VISTO:

La Ley N°

.»‘?!“"‘*

RESOLUCION EXENTA N© | 7 4 4 /2018

ANT: Ficha de Requerimiento de Personal
N°000050/2018.

MAT.: Auterizase llamado a concurso publico para
obtencién de personal de empleo que se indica,

FECHA:
-0 I MAY 2018

17.995 que cred la Corporacién de Asistencia Judicial R.M.: 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 Ia Region Metropolitana; lo dispuesto en el Acta de
Sesién Extraordinaria del Consejo Directivo de fecha 03 de diciembre de
2015, que aprobé el nombramiento del Director General, reducida a
escritura pdblica con fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario Publico de
Santiago, dofia Claudia Gémez Lucares y la Ley N© 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de Ia Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

1° Que, mediante Ficha de Requerimiento de Personal N°000050/2018, el
Abogado Jefe del Centro de Atencién Juridico y Social de Lampa,
dependiente de la Direccién Regional Metropolitana Norte solicité dar
cobertura al empleo de Secretaria, en atencién a que dicho empleo se
encuentra vacante,

2° Que, conforme lo descrito en el considerando anterior, resulta necesario
proveer de manera permanente dicho empleo mediante llamado a
concurso publico respectivo.

3° Que,

mediante  Resolucién  Exenta N°3912/2017 se aprueba

Procedimiento de Obtencién de Personal cuyo objetivo principal es
optimizar un sistema profesional de ingresoc a la Corporacién de
Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana, con procedimientos
transparentes y homogéneos, destinados a incorporar personal
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 podrdn conformar comités de seleccion, indicando que su
composiciéon minima serd de 3 funcionarios de esta Corporacion.

5% Que, existe disponibilidad presupuestaria en el Subtitulo 21 Gastos en
Personal del ejercicio presupuestario 2018 conforme a certificacion
realizada por el Departamento de Finanzas en el punto N°6 de la Ficha
de Requerimiento de Personal N°000050/2018.
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RESUELVO:
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NUMERESE, PUBLIQUESE, DISTRIBUYASE Y

Autorizase un llamado a concurso publico para proveer el empleo de
Secretaria del Centro de Atencién Juridico y Social de Lampa
dependiente de la Direccién Regional Metropolitana Norte. '
Designese como integrantes del Comité de Seleccién, en conformidad a
lo establecido en la Resolucién D.G. (E) N°1654/2014, a quienes ocupen
los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o suplente:

» Director Regional de Ia Direccién Regional Metropolitana Norte.
» Abogado Jefe del Centro de Atencién Juridico y Social de Lampa.

* Coordinador Administrativo y Financiero de la Direccién Regional
Metropolitana Norte.

Apruébense las Bases Cdédigo CP 020/2018 del llamado a concurso
publico para la provision del empleo individualizado en el Resuelvo 1°,
elaboradas por el Departamento de Recursos Humanos y aprobadas por
el Comité de Seleccién.

Imputese el gasto que demande la ejecucion de la presente Resolucion
al Subtitulo 21 Gastos en Personal correspondiente al ejercicio
presupuestario del afio 2018, de la Corporacidn de Asistencia Judicial de
la Regidn Metropolitana, disponibilidad presupuestaria que se encuentra
certificada por el Jefe de Departamento de Finanzas en el punto N°6 de
Ficha de Requerimiento de Personal N°000050/2018.

Comuniquese lo resuelto a todos los Departamentos y Unidades de la
Corporacién de Asistencia Judicial R.M., difundiendo el presente llamado

a concurso publico por todos los medios de comunicacién que
correspondan.
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DISTRIBUCION:

Departamentos
- Direcciones Regionales
- Unidad de Comunicaciones
- Archivo D.G.
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La Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana (en adelante CAJ 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 Administracion Pdblica, teniendo como
estatuto el Cddigo del Trabajo. '

La mision de la CAJ RM es proporcionar orientacién y asesorfa juridica a todas las personas
que asi lo requieran, y patrocinar judicialmente de manera profesional y gratuita a gquienes no
cuenten con los recursos para hacerio. Por otra parte, se otorgan los medios para que los
egresados vy licenciados de la carrera de derecho puedan realizar su practica profesional, para
obtener su titulo de abogado. :

Esta labor se efectla por intermedio de sus unidades territoriales presentes en 118
Municipios de las regiones Metropolitana, O’Higgins, Maule y Magalianes, prestando un servicio
de calidad y profesional accesible, cercano y gratuito.

Los servicios que entrega {a CAJ RM son:

¢ Prevencién y Promocion de Derechos

e Orientacién e Informacién

s Asesorfay Patrocinio Judicial

* Resolucion Alternativa de Conflictos (mediacién, conciliacidn, etc.)
¢ Atencion Integral a Victimas de Delitos Violentos

En tanto, las principales materias que atiende la Corporacidn de Asistencia Judicial RM
son: :

* Familia {divorcio, pensién de alimentos, régimen comunicacional, adopcion, etc.).

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

* Materias civiles (arrendamiento, posesiones efectivas testadas, recursos de proteccién,
etc.).

¢ Atencion a Victimas de Delitos Violentos (Homicidios, Delitos sexuales, secuestros, lesiones
graves o gravisimas, Robos con violencia).

la CAJ R.M. llama a Concurso Pdblico para la obtencién de personal de la dotacién
permanente.

El presente llamado a concurso se regird 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 ia presentacién de sus
antecedentes, serdn de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no seran
devueltos al postulante.

Asimismo, todo documento generado a raiz de! presente proceso de seleccidn por la
Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, seran de propiedad de ésta Gltima,
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2.1 Requisitos Generales

Podran participar en el presente concurso de provision de empleo toda persona que
cumpla con los siguientes requisitos:

a} Estar en posesién de titulo de ensefianza media-profesional y/o Instituto de Formacién
Técnico Profesional de Secretariado o Técnico en el Area de la Administracién reconocida
por el Estado.

b) No haber cesado en un empleo plblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida diseiplinaria, 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 pablica. (Ley Orgénica Constitucional de Bases de la Administracién del
Estado).

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

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, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

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

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

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

4. 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
el nive[ de Jefe de Departamento inclusive.

5. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores establecidos, o que
interfieran con su desempefo funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un

" méximo de 12 horas semanales.

Concurso Publico Bases Codigo 020/2018 . Padgina3de19




3.1. Identificacion del Empleo

Nombre del Empleo Secretaria

N® Vacantes 1

Dependencia Centro de Atencidn Juridico y Social de Lampa
Jornada 40 horas semanales — 160 horas mensuales
Remuneracion mensual $499.806 brutos con contrato a plazo fijo
aproximada $ 555.340 brutos con contrato indefinido

$236.143 bruto trimestral durante el primer afio de trabajo.

$552.042 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 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)

3.3. Propdsito del Empleo

Desarrollar el trabajo administrativo, apoyando logisticamente el funcionamiento del
centro de atencion juridico y social.

3.4. Funciones Principales

a) Atencidn de Plblico

- Efectuar la recepcién de los usuarios, brindandole informacién general de acuerdo a
los procesos de cada linea de atencién que brinda el centro.

- Realizar la atencién telefdnica diaria del centro.

- Agendar las horas de atencidn entre el usuario y los profesionales del centro, cuando
corresponda.

- Entregar a los usuarios informacion respecto a los profesionales y postulantes que
tramitan su causa, cuando corresponda.

b) Tareas Administrativas

- Mantener ordenadas y catastradas las carpetas de causas archivadas y terminadas de
los usuarios.

- Realizar recepcidn y distribucién de correspondencia, citaciones y documentacion
propia del Centro, llevando registro actualizado de dichas actuaciones.

- Confeccionar memorandum, cartas, citaciones y cualquier documentacion atingente a
la institucion solicitada por la jefatura

- Realizar la recepcién de los materiales de oficina correspondientes al Centro.

- Mantener registro de los materiales recibidos, distribuidos y remanentes.

- Revisar y enviar oportunamente la solicitud de materiales al Departamento de
Administracion, previa firma de la jefatura.
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4.1. Difusion

La publicacidn del presente concurso se realizard mediante la pagina web de la CAJ R.M. y
el portal www.empleospublicos.cl .

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en Ia
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 electrénico, al correo etapia@cajmetro.cl, dentro de los plazos
establecidos al efecto.

4.2. Postulacidn

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia viernes 11 de
mayo de 2018 y hasta el dia viernes 18 de mayo de 2018. No se recibirin 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 podrén recibir nuevas postulaciones.

Los antecedentes deberan ser entregados'en un sobre cerrado en la Oficina de Partes de la
CAJ R.M. de lunes a viernes de 09:30 a 16:00 horas en calle Agustinas N°1419, ler piso hasta la
fecha de cierre indicada. Dicho sobre deberd individualizarse en los siguientes términos:

Sefiores

Departamento de Recursos Humanos
Corporacién de Asistencia Judicial R.M.
Agustinas N° 1419

Santiago

REF.:  Postulacién a Empleo
Secretaria CAIS Lampa
Bases Cédigo CP 020/2018

DE.: [Nombre Completo]

4.3, Documentos de postulacion

4.3.1. Antecedentes para la postulacién (Obligatorios) para Revisién Formal.

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

a) Anexo N°1: “Ficha de Postulacién y Declaracion simple” de aceptacién de bases del
proceso y de cumplimiento requisitos estipulados en el numeral 2.1. debidamente
firmada. .

b} Certificado original de titulo o copia original autorizada ante notario de ensefianza media
profesional y/o técnico profesional de Secretariado o Técnico en el drea de Ia
administracidn.
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c) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de identidad.

d) Certificado de Antecedentes vigente al momento de postulacién.

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

4.3.2. Antecedentes de evaluacidn curricular

Estos documentos serdn analizados por el Comité de Seleccion, a objeto de otorgar la
ponderacidn respectiva segtin tabla sefialada en Ia 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) Anexo N°2: “Curriculum Vitae” de los cuales sélo seran considerados, para efecto de
ponderacién, aquellas capacitaciones y experiencia que estén debidamente acreditados
mediante certificados. .

b) Anexo N°3 que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el drea y funciones
asociadas al empleo, el que sera vilido 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 précticas profesionales no seran
consideradas como experiencia laboral.

c) Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion realizada durante los (dltimos 5 afios

pertinentes al empleo que postula, el cual deberd indicar claramente la fecha de
realizacién y horas cronolégicas.

4.4. Evaluacion

Sera publicada en la pagina web institucional fa némina de postulantes que superen en
forma satisfactoria cada una de las etapas de evaiuacién descritas a continuacion. A través de {a

pagina web, se indicard la fecha, hora y lugar en que se aplicara la prueba técnica, evaluacién
psicolaboral o entrevista de apreciacién global conforme a la etapa gue se trate.

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

En los casos que fa CAJ R.M. estime conveniente, podra citar a los postulantes mediante

llamado telefénico y/o correo electronico, conforme a los antecedentes de contacto
proporcionados en el Anexo N°1.

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

Las etapas de evaluacién del presente concurso 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 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 Seleccién a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojard puntaje alguno sobre la calificacion finai,
permitira al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a ia siguiente etapa.
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b} Etapa N°2: Evaluacién curricular

Mediante la pauta indicada a continuacion, se realizara la revisién curricufar 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
podrin pasar a la siguiente etapa.

SUBFACTOR: CRITERI
Posee Titulo de
Secretariado o Téchico en
el Area de la
Administracidn otorgado
por una Institucidn
reconocida por el Estado
No posee Titulo de
Estudios y Cursos acuerdo a las funciones 0
de Formacidn descritas para el empleo
Educacional y de Capacitacién y Posee més de 30 horas de
capacitacion Perfeccionamiento capacitacion durante los
reiacionado con el Gltimos 5 afios
empleo
Acreditados Posee menos de 30 horas
mediante de capacitacion o bien,
certificado que no presenta documentos 0
sefiale fecha y que acrediten
horas cronolégicas capacitacion
realizadas

formacion
Educacional

Posee mas de 6 meses de
experiencia relacionada
con el empleo a que
postula
Posee entre 1 a 6 meses

Ejercicio de la de experiencia
funcidn de refacionada con el
Secretariado empleo al que postula 20 [
Posee menos de & meses
de experiencia o bien no
acredita experiencia 0
mediante certificado
respectivo.
Posee mas de 6 meses de
experiencia en sector 3
publico
Posee entre 1 a & meses
Experiencia en de experiencia en sector 2
Servicios Pliblicos publico
Posee menos de 6 meses
de experiencia o bien no
acredita experiencia en
sector publico
Posee mas de 6 meses de
experiencia en atencién 3
de publico
Posee entre 1 a 6 meses
de experiencia en 2
atencién de publico
Posee menos de 6 meses
de experiencia en
atencion de publico o 0
bien no acredita
experiencia

Experiencia
Laboral acreditada
mediante
certificado
respectivo

Experiencia en
Atencién de Pdblico
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¢) 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
puntuacién minima no podrén 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 segtin sea el caso.

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

* Escrita: Consiste en la aplicacién de pruebas con una serie de preguntas, de conocimientos
especificos, en donde se medira al postulante su grado de entendimiento en materias
relativas al empleo al cual concursa.

* 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 dei Comité de Seleccién.

* Evaluacién situacional: Se trata de situar al postulante en una situacidn cercana simulada
que eventualmente le corresponderia enfrentar si Hlegara 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 y
miembros del Comité de Seleccién.

Los conocimientos técnicos, que serdn objeto de medicién, podrin estar contenidos
dentro de los siguientes:

- Uso herramientas office
- Redaccién comercial
- Materias administrativas de conocimiento general

CRITERIO
Sobre 90% logro 20
Entre 78% vy 89% de
Pruebas de . 15
Conocimient Prueba Técnica logro -0 10
onocimientos Entre 71% a 77% de 10
logro
70% de logfo 0 menos 0

Se entenderd el 100% de logro como aquel equivalente al puntaje méximo obtenido por el
0 los postulantes con el mayor ndmero de respuestas correctas, siempre y cuando éstas no sean
inferiores al 50% del total.

Para obtener el porcentaje de logro se aplicara la siguiente formulacidn:

Puntaje Obtenido
Puntaje Maximo Obtenido

X 100% =  9%de Logro
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d) Etapa N°4: Evaluacién Psicolaboral

En esta etapa se evaluard el factor aptitud especifica para el desempefio de la funcidn,
mediante adecuacién 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 alcancen 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 la fecha de término del perfodo de postulacién establecida en las

presentes bases y que, el perfil y competencias medidas, sean idénticas al proceso vigente en
CONcurso.

Seran objeto de medicion las siguientes Competencias:

- Orientacién al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar o servir a los
clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas.
Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del usuario.

- Andlisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste, basicamente, en elegir
una opcién entre las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o
potencial (aun cuando no se evidencie un conflicto latente).

- Habilidades de comunicacién: Demuestra adecuada habilidad de comunicacién Yy
asegura una comunicacion clara dentro del grupo, busca mecanismos para comunicar
un mensaje aun cuando las condiciones no lo faciliten.

- Tolerancia a la tensién o presién laboral: Se trata de la habilidad para seguir
actuando con eficacia en situaciones de presién de tiempo vy de desacuerdo,
oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar con alto desempefio
en situaciones de mucha exigencia.

- Iniciativa y/o Proactividad: Es la predisposicién a emprender acclones, crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un requerimiento externo que
lo empuije, en el fondo tener conductas menos conductas reactivas o de esperar la
tarea y tener la disposicién previa a realizar tareas sin necesidad de que haya un
requerimiento.

UFACTOR RITERID!
Se ajusta al perfil del 20
. empleo
Competencias L. -
especificas para Adecuacidn Se ajusta con
- Psicoldgica para observaciones al perfil 10 20 10
el desempefio de
iy el emplec del empleo
la funcién -
No se ajusta al perfil
0
del empleo

e) Etapa N°5; Entrevista de Apreciacién Global

Esta etapa consiste en la entrevista personal efectuada a los postulantes por el Comité de
Seleccién que hayan superado exitosamente las etapas anteriores, cuyo objetivo es poder
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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 qgue no alcancen la puntuacién minima no podran ser recomendados para
el nombramiento respectivo. '

La apreciacion global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltan distintos
factores por puntuacién aplicada por igual a todos los postulantes al empleo y, conforme al
resultado, el Comité de Seleccién, recomendara al Director General a aquellos postulantes gue
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 giobal de manera grupal.

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

Sl SUBFACTOR CRITERIO :
Muy Adecuado 40
Apreciacion Entrevista " dtii:l;aodson 30 0 15
Global Personal . i5
Observaciones
Inadecuado 0

4.5, Informe del Proceso

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

En dicho informe se deberd contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo
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 mds postulantes idéneos, se confeccionarid una
némina, segln corresponda, compuesta por aquellas personas cuya calificacion ha sido la més
alta. De dicha némina el Director General procedera a designar al ganador del concurso.

4.6. Resultados del Concurso Publico

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 ia némina de los
postulantes que hubiesen obtenido la clasificacion 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 materializard mediante emisién de
Resolucidn Exenta la que incorporard de manera’integra el informe final del proceso el que sera
publicado en la pagina web de la CAJ RM.
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El Director General o, a quien delegue la facultad, notificara a través de los medios de
comunicacién proporcionados 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 ios otros postulantes propuestos en el informe respectivo.

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

Los postulantes podrén tener acceso al informe del proceso sélo una vez finalizado el
concurso.

Atendido que los documentos utilizados durante el presente proceso de seleccién 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 podra solicitar una
reunién con el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los 2 dias hibiles siguientes a la
fecha de publicacién del informe final, donde se le informard de los resultados de los informes
psicolaborales y pauta de apreciacién globai. '

4.7. Observaciones al proceso

Los postulantes tendrdn 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 codigo bases sobre el cual realiza su observacién,

El Jefe de Depto. de Recursos Humanos tendrd un plazo de 15 dias habiles, contados
desde la recepcidn de la observacion por parte del postulante, para dar respuesta a la misma.

Tanto la observacién presentada por el postulante como su respuesta serd de cardcter
publico. La contestacién 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 proceso

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

1ODIFICACION

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

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

a) En la eventualidad de que se reciba un ndmero de postulaciones que implique que el
proceso de evaluacidn se extienda mas de lo estimado. Esta recepcién de antecedentes
debera ser superior o igual a 10.

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 Seleccion establezca durante el proceso de evaluacién.
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E! Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de la Corporacién de Asistencia
Judicial de la Regién Metropolitana. La funcién de éste Comité sera la de conducir el proceso de
seleccion a fin de recomendar al Director General los postulantes mas idéneos para proveer el
empileo.

Para el presente concurso, el Comité de Seleccién estars integrado por quienes ocupen los
siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o subrogante:

* Director Regional de la Direccién Regional Metropolitana Norte
* Coordinador Administrativo y Financiero de la Direccién Regional Metropolitana
Norte

¢ Abogado Jefe Centro de Atencién Juridico y Social de Lampa

El Comité de Seleccién podrd 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 se Seleccidn se adoptaréan por simple mayoria y se dejara
constancia de ello en [a pauta de apreciacion global.

En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cuaiquiera de las
etapas del presente concurso pablico, estaré facuitado para retrotraer el proceso hasta aquella
parte en que se detectara dicho error u omisidn, de lo cual debers dejar constancia en acta de
sesion respectiva indicando jos fundamentos segun sea el caso.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccién se reserva el derecho de
requerir el apoyo de otros profesionaies 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.

7.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a ias 2 dias habiles
desde su notificacién, 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 Previsional

- Certificado de Incorporacién a Sistema de Salud

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

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

Concurso Piblico Bases Cédigo 020/2018 Pagina 12 de 19




o

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

- Certificado dltimas 12 cotizaciones sistema AEP o los meses disponibles en caso de tener
cotizaciones por periodo inferior,

~ 3 dltimas liquidaciones de sueldo antiguo empleado si las tuviese.

7.2. Contrato de Trabajo

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

En el caso que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la Corporacién de
Asistencia ludicial, se le realizard una modificacién a plazo fijo por 3 meses sujeta a evaluacién.
Conforme a dicha evaluacién y a la decisién final del Director General, la medificacién de contrato
podrd prorrogarse por otro periodo, quedar indefinido o bien dar término a éste lo que implicard
que debera retomar sus funciones originales.
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ANEXO N21: FICHA DE POSTULACION

CONCURSO PUBLICO PARA PROVISION DE EMPLEQ DE
SECRETARIA CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LAMPA
BASES CODIGO CP 020/2018
1. ANTECEDENTES PERSONALES

{ b e APELIDO PATERND Vit o

S APELLIDO MATERNO -

L NOMBRES

L DIRECCION

L TELEFONO MOVIL L - : . "CORRED ELECTRONICO .

VBEDIMENTO O

LEADMINISTRARA

2. DOCUMENTOS PRESENTADOS

DOCUMEN
Anexo N°1: Ficha de Postulzcién

Titulo Profesionzl
Fotocopia CNI

Certificado de Antecedentes

Anexo N°2: Curriculum Vitae
Anexo N°3: Certificado Experiencia
Certificado estudios de especializacion

Certificado Capacitacién

3. DECLARACION:

Aceptacion integra de las Bases del presente Concurso, a las cuales me someto desde ya

Mi disponibilidad real para desempeRarme en la Institucién que realiza esta convocatoria.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o por
medida disciplinaria, en [os Gltimos cinco afios.

» 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 54y 56 de la
Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Firma

Nombre :

RUT

En Santiago a de de 2018
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ANEXO N92: CURRICULUM VITAE

CONCURSO PUBLICO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
SECRETARIA CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LAMPA
BASES CODIGO CP 020/2018

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO ... ... . APELLIDO MATERNO .~ | . - . .. NOMBRES

CEDULA IDENTIDAD (RUT) ... | .. ESTADO CIVIL .. .. FECHA NACIMIENTO (DD-MM-AA)

fa L - DIRECCION PARTICULAR ¢ =i .- e e G
CAUE . - ool oom T COMUNAL . [ GUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

{*) Completar cronoldgicamente desde el mds reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacidn de etapas sélo seran

considerados los que presenten el respectivo certificado que lo acredite, y en el caso del Titulo profesional deberd ser
fotocopia legalizada o certificado o titulo criginal.

INGRESO (mesaro] 1|

" FECATITULACION (diamessana) |

DURACION DE LA CARRERA (N samastrasf.

INSTITUCION

© [INGRESO {mesiafo):

EGRESG (mes-ano)

L FECHATITULACION (dia-mes-ana) .

HHTITULO

TINGRESG fmes‘anc)

EGRESO (mesiafio].

HFECHATITULACION {dia-mes-ano)

/DURACION DE LA'CARRERA (N semastres).
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5. TRAYECTORIA LABORAL

{*)Indicar sélo aguellos por fos cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y referencias comprobables.

INSTITUCION-O EMPRESA &/

Concurso Plblico Bases Cédige 020/2018
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L HCARGQ

¥ PRINCIPALES LOGROS):

6. INFORMACION ADICIONAL

USUARIO COMPUTACIONA

Internet

Word
Excel
Power Point
Firma
Nombre :
RUT
En Santiago a de de 2018
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ANEXO N23: MODELO CERTIFICADO EXPERIENCIA

CONCURSO PUBLICO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
SECRETARIA CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LAMPA
BASES CODIGO CP 020/2018

Quien suscribe certifica que:

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

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

VALIDO SGLO CON NOMBRE, EMPLEQ, FIRMA Y TIMBRE
RESPECTIVO DE QUIEN EMITE CERTIFICADO

Datos de Contacto para referencias:

ORREG'ELECTRONICO®

En Santiago a de de 2018

L] Deberd presentar niimero 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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