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1. ANTECEDENTES GENERALES

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn 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 Administracién Publica establecidos en la Ley de Bases
Generales de la Administracion y, teniendo como estatuto el Cédigo del Trabajo.

La mision de la CAJ RM es proporcionar orientacidn 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 Prevencién de Conflictos y Promocién 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 representacion para la
restitucion de derechos vulnerados de NNA)

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

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

2. CONDICIONES GENERALES

La CAJ R.M. llama a Proceso de Seleccion Publico para la obtencion de personal de la dotacién
permanente.

El presente llamado se regira 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 seleccion por la Corporacion
de Asistencia Judicial de la Regidon Metropolitana, seran de propiedad de ésta ultima.
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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)
b)

Estar en posesion de titulo profesional en conformidad a lo exigido en el perfil de empleo.
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 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 las inhabilidades e incompatibilidades para el ingreso a
la administracidn publica. (Ley Organica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado).

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

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdan 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 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 CAJ RM.

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

3.1. Identificacién del Empleo

Nombre del Empleo

Técnico en Gestidon de Contratos

N° Vacantes

1

Dependencia

Departamento de Administracién

Region

Direccion General

Jornada

40 horas semanales — 160 horas mensuales

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

$1.419.470 brutos mensuales

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

$1.411.039 bruto trimestral siempre y cuando su fecha de ingreso a la
Corporacién se haya producido antes del 30 de noviembre del afio
correspondiente a la ejecucidon de las metas, teniendo presente que el
derecho a este beneficio se devenga a la fecha de pago de ejecucion
de las metas, ponderacion que se produce al afio calendario siguiente
a dicha ejecucidn y serd pagado en la proporcidn correspondiente al
tiempo trabajado en la ejecucién de metas de gestion.

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

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente con la CAJRM a plazo
fijo o bien, postulante
adjudicatario que no tiene
contrato vigente con la CAJRM

$1.275.286 brutos mensuales

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.

$602.535 bruto trimestral siempre y cuando su fecha de ingreso a la
Corporacién se haya producido antes del 30 de noviembre del afio
correspondiente a la ejecucion de las metas, teniendo presente que el
derecho a este beneficio se devenga a la fecha de pago de ejecucidn
de las metas, ponderacion que se produce al afio calendario siguiente
a dicha ejecucidn y serd pagado en la proporcidn correspondiente al
tiempo trabajado en la ejecuciéon de metas de gestion.

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

Fecha probable inicio de
funciones

01 de junio de 2025

3.2. Propdsito del Empleo

Gestionar, controlar y reportar los procesos de pago correspondiente a servicios bdsicos y arriendos
para la adecuada continuidad operacional de las unidades y dependencias de la Corporacion.
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3.3. Funciones Principales

- Mantener, registrar y reportar el control sobre los gastos de servicios generales y contratos de
suministros institucionales velando por su oportuno pago.

Recepcionar y revisar documentacién para procesamiento de pagos, lo que incluye pagos de
proveedores y arriendos.

Registrar las operaciones en el Sistema de registro de Contabilidad Gubernamental y Mddulo
Adquisiciones existente en la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region Metropolitana.

- Mantencién actualizada de las carpetas de propiedades arrendadas por la Corporacion, tanto
en formato fisico, como digital.

Realizar cualquier otra funcidén enmarcada dentro de la naturaleza del empleo.

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

La publicacidon 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 seccién
“Procesos de Seleccion”. 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
mcdiaz@cajmetro.cl, dentro de los plazos establecidos al efecto.

El solo 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 sélo a través de www.empleospublicos.cl. La recepcion de
postulaciones y antecedentes se extendera desde el lunes 14 de abril de 2025 en horario que
disponga el portal empleos publicos y hasta las 23:59 horas del lunes 21 de abril de 2025.

No se recibirdn 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 ni documentos complementarios.

4.3 Prueba Técnica de Ingreso

Fecha, oportunidad y mecanismo sera debidamente informada a los postulantes a través de la
pagina web www.cajmetro.cl cuyo instructivo sera parte integrante de las presentes bases. Sera
responsabilidad de los postulantes revisar la pagina web institucional, a fin de mantenerse
informado(a) de las instrucciones especificas que se remitiran por dicha via para rendir esta etapa,
como asimismo, disponer de los medios para efectuar en tiempo y forma la respectiva prueba de
acuerdo a las instrucciones que se publicaran en su oportunidad.
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FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE
Sobre 90% logro 20
Pruebas de Entre 78% y 89% de 15
Conocimientos Prueba Técnica logro
Entre 71% a 77% de 10
logro
70% de logro o menos 0

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

Puntaje Obtenido
Total Preguntas

X 100% = % de Logro

Podran acceder a la etapa de Evaluacidon Curricular aquellos postulantes que obtengan un
porcentaje de logro igual o superior al 71%.

La determinacién del porcentaje de logro obtenido considera valores continuos de hasta dos
decimales.

Los conocimientos técnicos que serdn objeto de medicién mediante podran estar contenidos dentro
de los siguientes:

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

- Ley N°19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los 6rganos de la administracion
del estado.

- Ley N°19.882 regula nueva politica de personal a los funcionarios publicos que indica.

- Ley N°19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los érganos de la administracion del estado.

- Ley de presupuestos del sector publico.

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

- DL 799 disposiciones que regulan uso y circulacién de vehiculos estatales.

- DL 1263 decreto Ley organico de administracion financiera del estado.

- DL 1939 sobre adquisicién, administracion y disposicidon de bienes del estado.

- Oficio N260.820 normativa de contabilidad general de la nacion.

- Manejo nivel medio Microsoft Office.

4.4. Requisitos Minimos y Documentos de postulacién

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

Los postulantes al empleo deberan presentar de manera obligatoria los siguientes antecedentes:
a) Copia de titulo profesional de Administrador Publico y/o Técnico Profesional en areas de
la administracion otorgado por una institucion reconocida por el estado.

b) Copia de acreditacidn para usuario de Mercado Publico nivel intermedio.

4.4.2. Antecedentes de evaluacién curricular.

Estos documentos seran analizados por el Comité de Seleccion, a objeto de otorgar la ponderacion
respectiva seglin tabla seiialada en la etapa de “Evaluacion Curricular”. Lo anterior, sin perjuicio
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gue la no presentacién de estos antecedentes o su presentacidon incompleta facultara al Comité a
otorgar el puntaje minimo o bien a no otorgar puntaje:

a) Curriculum Vitae de los cuales sdlo serdn considerados, para efecto de ponderacion,
aquellas capacitaciones y experiencia que estén debidamente acreditados mediante
certificados.

b) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad vigente a la fecha de
cierre de postulacion

c) Certificado de experiencia laboral en formato disponible en www.empleospublicos.cl
requerida en el drea y funciones asociadas al empleo, el que serd 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 prdcticas
profesionales no serdn consideradas como experiencia laboral.

d) Fotocopia simple de certificados de estudios de especializacion el que deberd tener directa
relacion al empleo que postula para efectos de ponderacion. No serdn considerados los
Estudios en proceso de ejecucién.

e) Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion realizada durante los ultimos 5 afos
pertinentes al empleo que postula, el cual debera indicar claramente la fecha de realizacion
y horas cronolégicas.

f) Prueba Técnica de Ingreso rendida y aprobada.

4.4. Evaluacidn

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 evaluacién descritas a continuacion. Para
ello y por cada etapa, se publicard el nombre completo de cada postulante y su resultado
correspondiente siendo ésta de caracter publica.

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, podrd citar a los postulantes mediante llamado
telefénico y/o correo electrdnico, 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 Corporaciéon de modificar dicho plazo conforme se
indica en el punto “5. Modificacion de Plazos” 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 sefalados en el punto “4.4.1.
Antecedentes para la postulacion (Obligatorios) para Revision Formal” 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 facultara al Comité de Seleccién a descartar la postulacién respectiva.
Si bien esta etapa no arrojara puntaje alguno sobre la calificacidn 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 realizard la revisién curricular de los antecedentes
gue sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el punto
“4.4.2. Antecedentes de evaluacion curricular” de las presentes bases, y que hayan pasado
satisfactoriamente la evaluacion formal de antecedentes.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE
Posee 1 0 mdas Doctorado en materias
Doctorado o 6
sefialadas.
. Posee 1 0 mds Magister en materias
Estudios y Cursos de , o .
L, . Magister sefialadas obtenido/os dentro de los 5
Formacion Educacional y . "
S ultimos 5 afios.
de capacitacién en P -
. . Posee 1 0 mas Diplomados en materias
materias descritas en el . ~ .
Diplomados sefialadas obtenido/os dentro de los 4
punto C.1 de las presentes e "
bases Gltimos 3 afios.
Acreditados mediante Capaqtacno'n y Posee mas 40 ht?ras dia capacitacion en 3
ip Perfeccionamiento materias sefialadas
certificado. ) )
Acreditados mediante
certificado que sefiale Posee entre 30 a 40 horas de )
fecha y horas cronolégicas capacitacion en materias sefialadas
realizadas
En el ejercicio de la Posee mas de 3 afios de experiencia 18
profesidn, considerando el profesional.
desempefio profesional en
el ambito publico o privado N N
i P Posee de 2 afos a 3 afios de
desde la fecha de experiencia profesional 16
obtencion del titulo P P ’
profesional
Experiencia Posee mas de 2 afios de experiencia en 14
Laboral En funciones similares a las atencion de publico presencial.
descritas en el perfil de Posee de 1 afos a 2 afios de
empleo. experiencia en atencién de publico 12
presencial.
Posee mas de 3 afios de experiencia en 10
Experiencia en el Sector el sector publico.
Publico Posee de 2 afios a 3 afios de 3
experiencia en el sector publico.
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO 60

) Ante falta de certificacion o bien, si se presenta certificados fuera del rango de criterio sefialado o estudios fuera de
las materias indicadas arrojara puntaje igual a =0

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 postulacidn con el mismo puntaje, se
resolvera de acuerdo con los siguientes criterios de desigualdad:

Mayor puntaje en item "En ejercicio de la profesién"

Mayor puntaje en item "Experiencia en funciones similares al perfil"
Mayor puntaje en item "Experiencia en el sector publico"

Mayor puntaje en item “Doctorado”

Mayor puntaje en item “Magister”

Mayor puntaje en item “Diplomado”

Mayor puntaje en item “Capacitaciones”

Fecha mas reciente de "En ejercicio de la profesion "

Fecha mas reciente de "Experiencia en funciones similares al perfil"
Fecha mas reciente de "Experiencia en el sector publico"

Fecha mas reciente de doctorado/s

LN A WNRE
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10. Fecha mas reciente de magister/s acreditado/s.
11. Fecha mas reciente de diplomado/s acreditado/s.
12. Fecha mas reciente de cursos de capacitacion acreditado/s.

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

paridad.

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacidn curricular se obtendra de la siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obtenido X100 = PONDERACION
Sumatoria maxima Puntaje Obtenible (60) B OBTENIDA

La determinacion de la ponderacidn 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 apelacién u observaciones a los resultados de
la etapa de evaluacidn curricular, de acuerdo a lo contemplado en el punto “4.7. Observaciones al
proceso”. Este resultado se publicarda como acta complementaria al Acta de evaluacion Formal de
Antecedentes y Evaluacion Curricular del presente proceso.

c) Etapa N°3: Evaluacion Integral

En esta etapa se evaluard el factor competencias técnicas, laborales y personales para el desempefiio
de la funcidn en una sola sesion, la cual podra 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 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

- Ley N°19.882 regula nueva politica de personal a los funcionarios publicos que indica.

- Ley N°19.880 que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los érganos de la administracién del estado.

- Ley de presupuestos del sector publico.

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

- DL 799 disposiciones que regulan uso y circulacién de vehiculos estatales.

- DL 1263 decreto Ley organico de administracién financiera del estado.

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

- Oficio N260.820 normativa de contabilidad general de la nacion.

- Manejo nivel medio Microsoft Office.
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c.2) Evaluacién Psicolaboral y Entrevista de Apreciacidn Global.

Serdn objeto de medicién las siguientes Competencias:

- Tolerancia a la Tension o Presion Laboral
- Orientacion al usuario interno/externo

- Anticipacidn y solucién de conflictos

- Adaptabilidad al cambio o tarea

- Habilidades de Comunicacién

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 Seleccién recomendara al Director General una preseleccion
constituida por los 3 puntajes mas altos obtenidos en esta instancia, o menor nimero si el Comité
de Seleccidn estima pertinente.

El Comité de Seleccidn se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificaciéon inferior al 70% en la evaluacion integral, lo cual quedard consignado en la pauta
respectiva.

En el caso que, realizada la evaluacidn integral no se cuente con la cantidad minima, para proponer
al Director General, que permita ocupar los empleos que ofrece el proceso, o no existan postulantes
con calificacion igual o superior al 70% v, con el fin de velar por los principios de eficiencia y eficacia,
el Comité de Seleccién se reservara el derecho de realizar una nueva preseleccién, que sera
sometida a la instancia de evaluacién integral. Esta nueva preseleccion podrd contener hasta un
numero de 6 postulaciones, que deberan ser las siguientes a la primera preseleccion realizada para
la primera instancia de evaluacidn integral. Esta iteracién podra realizarse como maximo en 2
ocasiones, en la medida que la ndmina de postulantes asi lo permitan, conforme a la cantidad de
postulaciones disponibles, definida en la instancia de evaluacion curricular.

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 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 sus respectivas calificaciones.

4.6. Resultados del Proceso de Seleccién Publico

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director General
de la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana nombrara en el empleo a las
personas que estén dentro de la némina de los postulantes que hubiesen aprobado la instancia de
evaluacidn 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 Resolucidn
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 por el postulante seleccionado, quien deberd manifestar su aceptacion al empleo.
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Si él o la postulante seleccionado no responde o rechaza el ofrecimiento, se podra nombrar a alguno
de los otros postulantes propuestos en el informe respectivo.

El resto de los participantes y quienes no integren la ndmina 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 podran tener acceso al informe final sélo una vez finalizado el proceso de seleccién.

4.7. Observaciones al proceso

Las y los postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al
proceso, contados desde la fecha de publicacidon de los resultados de cada etapa, la que deberd
realizarse mediante correo electrénico dirigido al Psicdlogo del Departamento de RRHH, Manuel
Diaz Calderéon (mcdiaz@cajmetro.cl) indicando el cédigo de las bases sobre las cuales realiza la
observacién. Terminado el periodo de observacion seglin etapa que trate, serdn respondidas de
manera consolidada dentro del plazo de 5 dias habiles.

Tanto la observacién presentada por el o la postulante como su respuesta seran de caracter publico.
La contestacién se realizara a través de 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 seleccién,
cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de cualquiera de estas
decisiones se incluiran en el informe de evaluacidn correspondiente o en la Resolucién respectiva.

5. MODIFICACION DE PLAZOS

Los periodos de postulacion establecidos en estas Bases son obligatorios para los postulantes y, el
incumplimiento de los mismos, implicara su exclusion del proceso de seleccién.

El periodo de evaluacion serd de cardcter estimativo, el que podrd 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 recepcidn de antecedentes
debera ser superior o igual a 10.

b) 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 Seleccién establezca durante el proceso de evaluacion.

6. COMITE DE SELECCION
El Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial

de la Region Metropolitana. La funcidn de éste Comité sera la de conducir el proceso de seleccién a
fin de recomendar al Director General los postulantes mas iddneos para proveer el empleo.
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Para el presente proceso de seleccién, el Comité de Seleccidn estara integrado por quienes ocupen
los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular, suplente o subrogante:

o Jefa de Departamento de Administracion.
o Jefa de Departamento Juridico.
e Psicélogo del Departamento de Recursos Humanos.

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

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

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

7. CONTRATO

2.1. 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 documentacién en original,
pudiendo solicitarse los siguientes:

- Certificado de Titulo

- Certificado de Nacimiento

- Certificado de Antecedentes

- Certificado Registro inhabilidades por maltrato relevante

- Certificado de Incorporacion a Sistema Previsional

- Certificado de Incorporacion a Sistema de Salud

- Declaracidn 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 declaracién, hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.

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

- Anexo entrega de bienes.

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

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

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

- Certificado Comprobante De No Deuda De Alimentos el que sera tramitado por la Corporacién de
Asistencia Judicial RM conforme al Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos
(RNDPA).

- Certificado de no encontrarse inscrito en el registro de inhabilidades para trabajar con menores,
extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién.
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- Certificado de no encontrarse inscrito en el registro por maltrato relevante con menores, extendido
por el Servicio de Registro Civil e Identificacidn.

7.2. Contrato de Trabajo

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

En el caso que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la CAJRM, se le realizara una
modificacién a plazo fijo por 3 meses sujeta a evaluaciéon. Conforme a dicha evaluacién y a la
decisién final del Director General, la modificacién de contrato podra prorrogarse por otro periodo,
qguedar indefinido o bien dar término a éste lo que implicard que deberd retomar sus funciones
originales.
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