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RESOLUCION EXENTA No e L 2018

ANT: Ficha de Requerimiento de Personal
N°000034/2018.

MAT.: Autorizase llamado a concurso interno para
obtencidén de personal de empleo que se indica.

FECHA: 17 ABR 2018

VISTO:

La Ley N° 17.995 que cred |a Corporacién de Asistencia Judicial R.M.; las
facultades que me confiere el decreto con fuerza de Ley NO© 995, de 1981,
del Ministerio de Justicia, que aprobd los Estatutos de la Corporacion de
Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana; lo dispuesto en el Acta de
o Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo de fecha 03 de diciembre de
2015, que aprobd el nombramiento del Director General, reducida a
escritura publica con fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario PUblico de
Santiago, dofia Claudia Gémez Lucares y la Ley NO 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de |3 Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

1° Que mediante Resolucién Exenta N°2732/2017 se resuelve
nombramiento facultativo para el empleo de Coordinador del Servicio de
Bienestar en atencién a que su titular, en ese entonces, se encontraba
en uso de licencia médica prolongada. ‘

2° Que, mediante Ficha de Requerimiento de Personal N°000034/2018, |a
Jefa de Departamento de Recursos Humanos, solicitd proveer el empleo
de Coordinador de Servicio de Bienestar en atencién a que su titular
Se acogiera a retiro a partir del 01/01/2018.

3° Que, conforme lo indicado en el considerando anterior, resulta necesario
iniciar un llamado a concurso interno para la provisién permanente del
empleo vacante.

4° Que, existe disponibilidad presupuestaria en el Subtitulo 21 Gastos en
Personal del ejercicio presupuestario 2018 conforme a certificacién
realizada por el Departamento de Finanzas en el punto N°6 de la Ficha
de Requerimiento de Personal N°000034/2018.

RESUELVO:

1° Autorizase un llamado a concurso interno para proveer el empleo de
Coordinador del Servicio .de  Bienestar dependiente del
Departamento de Recursos Humanos.
2° Designese como integrantes de! Comité de Seleccidén, en conformidad a
lo establecido en la Resolucién D.G. (E) N°3912/2017, a quienes ocupen
“los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o syplente:

» Jefe del Departamento de Atencién y Participacién Ciudadana.
Jefe del Departamento de Planificacion y Control de Gestidn.
» Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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ense las Bases Coédigo CP 001/2018 del llamado a concurso
interno para ia provision del empleo individualizado en el Resuelvo 1°,

elaboradas por el Departamento de Recursos Humanos y aprobadas por
el Comité de Seleccion.

Imputese el gasto que demande la ejecucién de la presente Resolucién
al Subtitulo 21 Gastos en Personal correspondiente al ejercicio
presupuestario del afio 2018, de la Corporacién de Asistencia Judicial de
la Regién Metropolitana, disponibilidad presupuestaria gue se encuentra
certificada por el Jefe de Departamento de Finanzas en el punto N°6 de
Ficha de Requerimiento de Personal N°000034/2018.

Comuniquese [o resuelto a todos los Departamentos y Unidades de Ia
Corporacién de Asistencia Judicial R.M., difundiendo el presente llamado
a concurso interno por todos Jos medios de comunicacion que
correspondan.

NUMERESE, PUBLIQUESE, DISTRIBUYASE Y ARCHIVESE
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La Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana (en adelante CAl 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 Cédigo del Trabajo.

La misién 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 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.

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

Los servicios que entrega la CA] RM son:

s Prevencidén y Promocidn de Derechos

* Orientacién e Informacién

* Asesoria y Patrocinio Judicial

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

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

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

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

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

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

La CAJ R.M. llama a Concurso Interno para la obtencién de personal de la dotacion
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 la 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 del presente proceso de seleccion por la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, seran de propiedad de ésta lltima.
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2.1 Requisitos Generales

Podran participar en el presente concurso de provisién de emplec toda persona que

cumpla con los siguientes requisitos:

a)

b)

f)

Tener contrato de trabajo vigente con la Corporacién de Asistencia Judicial de Ia Region
Metropolitana a la fecha de cierre de postulacién indicada en el punto 4.2 de las
presentes bases. _ :

Estar en posesion de Titulo Profesional del Area de las Ciencias Humanas, Sociales y/o de
la Administracién Piblica otorgado por Universidades del Estado o reconocidas por éste,
con una duracién minima de 8 semestres.

No haber cesado en un emplec plblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién 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.

No encontrarse sujeto a alguna de [as inhabilidades e incompatibilidades para el ingreso a
la administracion pablica. (Ley Orgdnica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado).

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

1.

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

Tener litigios pendientes con la CAJ RM, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su cdnyuge, 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 més 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 a CAl 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
el nivel de lefe 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.

Concurso Interno Bases Cédigo 001/2018 Pagina 3 de 20




3.1. Identificacién del Empleg

Nombre del Empleo

Coordinador Servicio de Bienestar

N® Vacantes 1

Dependencia Departamento de Recursos Humanos
Jornada 40 horas semanales

Remuneracién mensual $1.257.830 brutos con contrato a plazo fijo
aproximada $1.677.106 brutos con contrato indefinido

Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados)

$594.287 bruto trimestral durante el primer afio de trabajo.
$1.575.536 bruto trimestral, luego de haber cumplido un afio de
trabajo y, siempre y cuando, haya ingresado a la Corporacién 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 efactivamente trabajado.

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

Péliza de Fidelidad Funcionaria

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

Anexo de contrato de trabajo
por entrega de bienes

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

3.3. Propdsito del Empleo

Administrar los beneficios que establece el Reglamento de Bienestar y generar iniciativas
que contribuyan a la calidad de vida laboral de sus afiliados y funcionarios en general,
coordinando, gestionando y controlando el funcionamiento del Servicio de Bienestar.

3.4. Funciones Principales

a) Atencién de Publico.

- Atencion del funcionario y/o grupo familiar tanto en oficina o en terreno cuando sea

necesario.

- Orientar a los funcionarios en dreas propias del Servicio de Bienestar sobre beneficios
en salud, utilizacion de recursos institucionales, funcionamiento de convenios, etc.

- Orientar, apoyar la desvinculacién de funcionarios que deseen jubilar y mantenerse
como afiliado del bienestar.

- Velar porque la unidad brinde la atencién de piblico con criterios Gnicos fundados, en
forma clara y con orientacién a resolver las necesidades de los usuarios internos.

Gestidn Servicio Bienestar

- Revisary proponer medificaciones al Reglamento de Bienestar de la CAJRM.

- Velar por el adecuado funcionamiento administrativo y contable del Bienestar y rendir
cuenta cada vez que el Consejo Administrativo de Bienestar lo requiera conforme
normativa vigente y las exigencias de {a SUSESOQ.
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- Realizar un anidlisis periddico de la gestién de Bienestar, de su organizacidn,
procedimientos internos y principalmente de las necesidades de los afiliados,
generando espacios participativos y colaborativos al interior de la institucién.

- Generar iniciativas y acciones orientadas a dar cumplimiento a las Metas internas
contempladas en la Planificacién Estratégica Institucional y Metas de Gestion
asociadas al Convenio de Desempefio de la Corporacién de Asistencia Judicial.

- Formular.y monitorear indicadores de desempefio, en relacién al cumplimiento de los
procesos claves de la Unidad y sobre aquellos alineados con la estrategia Institucional.

- Elaborar informes de gestidn sobre los resultados de la unidad de bienestar y reportar
a Direccién General y equipo Directivo en forma periddica.

- Proponer al Consejo Administrativo de Bienestar el plan de desarrollo anual de
beneficios y actividades facultativas, dentro del marco presupuestario establecido.

- Proponery ejecutar actividades recreativas, culturales, del dmbito de la salud, etc.

- Disefar y ejecutar proyectos atingentes a los funcionarios por peticién del Consejo
Administrativo del Bienestar {estudios de satisfaccion afiliados al Servicio de Bienestar,
convenics, Seguros, etc).

- Desarrollar y mantener vinculaciones con [a red social del Estado, y difundir y asesorar
a los afiliados para acceder a los beneficios de dicha red.

- Proponer al Consejo Administrativo de Bienestar el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos anuales sometiendo a su aprobacion el balance anual, velando por su
adecuada administracién y control.

- Revisar, validar y proporcionar benéficios a los funcionarios afiliados a Bienestar
(préstamo, ayudas médicas, pago beneficios tanto del bienestar como aseguradora,
etc.).

c) Gestién de Convenios.

- Proponer y establecer la suscripcién de Convenios con instituciones y empresas
orientados a generar beneficios a los afiliados realizando las gestiones administrativas
necesarias para su concrecion, en las dreas de salud, recreativas, artisticas, formativas
y culturales con los funcionarios y sus cargas familiares, contribuyendo a su desarrolio
e integracion con la institucién.

- Gestionar y coordinar proyectos y programas asociados a Calidad de Vida Laboral,
Autocuidado o Cuidado del Equipo, Seguridad Laboral, Cultura Organizacional y Clima
Laboral generando reportes e informes ejecutivos sobre la gestién y funcionamiento
del Area del Servicio de Bienestar y del Programa de Calidad de Vida Laboral, a la
Jefatura del Depto. de Recursos Humanos, en conjunto con el drea de prevencién de
riesgos y capacitacion.

ETAPAS DEL PROCESO DE OBTENCION DE P

4.1. Difusion

La publicaci6n del presente concurso se realizard mediante la pagina web de la CAJ R.M.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en |a
pagina web instituciona! 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, podra

solicitar su envio por correo electrénico, al correo etapia@cajmetro.cl, dentro de los plazos
establecidos al efecto. '
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4.2. Postulacion

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extenders desde el dia lunes 16 de abril
de 2018 y hasta el dia viernes 27 de abril de 2018. No se recibirdn 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 presentacion, no se podrdn 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 Humanas
Corporacion de Asistencia Judicial R.M.
Agustinas N° 1419

Santiago

REF.:  Postulacidén a Empleo
Coordinador Servicio de Bienestar

Bases Cédigo CP 001/2018

DE .: [Nombre Completo]

4.3. Documentos de postulacién

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

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

a) Anexo N°1:"” Ficha de Postulacién y Declaracién 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.

¢} Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad.
d} Certificado de Antecedentes vigente al momento de postulacién.

Estos documentos serdn revisados en {a etapa de “Revisidon 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 serdn analizados por el Comité de Seleccidn, a objeto de otorgar la
ponderacion respectiva segiin tabla sefialada en [a etapa de “Evaluacién Curricular”. Lo anterior,

sin perjuicio que la no presentacion de estos antecedentes o su presentacidén incompleta facultara
al Comité a otorgar el puntaje minimo:

a) Anexe N°2: “Curriculum Vitae” de los cuales sélo serdn considerados, para efecto de
ponderacién, los estudios de especializacidn, capacitacién y experiencia que estén
dehidamente acreditados mediante certificados.
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b) Anexo N°3 que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el &rea 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 précticas_profesionales no serén
consideradas como experiencia laboral.

¢} Fotocopia simple de certificados de estudios de especializacion el que deber3 tener directa
relacion al empleo que postula para efectos de ponderacion. No serén considerados los
estudios en proceso de ejecucién.

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

4.4, Evaluacion

Sera publicada en la pagina web institucional la némina de postulantes que superen en
forma satisfactoria cada una de las etapas de evaluacién descritas a continuacién. A través de la
pagina web, se indicara la fecha, hora y lugar en que se aplicard la prueba técnica, evaluacion
psicolaboral o entrevista de apreciacién global conforme a la etapa que 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 la CAJ R.M. estime conveniente, podrd citar a los postulantes mediante
Hamado telefénico y/o correo electronico, conforme a los antecedentes de contacto
proporcionados en el Anexo N°1.

El perfodo de evaluacién se realizard durante los 60 dias habiles siguientes al cierre del
periodo de postulacidn, sin perjuicio de las facultades de la Corporacidn 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 postulacion, se verificara 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 fa formalidad exigida o no se adjunten la
totalidad de los documentos requeridos, se facultard al Comité de Seleccidn a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojara puntaje alguno sobre la calificacidn final,
permitird al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a la siguiente etapa.

b) Etapa N°2: Evaluacion curricular

Mediante la pauta indicada a continuacién, se realizard 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 |a
evaluacion formal de antecedentes. Los postulantes gue no alcancen la puntuacién minima no
podran pasar a la siguiente etapa.
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gubernamental, calidad de vida formacién y
capacitacién con enfoque social,

No presenta documentos que acrediten
horas de capacitacién

Experiencia

Experiencia en gjercicio de
empleos refacionades con
administracién de servicio de
bienastar

Laboral

Posee més de 3 afios de experiencia en
ejercicios de empleo relacionados con
servicio de bienestar

Posee entre 1a 3 afios de experiencia en
ejercicios de empleo relacionados con el
bienestar del personal

Posee menos de un afio de experiencia en
gjercicios de empleo relacionados con
bienestar, o bien, ne acredita mediante

certificacion respactiva

Experiencia Profesional

Posee mis de 3 afios de experiencia
profesicnal.

Posee entre 1 a 3 afios de experiencia
profesional.

Posee menos de un afio de experienciz en
profesional o bien no acredita mediante
certificacién respectiva

i 'FACTOR SUBFACTOR: @ KCRITERIO i il _MINIMO
Doctorado o Magister en materias de
administracién de servicios de bienestar,
gestién de personas, contabilidad
gubernamental, gestién puablica, calidad de
Estudios de Especializacién vida u otras a fin,
{Acreditados mediante Diplomados en materias de administracion
certificado respectivo) de servicios de bienestar, gestion de
refacionado con el empleo personas, contabilidad gubernamental,
gestidn piblica, calidad de vida u otras
Estudi “afines.
o5y No presenta documentos que acrediten
Cursos de ] .
. estudics de especizlizacién
Farmacién o
N Posee 30 horas 0 més de capacitacién en
Educacionzl y de ) - . -
. materias de administracién de sarvicios de
capacitacién R X -
bienastar, gestidn de personas, contabilidad
Capacitacién y gubernamental, gestién puklics, calidad de
Perfeccionamiento vida, formacién y capacitacidn con enfoque
relacionado con el empleo social.
acreditados mediante Posee menos de 30 horas de capacitacidn en
tertificado que sefiale fecha y materias de administracién de servicios de
horas croncldgicas realizadas | bienestar, pestién de personas, contabilidad
durante jos ultimos 5 afios 20 10

c) Etapa N°3: Evaluacidon Técnica

En esta etapa se evaluara el factor competencias téenicas para el desempefio de la
funcion, mediante una prueba de conocimientos especificos. Los postulantes que no alcancen la
puntuacion minima no podran pasar a la siguienté etapa.

Por regla general, la evaluacién técnica podrd ser aplicada en una sola sesidn, sin embargo,
dependiendo del nimero de postulantes, podré programarse en distintas fechas y grupos en
relacién a la capacidad logistica segiin sea el caso.

Las pruebas de conocimientos técnicos podrén 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 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 del Comité de Seleccién.

* Evaluacion situacional: Se trata de situar al postulante en una situacién cercana simulada
que eventualmente le corresponderia enfrentar si llegara a ocupar el empleo. Con este
tipo de pruebas se puede evaluar las competencias conductuales para enfrentar las
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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 medicion, podran estar contenidos
dentro de los siguientes:

Reglamento General contenido en el D.S. N° 28, de 1994, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

Reglamento del Servicio de Bienestar de la Corporacién De Asistencia Judicial Region
Metropolitana contenido en el D.S. N° 21, de 1997, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social. ‘

Gestion de bienestar, calidad de vida laboral y/o trabajo social y en politicas saciales.
Sistema de salud pablico vy privado.

Sistema Unico de prestaciones de asignaciones familiares y sistema de cajas de
compensacion.

Gestion y administracion de contratos de abastecimiento y logistica,

Disefio y evaluacién de proyectos sociales.

Disefio de pautas de seleccion de beneficios sociales, laborales y estudiantiles.

- Gestion de redes sociales.
- Cdbdigo del Trabajo.

- Ley 18.575 de Bases Generales de la Administracién del Estado.
- Leyde compras y contrataciones puablicas.
- Conocimiento de la ley N216.395 y del DS N228 de 1994
- Contabilidad Gubernamental
- Normativa de salud y previsidn social, jurisprudencia de la SUSESO
- Calidad de Atencién a usuarios

- Actividades de planificacién operativa y Control de Gestién operativo.

'FACTOR

Pruebas de
Conocimientos

:SUBFACTOR i GRTITERIO P
Sobre 90% logro 20
Entre 78% y 89% de 15
4mi logro
Prueba Técnica g
Entre 71% a 77% de 10 20 10
logro
70% de logro 0 menos 0

Se entendera el 100% de logro como aqueli equivalente al puntaje maximo obtenido por el
o los postuiantes con el mayor nimero de respuestas correctas, siempre y cuando éstas no sean
inferiores al 50% del total.

Para obtener el porcentaje de logro se aplicar la siguiente formulacién:

Puntaje Obtenido

Puntaje Maximo Obtenido

X

100% = % de Logro

d) Etapa N°4: Evaluacion Psicolaboral

En esta etapa se evaluard el factor aptitud especifica para el desempefio de la funcién,
mediante adecuacién psicoldgica del empleo de acuerdo al perfil establecido. FI método para
evaluar esta etapa serd a través de procedimientos pricticos (entrevistas y test psicolégicos) que
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permitan medir objetivamente las aptitudes y competencias especificas requeridas para el
desempefio del empleo.

Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no podrén 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 periodo de postulacién establecida en las

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

Seran objeto de medicidn las siguientes Competencias:

- Habilidades de comunicacién: Demuestra sélida habilidad de comunicacién y asegura
una comunicacion clara dentro del grupo: alienta a los miembros del equipo a
compartir informacién, habla por todos y valora las contribuciones de todos los
miembros, Promociona y alienta una actitud abierta en relacién a la comunicacion y
su actuacién es un modelo es esta area, Identifica y dirige de forma constructiva los
conflictos dentro del equipo.

- Capacidad de planificacién y organizacién: Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su tarea/a rea/proyecto estipulando la accién,
los plazos y los recursos requeridos. incluye la instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacion de la informacién.

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

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

- Competencia “del naufrago” o manejo de la incertidumbre: Es |a capacidad para
sobrevivir y lograr que sobreviva la institucién donde trabaja, cualquiera sea la
posicion a su cargo o nivel, en épocas dificiles, aun en las peores condiciones
laborales, en un contexto donde la gestién puede verse dificultada por amenazas
potenciales provenientes tanto de fuentes internas como externas.

AT FACTOR v SUBEACTOR I CRITERIO SPIEL T MAXIMO ] MINTMG .
Se ajusta al perfil del 20
C fencias empleo
e sgg?:%?cgggara Adef:u_acién Se ajusta con
el desempefo de Psicolédgica para chservaciones al perfil 10 20 10
; o el empleo del empleo
a 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
Seleccion que hayan superado exitosamente las etapas anteriores, cuyo objetivo es poder
determinar si el postulante cumple o no con las exigencias para ejercer adecuadamente ef empleo
conforme a los resultados de las etapas previa.
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Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no podran ser recomendados para
el nembramiento respectivo.

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

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

Et Comité de seleccién se reservara el derecho de no recomendar a aquelles postulantes
con calificacion “Adecuado con Observaciones” en atencién a la importancia de las mismas, lo cual
quedard consignado en la pauta de apreciacidn global respectiva.

7 FACTOR | SUBFACTOR {CRITERIO: z 1 MINIMO ]
Muy Adecuado 40
Apreciacién Entrevista Adecuado 30
Global Personal Adecuado con 15 40 15
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 clasificacién de
“postulante idéneo” para ocupar el empleo objeto del presente proceso, en conformidad a los
antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccion.

En dicho informe se debera 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 mas postulantes idéneos, se confeccionard una
némina, segln corresponda, compuesta por aquellas personas cuya calificacién ha sido la mas
alta. De dicha némina el Director General procederd a designar al ganador del concurso.

4.6. Resultados del Concurso Interno

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director
General de la Corporacidén de Asistencia Judicial R.M. nombrard, dentro de la némina de los
postulantes que hubiesen obtenido la clasificacién de “postulante idoneo” a aquel que ocupars el
emplec 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 emision de
Resolucion Exenta la que incorporard de manera integra el informe final del proceso el gue sera
publicado en la pagina web de la CAJ RM.

El Director General o, a quien delegue Ia facultad, notificard a través de ios medios de
comunicacién proporcionados en Anexo N°1 al postulante seleccionado, guien 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.
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El resto de los participantes y quienes no integren la némina propuesta al Director
General, se entenderan como notificados de los resultados por el solo hecho de la publicacién en
la pagina web institucional.

Los postulantes podrdn tener acceso al informe del proceso sélo una vez finalizado el
Concurso.

Atendido que los documentos utilizados durante el presente proceso de seleccion 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
reunion con el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
fecha de publicacién del informe final, donde se le informard de los resultados de los informes
psicolaborales y pauta de apreciacidn global.

4.7. Observaciones al proceso

Los postulantes tendran un piazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al
proceso, contados desde la fecha de publicacion de los resultados de cada etapa, el que debera
realizarse mediante correo electrénico dirigido al Jefe de Depto. de Recursos Humanos
{etapia@cajmetro.cl} indicando el cédigo bases sobre el cual realiza su observacion.

El Jefe de Depto. de Recursos Humanos tendrd un plazo de 15 dias habiles, contados
desde la recepcién de la observacién 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 contestacion se realizard 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

E! 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 incluiran en el informe de evaluacién correspondiente o en la Resolucidn
respectiva.

_MODIFICACION DE PLAZC

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 seleccion.

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. Esta recepcion de antecedentes
deberd ser superior o igual a 10.

h) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporacion, 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 evaluacidn.
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.COMITE DE SELECCION

E! Comité de Seleccién estara 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
seleccidn a fin de recomendar al Director General los postulantes mdés iddneos para proveer el
empleo.

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

» Jefe de Departamento de Atencién y Participacién Ciudadana.
» Jefe de Departamento de Planificacién y Control de Gestidn.
» Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

El Comité de Seleccidn podrd funcionar siempre que concurra més del 50% de sus
integrantes, porcentaje que no incluira al Jefe de! Departamento de Recursos Humanos, quien lo
integrara segdn 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 adoptaran por simple mayorfa y se dejard
constancia de ello en la pauta de apreciacién global.

En el caso que el Comité de Seleccién, detecte errores u omisiones, en _cualquiera de las
etapas del presente concurso interno, estard facultado para retrotraer el proceso hasta aquella
parte en que se detectara dicho error u omisién, de lo cual deber dejar constancia en acta de
sesion respectiva indicando los fundamentos segun sea el caso.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccién se reserva el derecho de
requerir el apoyo de otros profesionales especialistas en alguna materia especifica que, en su caso,
actuardn 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, y en un plazo no superior a las 2 dias habiles
desde su notificacién, debera 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

= Declaracion Jurada firmada ante notario 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 declaracion, hara incurrir en las penas del articulo
210 del Cédigo Penal.
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- Poder simple, que autoriza a la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana para
tramitar, ante el Servicio de Registro Civil e Identificacidn, certificado de antecedentes especial
para ingreso a la administracién piblica.

- Pdliza de Fianza

- Anexo entrega de Bienes

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

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

- 3 dltimas fiquidaciones de sueldo antiguo empleado si las tuviese.

Z.2. Duracion de Modificacion de Contrato de Trabajo a Plazo Fijo

El funcionario que adjudique el presente concurso interno debera firmar una modificacion
de contrato de trabajo a plazo fijo inicial por 3 meses sujeta a evaluacién. Conforme a dicha
evaluacién y a la decisién final del Director General, la modificacién de contrato podré 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 INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
COORDINADOR SERVICIO BIENESTAR ~ DEPTO. RECURSOS HUMANOS
BASES CODIGO CP 001/2018

1. ANTECEDENTES PERSONALES

e APELLIDO PATERNQ S APELEIDO-MATERNG 1 7 S NOMBRES
SLERAMLT R e DIRECCION T
L TELEFONO FNG.GH i L TELEFONG MOVIL. -+ 1 CORREQ'ELECTRONICO i

DGUETE PROBUZCA

? UE LE PRODLYZI LOS INSTRUMENTOS'
SELECCION'QUE S

TPEDIMENTO O'DIFICHLTAD EN LA AP

MARCAR CON UNAX
LHNO:

2. DOCUMENTOS PRESENTADOS

Anexo N°L: Ficha de Postulacién
Titulo Profesionzl

Fotocopia CNI

Certificado de Antecedentes

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

Certificado Capacitacién

3. DECLARACION:

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

Mi disponibilidad real para desempefiarme en la institucién que realiza esta convocatoria.

» No haber cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente, o por
medida disciplinaria, en los dltimos 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 54 y 56 de la

Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

FIRMA POSTULANTE

En Santiago a de de 2018
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ANEXO N22: CURRICULUM VITAE

CONCURSO INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
COORDINADOR SERVICIO BIENESTAR — DEPTO. RECURSOS HUMANOS
BASES CODIGO CP 001/2018

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNG -, . - . o APELLIDO MATERNO- ... = [ o . NOMBRES .

“CEDULA IDENTIDAD (RUT) . .. ESTADOCIVIL . .. - FECHA'NACIMIENTO [DD-MM-AA) -

A _'DIRECCION PARTICULAR - - i .
JCAME 0 el TN T L T T e MO, e CIUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

{*) Completar cronolégicamente desde el més reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacién de etapas sélo seran

cansiderados los que presenten el respectivo certificado que lo acredite, y en el caso del Titulo profesional debers ser
fotocopia legalizada o certificado o titulo original.

L INSTITUCEON

L FGRESO {mes-afio).

5 FECHA TITULACION {diasmes-ano).

% “DURACION'DE LA ‘CARRERA (N samestros)

INSTITUCION -

Ui TINGRESO {messano) 21 EGRESQ (mes-afio) = 7

£ FECHATITULACION (dia-miesianio) . - [DURACION DE LA CARRERA (N° semestres) - .

L LTHOLO INSTITUCION

HAi T INGRESO (mies“ahe);

- 'EGRESO (mas-anio)

i FECHA TETULACION {dia-mies ano)
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3. CAPACITACION

{*Nindicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Cursos efectivamente realizados durante los

Gltimos 5 afios, el cual debera indicar claramente la fecha de realizacién y horas cronoldgicas. Los demds no seran
considerados en la etapa de evaluacidn.

¢ DESDE {mes-afio) =

_ HIASTA [mes.ano}

L NOMBRE CURSOY/O SEMINARIO

INSTITUCION 7

“HASTA (mas-aia):

\ N°HORA5

NOMBRE CURSOY/O SEMINARIO .

HASTA\(mes-aho):

- NOMBRECURSO Y/O SEMINARIO

;DESDE {magafoy |

‘HASTA (mes-aio)

RO HORAS

4. ULTIMO CARGO DESARROLLADO C EN DESARROLLO

(*) Sélo cuando corresponda, indicanda sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados gue acrediten Experiencia y
referencias comprobables.

SCARGO s

- DATOS'DE:REFERENCIA

Concurso Interno Bases Cédigo 001/2018 Pagina 17 de 20




5. TRAYECTORIA LABORAL

{(*}Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y referencias comprobables.

L CARGO

i INSTITUCION'O EMPRESA 7o

o
dd-mmzaa)

TELEFONO CONTACT

HEARGO .t T T
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TELEFONGQ CONTACTO -

R ‘ ARGQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA -
 USUARIG COMPUTACIONA JASICC i

.Internet
Word
Excel
Power Point
FIRMA POSTULANTE
En Santiago a de de 2018
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ANEXO N23: MODELO CERTIFICADO EXPERIENCIA

CONCURSO INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
COORDINADOR SERVICIO BIENESTAR — DEPTO. RECURSOS HUMANOS
BASES CODIGO CP 001/2018

Quien suscribe certifica que:

NOMBRE COMPLETO. -

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

Datos de Contacto para referencias:

En Santiago a de de 2018

L] Debera 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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