PROCESO DE SELECCION
INTERNO

PROVISION DE EMPLEO
ABOGADO(A) JEFE(A)
CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LO
ESPEJO
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BASES CODIGO PSI 114/2026

SEPTIEMBRE DE 2026



1. ANTECEDENTES GENERALES

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana (CAJ R.M.) llama a Proceso de
Seleccion Interno para la obtencion de personal de la dotacién permanente.

El presente llamado de provision de empleo de dotacién permanente se regira por las presentes
bases; por el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el Procedimiento de
Obtencién de Personal vigente.

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

En atencién a la calidad de “Proceso de Seleccién Interno”, podran participar de él todas las
personas que tengan contrato vigente con la Corporacién de Asistencia Judicial a la fecha de cierre
de la postulacidn.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente Proceso de Seleccion Interno por la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, serdn de propiedad de ésta ultima.

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE

2.1. Identificacidn del Empleo

Nombre del Empleo Abogado(a) Jefe(a)

N° Vacantes 1

Dependencia Centro de Atencidn Juridico y Social de Lo Espejo

Region Direccién Regional Metropolitana Sur

Jornada 40 horas semanales — 160 horas mensuales Presenciales
Remuneraciéon bruta mensual para

funcionario adjudicatario con

N $ 2.663.781 brutos mensuales
contrato de trabajo vigente con la

CAJRM a plazo indefinido
Asignaciéon Responsabilidad (para
contrato indefinido)

$195.077 brutos mensuales

$2.807.982 bruto trimestral, siempre y cuando su fecha
de ingreso a la Corporacion 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 ejecucion de
las metas, ponderacidn que se produce al afio calendario
siguiente a dicha ejecuciény sera pagado en la proporcion
correspondiente al tiempo trabajado en la ejecucién de
metas de gestién.

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

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

Remuneraciéon bruta mensual para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente con la
CAJRM a plazo fijo o bien, postulante

$1.997.836 brutos mensuales
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adjudicatario que no tiene contrato
vigente con la CAJRM

Asignacién Responsabilidad (para
contrato plazo fijo)

$146.308 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.

$1.013.044 bruto trimestral siempre y cuando su fecha de
ingreso a la Corporacion se haya producido antes del 30
de noviembre del afio correspondiente a la ejecucién de
las metas, teniendo presente que el derecho a este
beneficio se devenga a la fecha de pago de ejecucion de
las metas, ponderacidn que se produce al afio calendario
siguiente a dicha ejecuciény sera pagado en la proporcion
correspondiente al tiempo trabajado en la ejecucién de
metas de gestion.

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

Pdliza de Fidelidad Funcionaria

El postulante seleccionado debera pagar mensualmente
poliza de fidelidad funcionaria, salvo que la tenga vigente,
y péliza de conduccion si es que correspondiese. Su costo
es determinado por un porcentaje aplicado sobre su
remuneraciéon bruta mensual, dependiendo de la
compaiiia de seguro donde dicho postulante convenga la
poliza respectiva. El documento debera ser entregado en
el plazo estipulado en el punto N°6 de las presentes bases.

Anexo de contrato de trabajo por
entrega de bienes

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

Fecha estimada inicio funciones

01 de octubre de 2026

2.2. Propésito del Empleo

Administrar, dirigir y coordinar el Centro de Atencidn a su cargo, con el propdsito de velar por un
Optimo y eficiente funcionamiento en la entrega de un servicio de calidad al usuario y la comunidad,
segun lineamientos técnicos y administrativos institucionales.

2.3. Funciones Principales

a) Administracidn y gestion del centro:

Definir estrategias para la adecuada implementacion de las instrucciones emanadas
desde la Direccidon General y Direccién Regional.

Administrar los materiales entregados al centro y efectuar el requerimiento de los
mismos de acuerdo a las necesidades.

Realizar requerimientos de personal segln necesidad del centro.

Supervisar el estado de las instalaciones del centro comunicando los mismos a su
Direccidon Regional a fin de establecer nuevas necesidades y mejoras permanentes.
Custodiar los dineros provenientes de costas o fondo fijo puestos a disposicién del
centro bajo su responsabilidad, segun corresponda.

Controlar la recepcidn y remisidon de manera oportuna al Departamento de Finanzas el
dinero recaudado por concepto de costas, cuando corresponda, adjuntando el
formulario de rendicién correspondiente.

Controlar el registro de depdsitos y comprobantes, para su posterior envio al
Departamento de Finanzas.
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b) Gestidn de practicas de los postulantes a titulo de abogado (Segun corresponda):

Coordinar, supervisar y evaluar las gestiones de tutoria realizada por los abogados a su
cargo, para velar por la éptima tramitacién de las causas ingresadas al centro.

Asignar la tutoria directa de los abogados auxiliares sobre determinados postulantes.
Realizar control de carpetas correspondientes a las causas tramitadas por los
postulantes que, eventualmente, se encuentren a su cargo.

Supervisar, de manera directa o por medio de los abogados auxiliares, a los postulantes
que realizan su practica en el centro.

Corregir y firmar los escritos judiciales de los postulantes que eventualmente se
encuentren a su cargo.

Emitir informe de pre-evaluacion de préctica o visar, en su caso, el emitido por
Abogados Auxiliares.

Recabar antecedentes y solicitar la aplicacién de medidas disciplinarias cuando
corresponda.

¢) Orientacién e Informacion:

Realizar entrevista de orientacién e informacién cuando corresponda.

Definir directrices y realizar las acciones orientadas a brindar una atencién de calidad a
los usuarios de atencién por parte de la totalidad de sus funcionarios.

Contestar las diversas consultas de los usuarios del servicio, procurando tomar las
medidas necesarias para la correcta atencién y respuesta a sus requerimientos.
Responder y canalizar adecuadamente los reclamos de los usuarios segun los
procedimientos vigentes.

Realizar acciones preventivas y correctivas en relacién a los reclamos de los usuarios.

d) Patrocinio de causas judiciales:

Definir directrices y realizar las acciones orientadas a brindar una gestién de calidad de
las causas de los usuarios del centro de atencion.

Orientar e informar personalmente al usuario respecto de la accion judicial procedente
en el caso concreto y el resultado que se puede obtener en juicio.

Asumir personalmente representacién judicial del usuario, en causas de mayor
complejidad, ejecutando todas las acciones necesarias para la consecucién del objetivo
establecido para la causa.

Realizar alegato en Cortes de aquellas causas de mayor relevancia que por su
complejidad o notoriedad requieran la intervencién directa del abogado jefe.

e) Control de Gestidn de Causas:

Supervisar la gestiéon del servicio, evaluando la atencién oportuna y adecuado
patrocinio de causas.

Supervisar el adecuado registro de causas patrocinadas y casos, asegurando la
actualizacién de la informacion.

Informar sobre la gestién del centro, analizando la informacion estadistica, relevando
aspectos esenciales y preparando informes, de acuerdo a solicitudes de la Direccidn
Regional o Direccion General.

Agilizar y mejorar el servicio del centro, tomando decisiones en cuanto a los resultados.

f)  Difusidn de Derechos

Coordinar y participar en actividades de orientacion, difusion y capacitacién en
tematicas juridicas, dirigidas a la comunidad.

Potenciar las redes sociales de la comuna y de la regional, que digan relacién con el
qguehacer de la Institucidn, en coordinacién con la Direccién Regional correspondiente
y considerando los lineamientos de la Direccién General en la materia.
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g) Coordinaciony Desarrollo del Equipo de Trabajo

- Comunicar metas y objetivos al equipo de trabajo, especificando tiempos establecidos,
asegurandose que hayan sido comprendidos.

- Entregar directrices generales de trabajo tanto en protocolos existentes como en
atencién de publico.

- Realizar distribucion de tareas y funciones, de acuerdo con los empleos de cada
funcionario a su cargo, asegurando una justa distribucién de las labores y logro de los
objetivos.

- Revisar de manera constante la carga laboral de cada funcionario a su cargo, velando
por la eficiencia en la gestion de la oficina.

- Promover, propiciar y realizar seguimiento del trabajo del equipo interdisciplinario, por
medio de reuniones o a través de retroalimentacion personal.

- Participar en entrevistas de seleccidon de personal a requerimiento del Departamento
de Recursos Humanos, en particular siempre en el personal futuro a su cargo.

- Asegurar el adecuado proceso de induccion de los nuevos funcionarios que ingresan al
centro, de acuerdo a procedimiento establecido.

- Colaborar con la actualizacién de conocimientos técnicos de su equipo de trabajo,
participando activamente en la identificacion de necesidades de capacitacién y
apoyando en el proceso de ejecucidn de actividades.

- Realizar la evaluacién de desempefio a cada uno de los miembros del equipo,
respetando plazos y procedimientos establecidos por la Institucién.

3.1. Difusion

La publicacion del presente Proceso de Seleccidon Interno se realizard mediante la pagina web de la
CAJ R.M. al margen de otros medios de difusidon que se establezcan.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en la pagina web
institucional www.cajmetro.cl en la seccién “Procesos de Seleccién”. 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 fdavegno@cajmetro.cl, dentro de los plazos establecidos
al efecto.

3.2 Postulacion

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extenderd desde el jueves 03 de septiembre de
2026 y hasta las 23:59 horas del miércoles 09 de septiembre de 2026. No se recibiran 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 podrdn recibir nuevas postulaciones.

Los antecedentes deberan ser enviados mediante correo electronico a fdavegno@cajmetro.cl con
copia a mcdiaz@cajmetro.cl cuyo asunto debera indicar con exactitud los siguiente:

Fara... fdavegno@cajmetro.cl

cC... mcdiaz@cajmetro.cl

Asunto POSTULACION PSI 114/2026
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En el caso que se detecten errores, omisiones o postulacidon con un asunto distinto al exigido la
postulacion podra ser calificada como no vdlida.

Del mismo modo, se deberd acompanar los anexos digitales exigidos en bases concursales, los cuales
deberan cefiirse al siguiente formato de nomenclatura:

NOMENCLATURA ARCHIVO EJEMPLO
[Apellidos y nombre] — Anexo 01 “'E:}: Egizgernéndﬂ Evelyn - Anexo 01.pdf
[Apellidos y nombre] — Anexo 02 ‘,.’3: Egi}a\.;erna’ndez Evelyn - Anexo 02.pdf
[Apellidos y nombre] — Anexo 03 “'p% Iggizgerna’ndez Evelyn - Anexo 03.pdf
[Apellidos y nombre] — C. TITULO ‘6::? Egi;;emé”dﬂ Evelyn - C. TITULO.pdf

[Apellidos y nombre] - C. ESPECIALIZACION
* Incorporar todos los certificados | 573 KB
disponibles en un solo archivo

1| Tapia Fernandez Evelyn - C. ESPECIALIZACION pdf -

[Apellidos y nombre] - CAPACITACION 1) Tapia Fernandez Evelyn - CAPACITACION.pdf
Incorporar todos los certificados e | 573K
disponibles en un solo archivo

En el caso que se detecten errores, omisiones u archivos con nomenclatura distinta a las antes
sefialadas, la postulacién podra ser calificada como no vélida.

Los archivos podran ser enviados en formato Word y/o PDF. Dichos archivos en su conjunto no
podran superar 8 Megas de tamaiio.

3.3. Requisitos Minimos y Documentos de postulacién

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

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

a) Copia simple de certificado de titulo profesional de Abogado(a) otorgado por la Corte
Suprema.

b) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad vigente.

c) Certificado de no encontrarse inscrito en el registro de inhabilidades para trabajar con
menores, extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién, con una antigiiedad no
mavyor a 30 dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

d) Certificado de no encontrarse inscrito en el registro por maltrato relevante con menores,
extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién, con una antigiiedad no mayor a
30 dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

e) Certificado de Antecedentes, con una antigiiedad no mayor a 30 dias habiles contados
hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

f) Acreditar 3 aiios de experiencia de ejercicio de la profesion.

g) Acreditar 2 afios de experiencia en tramitaciéon de causas conforme se indica en el punto
3.2.2 letrac).

h) Acreditar estudios de especializacion en materias civiles y/o familia y/o litigacion oral.
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Estos documentos serdn revisados en la etapa de “Revisién Formal de Antecedentes” a objeto de
verificar su pertinencia y permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.

3.3.2. Antecedentes de evaluacién curricular

Estos documentos seran analizados por el Departamento de Recursos Humanos, a objeto de otorgar
la ponderacion respectiva segln tabla sefialada en la etapa de “Evaluacion Curricular”. Lo
anterior, sin perjuicio que la no presentacién de estos antecedentes o su presentacidon incompleta
facultard al Departamento a otorgar el puntaje minimo:

a) Anexo N°1:” Ficha de Postulacién y Declaracidn simple” de aceptacién de bases del proceso
y de cumplimiento requisitos debidamente firmado.

b) Anexo N°2: “Curriculum Vitae”.

c) Anexo N°3 que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el adrea y funciones
asociadas al empleo, el que serd valido sélo si indica claramente el periodo laboral, areas y
funciones ejercidas asociadas al empleo, nombre, teléfono de quien emite el certificado,
timbre de la empresa o servicio publico y la firma respectiva de quien emite el certificado.
Las practicas profesionales no seran consideradas como experiencia laboral, asi como
tampoco se consideraran como certificaciones vélidas las cartas de recomendacién, copias
de contratos de trabajo, certificados de cotizaciones o las declaraciones juradas firmadas
por el postulante. Para acreditar experiencia laboral en la CAJ RM, sélo seran considerados
los certificados emitidos por el Departamento de Recursos Humanos.

d) Copia simple de certificados de estudios de especializacidon el que debera tener directa
relacién al empleo que postula para efectos de ponderacién en relacién a las funciones y
conocimientos técnicos indicados en las presentes bases. No serdn considerados los
estudios en proceso de ejecucion.

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

3.4. Evaluacién

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

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

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

Cerrado el proceso de postulacidon, se verificard el cumplimiento del postulante respecto de la
entrega en tiempo y forma de los antecedentes obligatorios sefialados en el punto 3.3.1 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 Seleccion a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojard puntaje alguno sobre la calificacidn final,
permitira al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a la siguiente etapa.

b) Etapa N°2: Evaluacién curricular

Mediante la pauta indicada a continuacidn, se realizara la revisidn curricular de los antecedentes
gue sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el punto
3.3.2 de las presentes bases, y que hayan pasado satisfactoriamente la evaluacién formal de
antecedentes.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE
Acredita Doctorado o
. ., Doctorado o Magister Magister en materias 5
Estudios y Cursos de Formacién .
. o requeridas.
Educacional y de capacitacién en - -
o - . Acredita Diplomado en
materias civiles y/o familia y/o Diplomados . . 4
. materias requeridas.
laboral y/o en derecho nacional o p
. . e, Posee 40 horas o mas de
internacional y/o litigacidn oral, o .
. -, capacitacion en materias 3
procesal, liderazgo y/o gestion o .
publica Capacitacion requeridas.
Acreditados mediante certificado. Posee entre _20 y40 horas
de capacitacion en 2
materias requeridas.
Posee mas de 4 afios de 10
. ., experiencia
En ejercicio de la profesion
) P Posee entre 3 a 4 afios de 3
. . experiencia
Experiencia P =
. Posee mas de 3 afios de
Laboral considerando el L e L 10
o . Experiencia Especifica en experiencia
desempefio profesional en el o -
L. g . tramitacidn de causas Posee entre 2 a 3 anos de
dmbito publico o privado desde la experiencia 8
fecha de obtencion del titulo p —
Posee mas de 3 afios de 10
Experiencia en Direccion de experiencia
Equipos de Trabajo Posee 1 afio o mas de 8
experiencia
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO 42

() Ante falta de certificacién 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.
Quienes obtengan puntaje 0 no podran seguir avanzando a las siguientes etapas del proceso.

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 subfactor “Experiencia Especifica en tramitacion de causas”.
Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en Direccién de Equipos de Trabajo”.
Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en ejercicio de la profesion”.

Mayor puntaje en subfactor "Doctorado o Magister".

wwnN e
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4. Mayor puntaje en subfactor "Diplomado".

5. Mayor puntaje en subfactor "Capacitacién".

6. Fecha mas reciente de “Experiencia Especifica en tramitacion de causas”.
7. Fecha mas reciente de “Experiencia en Direccidn de Equipos de Trabajo”.
8. Fecha mas reciente de “Experiencia en ejercicio de la profesion”.

9. Fecha mas reciente de Doctorado/s o magister/s acreditado/s.

10. Fecha mas reciente de diplomado/s acreditado/s.

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

Sumatoria Puntaje Obtenido K100 = PONDERACION
Sumatoria maxima Puntaje Obtenible (42) - OBTENIDA

La determinacion de la ponderacidn obtenida considera valores continuos de hasta dos decimales.
b) Etapa N°3: Evaluacion Integral

En esta etapa se evaluara el factor competencias técnicas, laborales y personales para el desempefio
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:

- En Derecho Civil

- En Derecho de Familia

- En Derecho Penal

- En Derecho Procesal

- En Derecho Constitucional

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

Serdn objeto de medicidn las siguientes Competencias:

- Lliderazgo

- Desarrollo de equipos de trabajo

- Habilidades de comunicacién

- Capacidad de Planificacidn y Organizacion
- Analisis y toma de decisiones

- Orientacién al usuario interno / externo

- Tolerancia a la presion laboral

- Manejo de incertidumbre
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La instancia de evaluacion integral se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltan los
distintos factores sefalados anteriormente, aplicada por igual a todos los postulantes al empleo y,
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 aquellas postulaciones con
calificacion inferior al 70% en la evaluacidon integral, lo cual quedard consignado en la pauta
respectiva.

3.5. 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 Seleccidn.

En dicho informe se deberd contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la némina de todas las postulaciones y sus respectivas calificaciones.

3.6. Resultados del Proceso de Seleccion Interno

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director General
de la Corporacidn de Asistencia Judicial de la Regidon Metropolitana nombrara, dentro de la ndmina
de postulaciones que hubiesen aprobado la instancia de evaluacién global. Para ello, el Director
General podra entrevistarse, si lo estima necesario, con las o los postulantes de la propuesta
informada.

El nombramiento realizado por el Director General se materializard mediante emision de Resolucién
Exenta la que incorporard de manera integra el informe final del proceso el que serd publicado en
la pagina web de la CAJ RM.

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

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

Las y los postulantes podran tener acceso al informe final sélo una vez finalizado el proceso de
seleccién.

3.7. 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 publicacién de los resultados de cada etapa, la que deberd
realizarse mediante correo electrénico dirigido al Psicélogo del Departamento de RRHH, Felipe
Davegno Constanzo (fdavegno@cajmetro.cl) indicando el cddigo de las bases sobre las cuales
realiza la observacidn, la que sera respondida dentro del plazo de 5 dias habiles, contados desde la
recepcion de la presentacion por parte de la persona.
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Tanto la observacién presentada por lay el postulante como su respuesta serdn de cardcter publico.
La contestacidn se realizard a la persona interesada, mediante correo electrénico provisto para tales
efectos, y publicada en la pagina web institucional.

3.8. Derecho a declarar desierto el proceso

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

4. MODIFICACION DE PLAZOS

Los periodos de postulacién establecidos en estas bases son obligatorios para lasy los postulantes
y, el incumplimiento de éstos implicara su exclusién del proceso de seleccién.

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 recepcidon 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.

5. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial
de la Regidon Metropolitana. La funcidn de éste Comité sera la de conducir el proceso de seleccién a
fin de recomendar al Director General las postulaciones mds idéneas para proveer el empleo.

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

e Directora Regional de la Direccién Regional Metropolitana Sur.
e Coordinadora de Gestion de la Direccidon Regional Metropolitana Sur.
e Psicélogo del Departamento de Recursos Humanos.

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

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

En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas del
presente Proceso de Seleccidén Interno, 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.
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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.

6. CONTRATO

6.1. 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 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 declaracidn, hara 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 Identificacién, 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.

6.2. Modificacidon de Contrato de Trabajo

La duracién de la modificacidn de contrato de trabajo inicial serd de 3 meses sujeto a evaluacién del
mismo. Segun la evaluacidn y, conforme a la decision final del Director General, el contrato podra
por una vez prorrogarse por otro periodo, quedar indefinido o bien decidir su término lo que
implicard que el funcionario seleccionado retome las funciones sus funciones establecidas en su
contrato de trabajo indefinido de origen.
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ANEXO N21: FICHA DE POSTULACION

PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
ABOGADO(A) JEFE(A) CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LO ESPEJO
BASES CODIGO PSI 114/2026

ANTECEDENTES PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
R.U.T. DIRECCION COMUNA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

MARCAR CON UNA X

Sl NO EN CASO DE RESPUESTA AFIRMATIVA, SENALAR CUAL:

DECLARACION:

« Aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidn, a las cuales me someto desde
ya.

« Midisponibilidad real para desempefiarme en la Institucidon que realiza esta convocatoria.

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afios.

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos.

« No hallarme condenado por crimen o simple delito.

« No estar afecto alasinhabilidades 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 2026
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ANEXO N22: CURRICULUM VITAE
PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE

ABOGADO(A) JEFE(A) CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LO ESPEJO
BASES CODIGO PSI 114/2026

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

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

DIRECCION PARTICULAR

CALLE N° COMUNA CIUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

(*) Completar cronolégicamente desde el mas reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacion de etapas sélo seran
considerados los que presenten el respectivo certificado que lo acredite, y en el caso del Titulo profesional debera ser

fotocopia legalizada o certificado o titulo original.

TITULO INSTITUCION

INGRESO (mes-afio) EGRESO (mes-afio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio) DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)

TITULO INSTITUCION

INGRESO (mes-afio) EGRESO (mes-afio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio) DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)
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3. ESTUDIOS DE POST TITULO (MAGISTER)
(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Pos titulo efectivamente cursado los demas no
seran considerados en la etapa de evaluacién.

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aio)

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aio)

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aiio)

4. DIPLOMADOS
(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten diplomado efectivamente cursado los demas
no seran considerados en la etapa de evaluacion.

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-afio) N° HORAS
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5. CAPACITACION

(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Cursos efectivamente realizados durante los
ultimos 5 afos, el cual deberd indicar claramente la fecha de realizacién y horas cronoldgicas. Los demas no seran
considerados en la etapa de evaluacion.

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

6. ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO
(*) Sélo cuando corresponda, indicando sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y
referencias comprobables.

CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
- DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (T (I CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
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7. TRAYECTORIA LABORAL

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

CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
- DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (dd-mm-a) (dd-mm-aa) CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS
NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
- DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (T RS CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
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CARGO

INSTITUCION O EMPRESA

_ DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (dd-mm-aa) (dd-mm-aa) e
FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)
DATOS DE REFERENCIAS
NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
8. INFORMACION ADICIONAL
MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
IDIOMA HABLADO ESCRITO HABLADO Y ESCRITO
MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
USUARIO COMPUTACIONAL BASICO MEDIO AVANZADO
Internet
Word
Excel
Power Point
Firma
Nombre :
RUT
En Santiago a de de 2026

Proceso Seleccidn Interno Bases Codigo PSI 114/2026

Pagina 18 de 19




ANEXO N23: MODELO CERTIFICADO EXPERIENCIA
PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE

ABOGADO(A) JEFE(A) CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LO ESPEJO
BASES CODIGO PSI 114/2026

Quien suscribe certifica que:

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

NOMBRE COMPLETO RUT

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

EMPLEO Y FUNCION
(indicar nombre del cargo, estamento al que pertenece, detalle las responsabilidades ejercidas
durante el periodo y en el evento que se hubiese tenido personal a cargo, indicar el N° de personas)

Desde Hasta

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

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

Datos de Contacto para referencias:

TELEFONO CORREO ELECTRONICO
En Santiago a de de 2026
L Debera presentar nimero de anexos conforme la experiencia que desee acreditar, por cuanto si ésta

corresponde a distintos empleadores debera adjuntar mas de un anexo.

dia/mes/afio dia/mes/afio
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