy,
conforme al resultado, el Comité de Seleccion, recomendard al Director General a aquellos
postulantes que cumplan con el perfil requerido definido en las presentes Bases.

El Comité de Seleccion se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificacion inferior al 75% en la integral, lo cual quedara consignado en la pauta respectiva.

En el caso que, realizada la evaluacion integral no se cuente con una terna para proponer al
Director General o no existan postulantes con calificacién igual o superior al 75% vy, con el fin de
velar por los principios de eficiencia y eficacia, el Comité de Seleccién se reservara el derecho de
realizar, nuevamente la evaluacién curricular, en el caso que el nimero de postulaciones asi lo
permitan, seleccionando hasta un nimero de 6 ponderaciones, que deberan ser las siguientes a la
primera preseleccién realizada para la primera instancia de evaluacion curricular, volviendo a
realizar el proceso detallado en punto 4.4 letra b) y siguientes, e incorporando a aquellos
candidatos idoneos que resulten de esta segunda evaluacion al primer proceso realizado. Esta
iteracion podrd realizarse como maximo en 2 ocasiones, en la medida que la némina de
postulantes asi lo permitan, conforme a los supuestos que se detallan en el presente parrafo.

4.5. Informe del Proceso.

Como resultado del proceso, el Departamento de Recursos Humanos elaborard un informe final,
en base a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccidn.
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En dicho informe se deberda contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la ndmina de todos los postulantes y sus respectivas calificaciones en las respectivas etapas
del proceso.

4.6. Resultados del Proceso de Seleccion Publico.

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director General
de la Corporacidon de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana nombrard, dentro de la
ndémina de postulaciones que aprueben la instancia de evaluacién integral. 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 materializard mediante emisién de
Resolucién Exenta la que incorporard de manera integra el informe final del proceso el que serd
publicado en la pagina web de la CAJ RM.

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

El resto de los participantes y quienes no integren la ndmina propuesta al Director General, se
entenderan como notificados de los resultados por el solo hecho de la publicacion en la pagina
web institucional.

Los postulantes podrdn tener acceso al informe final sdélo una vez finalizado el proceso de
seleccién.

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 debera realizarse
mediante correo electrénico dirigido al Psicélogo del departamento de RRHH
(fdavegno@cajmetro.cl) indicando el cédigo de las bases sobre las cuales realiza la observacién.

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

Tanto la observacién presentada por el postulante como su respuesta seran de caracter publico.
La contestacion se realizara al postulante interesado mediante correo electrénico provisto para
tales efectos, y publicada en la pagina web institucional.

4.8. 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 incluiran en el informe de evaluacion correspondiente o en la
Resolucidn respectiva.

5. MODIFICACION DE PLAZOS.

Los periodos de postulacion establecido en estas Bases son obligatorios para los postulantes vy, el
incumplimiento de los mismos, implicara su exclusidn del proceso de seleccién.
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El periodo de evaluacidn sera de caracter estimativo, el que podra ser modificado si se diesen las
siguientes situaciones:

a) En la eventualidad de que se reciba un nimero de postulaciones que implique que el
proceso de evaluacion se extienda mas de lo estimado. Lo anterior podrad establecerse
ante un nuimero igual o superior a diez postulaciones.

b) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporacién, sea necesario enfocar todos
los recursos y esfuerzos a resolver otro proceso de seleccién.

c) Otras que el Comité de Seleccidn establezca durante el proceso de evaluacion.

6. COMITE DE SELECCION.

El Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de la Corporacidn de Asistencia Judicial
de la Region Metropolitana. La funcién de éste Comité serd la de conducir el proceso de seleccidn
a fin de recomendar al Director General los postulantes mds iddneos para proveer el empleo.

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

e Director Regional de la Direccién Regional de Magallanes y la Antartica Chilena.

e Abogado Coordinador Programa Mi Abogado de la Regidon de Magallanes y la
Antartica Chilena.

e Coordinador de Gestion del Departamento de Planificacidn y Control de Gestidn.

e Jefe de Departamento de Finanzas.

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

e Psicdlogo del Departamento de Recursos Humanos.

Podra también ser parte del Comité de Seleccién el Jefe del Departamento de Asistencia Juridica
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, o quien ella designe para estos efectos.

El Comité de Seleccién podrd funcionar siempre que concurra a lo menos el 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 proceder3, en
primera instancia, a realizar su reemplazo conforme a la subrogacion del empleo.

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

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

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccidon 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.

Proceso Seleccién Publico Bases Cédigo 054/2021 Pagina 13 de 15



7. CONTRATO.

7.1. Procedimiento para firma de contrato.

Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su
notificacidn, deberd presentar al Departamento de Recursos Humanos la siguiente documentacion,
en original:

- Certificado de Titulo.

- Certificado de Nacimiento.

- Certificado de Incorporacidn a Sistema Previsional.

- Certificado de Incorporacion a Sistema de Salud.

- Declaracion 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, hard incurrir en las penas del articulo
210 del Cddigo Penal.

- Poder simple, que autoriza a la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana para
tramitar, ante el Servicio de Registro Civil e Identificacién, certificado de antecedentes especial
para ingreso a la Administracién del Estado.

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

- Certificado ultimas 12 cotizaciones sistema AFP o los meses disponibles en caso de tener
cotizaciones por periodo inferior.

- 3 dltimas liquidaciones de sueldo de su ultimo empleo, si las tuviese.

7.2. Contrato de Trabajo.

La duracién del contrato inicial serda de 3 meses sujeto a evaluacion del mismo. Segun la
evaluacidn y, conforme a la decision final del Director General, el contrato podra prorrogarse por
otro periodo, quedar indefinido o bien decidir su término.

En el caso que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la CAJ RM, se le realizard una
modificacion a plazo fijo por 3 meses sujeta a evaluacidon. Conforme a dicha evaluacién y a la
decisién final del Director General, la modificacién de contrato podrd prorrogarse por otro
periodo, quedar indefinido o bien dar término a éste, lo que implicara que deberd retomar sus
funciones originales.

8. EMERGENCIA SANITARIA

Que, dada la contingencia sanitaria y, teniendo como antecedente, la voluntad de todos los
organismos del Estado de colaborar en la minimizacion de riesgos para la salud, la vida y demas
derechos fundamentales garantizados por nuestra Constitucién, que implica la emergencia
sanitaria que enfrenta nuestro pais, como asimismo la observancia del deber de cuidado de este
empleador regulado en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, lo cual se encuentra en armonia con
lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica en su dictamen N°3610 de 2020, el
postulante, con el sélo hecho de ingresar su postulacion a través de www.empleospublicos.cl,
declara estar en conocimiento que el jefe superior del servicio tiene las facultades, ante esta
situacién de excepcién, que los servidores que en ellos se desempeiian, cualquiera sea la
naturaleza de su vinculo juridico, puedan cumplir las funciones tanto de manera presencial, en
dependencias institucionales, como a través de trabajo remoto desde sus domicilios. Que en base
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a lo anterior el postulante acepta y declara que cuenta con los medios tecnolégicos necesarios y
dispondra de ellos para cumplir con su trabajo de forma remota en los dias que no deba asistir
presencialmente al centro de atencidn.
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