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GGT/RGM/HOA/aan
RESOLUCION EXENTA N° 231

VALPARAISO, 25 de febrero de 2022.

VISTOS:

Lo dispuesto en Ley N° 18.575, que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de
la Administracion del Estado; Ley N°19.263 que fija normas aplicables al personal de
las Corporaciones de Asistencia Juridica; DFL 1-19653 que fija el texto refundido de la
Ley 18.575 Organica que fija las Bases Generales de la Administracion de la
Administracién del Estado; Ley N° 17.995, que concede Personalidad Juridica a los
Servicios de Asistencia Juridica que se indican en las Regiones que se sefialan;
Decreto con Fuerza de Ley N° 944, del 23 de septiembre de 1981; el Cddigo del
Trabajo; Cddigo del trabajo; Manual para la Seleccion y Obtencion de Personal de las
Corporaciones de Asistencia Judicial; El Reglamento Interno de Orden Higiene y
Seguridad de la Corporaciéon de Asistencia Judicial de la Regiéon de Valparaiso;

Resolucién N° 6 del 26 de marzo de 2019, de la Contraria General de la Republica.

CONSIDERANDO.

1.- La solicitud del Director General para
dar cobertura al cargo de Secretaria/o para el Centro de Atencidon Juridico Social de

Quillota, el que se encuentra vacante.

2.- Que, conforme a lo sefalado en el
considerando anterior y de acuerdo a lo establecido en el Manual para la Seleccién y
Obtencién de Personal de las Corporaciones de Asistencia Judicial, vigente desde al ano

2013, se decide realizar un Proceso de Seleccidon Publico.

3.- Que, existe disponibilidad
presupuestaria, conforme a lo indicado en oficio N© 7568 de fecha 30 de diciembre de

2021, en el que la Subsecretaria de Justicia autorizé el presupuesto anual para la



Corporacién de Asistencia Judicial de la Region De Valparaiso, financiando el subtitulo
21.

RESUELVO:

1.- AUTORICESE, el llamado a Proceso de
Seleccion Publico, para el cargo de Secretaria/o Centro de Atencion Juridico Social
Quillota, Regién de Valparaiso, de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region de

Valparaiso.

2.- DESIGNESE como integrantes del
Comité de Seleccién del presente Proceso de Seleccion Publico, a las personas que

ocupan los siguientes cargos, ya sea en calidad de titulares o suplentes:

> Abogado Jefe del Centro de Atencién Juridico Social Quillota.
> Profesional de la Direccidon Regional de Valparaiso.

> Profesional de la Subdireccién de Personas.

3.- APRUEBANSE, las Bases del Proceso de
Seleccién Publico, para proveer el cargo individualizado en el resuelvo 1° elaboradas

por la Subdireccion de las personas.

4.- COMUNIQUESE lo resuelto a todas las
Direcciones Regionales, Subdirecciones y Unidades de la Corporacion de Asistencia
Judicial de la Regién de Valparaiso, mediante correo electrénico, como a través de los

medios de comunicacién que corresponda.

5.- PUBLIQUESE el presente llamado en la

pagina web institucional.

Registrese, comuniquese, pub uese y archivese

DISTRIBUCION:

1.- Direcciones Regionales

2.- Subdirecciones

3.- Unidades de la Corporacién
4.- Comunicaciones

5.- Archivos



Corporacion
de Asistencia
Judicial

Regiones de Atacama,
Coquimbo y Valparaiso

Ministerio de Justicia

y Derechos Humanos

PROCESO DE SELECCION PUBLICO

PROVISION DE EMPLEO
SECRETARIA/O

Centro de Atencion Juridico Social Quillota
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGIONES DE ATACAMA,
COQUIMBO Y VALPARAISO

CcODIGO CENTRO DE ATENCION JURIDICO SOCIAL
CP 001-2022 QUILLOTA

FEBRERO 2022



BASES PROCESO DE SELECCION PUBLICO CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL
DE LA REGION DE VALPARAISO

SECRETARIA/O
CODIGO CENTRO DE ATENCION JURIDICO SOCIAL
CP 001-2022 QUILLOTA

1.- ANTECEDENTES GENERALES

1.1 De la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn de Valparaiso

Es un servicio publico descentralizado y sin fines de lucro, integrante de la Administracion del Estado, conforme a lo
dispuesto la Ley N° 17.995 en concordancia con el DFL N° 944 de 1981 del Ministerio de Justicia.

Tiene por finalidad prestar asistencia juridica y judicial gratuita a personas en situacion de vulnerabilidad, dando asi
cumplimiento al mandato contenido en el articulo 19 N° 3 de la Constitucion Politica de la Republica. En atencion a la
naturaleza de Servicio Publico de la Corporacion, sus dependientes son funcionarios publicos y deben sujetarse a los
principios rectores de la Administracion Publica, contenidos en las normas de Orden Publico, particularmente la
Constitucién Politica de la Republica, la Ley de Bases Generales de la Administracion del Estado y las normas de Probidad
administrativa, sin perjuicio de que el vinculo contractual que surja entre el funcionarios y la Institucidn se regulara por las
disposiciones del Codigo del Trabajo, sus normas anexas y complementarias, Reglamento Interno de Orden, Higiene vy
Seguridad de la Corporacion y las cldusulas contenidas en los respectivos contratos de trabajo y sus anexos.

En directa concordancia con lo sefialado en el parrafo precedente, el articulo 19 N2 2 y 3 de la Constitucién Politica,
consagran la igualdad ante la ley y la proteccién de la Ley en el ejercicio de sus derechos, respectivamente, haciendo
mencion expresa al derecho que toda persona tiene a defensa juridica en la forma que la ley sefiale, sin que ninguna
autoridad o individuo pueda impedir, restringir o perturbar la debida intervencion del letrado si hubiere sido requerida. En
consecuencia, la ley debera arbitrar los medios para otorgar asesoramiento y defensa juridica a quienes no puedan
procurarselos por si mismo. A su vez, sefialard los casos y establecera la forma en que las personas naturales victimas de
delitos dispondran de asesoria y defensa juridica gratuitas, a efecto de ejercer la accidon penal reconocida por la
Constitucién y las leyes.

En este contexto, la CAIVAL desarrolla diversas lineas de servicio, que abarcan las dos dimensiones del acceso a la justicia:
la Asesoria Juridica, a través de las lineas de Orientacidon e Informacién y de Prevencion de Conflicto y Promocién de
Derechos; la Asistencia Judicial, que comprende el patrocinio judicial, solucién colaborativa de conflictos, y el apoyo integral
abarcando en este Ultimo caso a la atencidn de victimas de delitos violentos, y la representacion juridica de nifios, nifias y
adolescentes insertos en situacién de cuidado alternativo, incorporada como una nueva linea de atencion especializada
desde el afio 2018.

2.- CONDICIONES GENERALES

La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region de Valparaiso llama a un Proceso de Seleccién Publico para la obtencion
de un/a administrativo, para el Centro de Atencidn Juridico Social Quillota.

En atencion a la calidad del Proceso de Seleccién, podran participar todas las personas que prestan servicios en las
Corporaciones de Asistencia Judicial del pais, asi como también personas externas a ellas que retnan las condiciones que se
expresaran.

Todos los gastos en que incurra el postulante, originados en la presentaciéon de sus antecedentes serdn de su cargo sin
derecho a reembolso. Los antecedentes presentados NO SERAN DEVUELTOS al postulante en ninguna de las etapas del
proceso.

Asimismo, todos los documentos generados a raiz del presente Proceso de Seleccion por la Corporacién de Asistencia
Judicial serdn de su propiedad.



2.1 Requisitos Generales

Para la contratacién de/la profesional que entregard servicios a la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidon de

Valparaiso se exigird que demuestren poseer las competencias y aptitudes que son necesarias para un desempefio superior

en el cargo. De igual manera se demandaran requisitos de formacion, especializacion y otras relacionadas con

conocimientos tedricos y practicos, demostrables a través de estudios y/o experiencias, ademas, de disposiciones y

capacidades especificas para ostentar el cargo.

Podran participar en el presente Proceso de Seleccidn toda persona que cumpla con los siguientes requisitos:

a)

Estar en posesidon de titulo de Secretario/a o Técnico en el drea de la administracion, otorgado por una
institucion reconocida por el Estado o copia original autorizada ante notario:

No haber cesado en un empleo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente,
o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion
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
administracion publica. (Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado
DFL 1-19.653).

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 deberadn estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en

los articulos 54 al 56 ambos de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del

Estado, esto es:

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

CAJVAL.

2. Tener litigios pendientes con la CAJVAL, 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.

3. Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de

sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes
con la CAJVAL.

4. Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive

de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

5. Encontrarse condenado por crimen o simple delito



3.- IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE

3.1 Identificacién del empleo:

Para el cargo de Psicdlogo se presenta la siguiente identificacion del empleo.

CARGO SECRETARIO/A

TOTAL DE CARGOS 1

LUGAR DE DESEMPENO CENTRO DE ATENCION JURIDICO SOCIAL DE QUILLOTA.

DEPENDENCIA Abogado Jefe del Centro de Atencidn Juridico Social de Quillota

JORNADA 45 HORAS SEMANALES.

Contrato inicial por 3 meses, posterior estara sujeto a una evaluacién de
DURACION desempefio que, de resultar adecuada, se podria extender nuevamente por
un nuevo periodo o bien pasar directamente a contrato indefinido.

S 601.482.- mientras se encuentre a plazo fijo. Una vez que el contrato pase
SUELDO BASE . - L .
a indefinido la remuneracion serd $633.139.-

La remuneracién se incrementard durante los meses de marzo, junio,
ASIGNACIONES ASOCIADAS J\\W septiembre y diciembre segln Instrucciones impartidas en Oficio Ordinario
oW\ [NV 2\ eIl 0 VIV S (e \kORR N° 1360 DEL Ministerio de Justicia de fecha 15 de marzo de 2017. La entrega
APROXIMADOS) de los componentes variables de las asignaciones se encuentra sujeto al
cumplimiento institucional de las metas.

De proceder el postulante debera firmar un anexo por la recepcién de bienes

ANEXO DE CONTRATO

entregados para el ejercicio de sus funciones

3.2 Propésito del Cargo.

Objetivo principal del Cargo Brindar asistencia a la Jefatura y profesionales de la Corporacién
en el consultorio de, Quillota en tareas administrativas y
operativas de recepcién y emisién de documentos, recepcion y
atencion de publico, coordinacién de llamados telefénicos,
manejos de agenda, y en general apoyos logisticos vy
administrativos que se requieran del cargo.

Formacion, conocimientos, experiencia y Titulo de Secretaria-o y/o carreras técnicas afines en el
disposiciones. area de la administracion, deseable 2 afios de antigiedad al
cierre de lapostulacion.

Conocimientos

Conocimiento de gestion de tareas administrativas.

Reglamento y normativa de calidad de usuarios del servicio
publico.

Conocimientos en administracién de documentos.

Conocimiento en modelos de atencién de publico y calidad de
servicio.

Experiencia

Experiencia de cargos similares en el sector publico.

Experiencia en atencién de publico.

Experiencia en manejo de conflicto.

Experiencia en técnicas de archivo.

Manejo computacional nivel usuario.

Competencias Trabajo en equipo, orientacién al usuario externo e interno,
probidad, compromiso, tolerancia a la presion, orden y claridad,

iniciativa, orientacion al resultado.




Responsabilidades y funciones derivadas.

Responsabilidades y funciones derivadas.

Gestionar el despacho, recibo y archivo de correspondencia fisica
y electrénica.

Mantener permanentemente actualizada la informacién que sea
de su competencia en el programa de computacién que
corresponda.

Apoyar desde la perspectiva del trabajo administrativo a los
profesionales y postulantes al titulo de abogado que realicen la
practica profesional exigida por la ley.

Apoyar la gestion de las agendas de los profesionales de la
Corporacién en el Centro de Atencién Juridico Social
correspondiente

Colaborar con el abogado jefe, director o coordinador y con los
profesionales para el buen funcionamiento de la unidad que
presta servicio.

Contactar y citar a los usuarios para la fecha y hora agendadas o
reagendadas.

Responder consultas, entregar informacién y derivar a las
personas que concurran al consultorio en materias de la
Corporacién.

Obligaciones y prohibiciones.

Obligaciones

Realizar diligentemente todas aquellas actividades que la
naturaleza de la labor a desarrollar involucre.

Cumplir en general, las instrucciones y directrices que le indique
el director general o director regional relacionado con las
funciones propias de su cargo.

Observar una conducta intachable y un desempefio honesto/a y
leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular

Prohibiciones

Realizar cualquier tipo o forma de actividad particular dentro de
la jornada normal contratada, ya sea, en o, fuera de, las
dependencias de la Corporacion.

Encontrarse afecta a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas enumeradas en los articulos 54 a 56 de la Ley
18.575

Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o
privilegios de cualquier naturaleza para si o para terceros, a
cambio de los servicios que se contratan en este instrumento.
Destruir, inutilizar, disminuir su valor o atentar contra los bienes
muebles e inmuebles de la Corporacién de Asistencia Judicial de
la Regién de Valparaiso.

Usar informacién institucional. La Corporaciéon de Asistencia
Judicial se reserva el uso de la informacion almacenada en los
correos electrénicos institucionales del personal y/o informacién
institucional para cualquier caso, por lo que el trabajador no
podra salvo autorizacion de la jefatura directa borrar y/o reenviar
a cuentas personales la informacion contenida en éstos.

En general todas aquellas prohibiciones que se establecen en los
reglamentos y/o actos normativos administrativos de la
administracion publica y los propios de la Corporacion de
Asistencia Judicial de la Regién de Valparaiso.




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

La difusidn del presente Proceso de Seleccidn realizara mediante publicacién en la pagina www.empleospublicos.cl y en la

pagina web institucional www.cajval.cl en la seccion concursos.

El sélo hecho de ingresar su postulacion a través de www.empleospublicos.cl implicard la aceptacién integra de las bases
del presente proceso de seleccion y sometimiento a éstas.

4.2. Postulacion

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 28 de febrero de 2022 y hasta el 04 de marzo de
2022 a las 17:00 horas. 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 podran recibir nuevas postulaciones.

Para formalizar la postulacion, los/as interesados/as que retinan los requisitos deberan hacerlo a través de:

- El Portal Empleos Publicos www.empleospublicos.cl, para lo cual los/as postulantes deberan estar registrados en el

portal, verificar que sus antecedentes curriculares se encuentren actualizados en el mismo e incorporar a través
del sistema los documentos sefialados en el numeral 4.3 de las bases, todo esto antes de confirmar su postulacion.
En caso de requerir apoyo, se sugiere consultar procedimiento técnico disponible en apartado Documentacion del
Portal o comunicarse con la mesa de ayuda.

No se recibiran documentos fuera de este plazo.

Una vez cerrado el plazo para la postulacién, el Portal www.empleospublicos.cl no estard habilitado para recibir nuevas

postulaciones. Tampoco seran admisibles documentos adicionales, a menos que el Comité de Seleccidn, asi lo requiera para
aclarar los ya presentados.

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones del proceso, las personas interesadas deberdn haber presentado
todos los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos solicitados.

43 Documentos de Postulacién:
4.3.1 Antecedentes para la postulacidn obligatorios para revisién formal.
Los postulantes al empleo deberan presentar de manera obligatoria los siguientes antecedentes:
a) Certificado original de titulo o copia original autorizada ante notario que acredite estar en posesion de

titulo de Secretario/a o Técnico en el 4rea de la administracién, otorgado por una Institucién reconocida
por el Estado.

b) Curriculum Vitae en formato libre.
c) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad vigente.
d) Declaracién jurada simple vigente (2022) que acredite que el/la postulante, no se encuentre afecto alas

inhabilidades, tal cual como se indica en el portal www.empleospublicos.cl

e) Certificado que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el area y funciones asociadas al
empleo, el que serd vélido solo 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.
Para funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial de Valparaiso, ésta se reserva el derecho de
corroborar la informacién sefialada. Las practicas profesionales no serdn consideradas como experiencia

laboral.
f) Certificado de capacitaciones acreditas en atencion a publico, herramientas de Office, liderazgo y trabajo
en equipo y/o administracion de archivos. No seran considerados los estudios en proceso de ejecucidn.

Los documentos correspondientes a capacitacion deberdn indicar claramente fecha y horas cronoldgicas
realizadas durante los ultimos dos afios


http://www.empleospublicos.cl/
../../cecil/AppData/Local/Microsoft/AppData/AppData/Local/Microsoft/Windows/AppData/Local/Microsoft/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/AppData/Local/OneDrive%20-%20CAJVAL/Personas/++ANDREA++/CONCURSOS%20PUBLICOS/CECILIACUELLAR/AppData/Local/AppData/Local/AppData/ricar/Desktop/www.cajval.cl
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/

Estos documentos seran revisados en la etapa de "Revisidn Formal de Antecedentes" a objeto de verificar su pertinencia y
permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.

4.3.2 Antecedentes de Evaluacién Curricular

Estos documentos seran analizados por el Comité de Seleccién, a objeto de otorgar la ponderacidn respectiva segln tabla
sefialada en la etapa de "Evaluacion Curricular". Lo anterior sin perjuicio que la no presentacion de estos antecedentes o
su presentacion incompleta facultaran al comité a descartar su postulacion.

a) Certificado que acredite tiempo de experiencia laboral requerida en el drea y funciones asociadas al empleo, el
que serd valido solo 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. Para funcionarios de la
Corporacién de Asistencia Judicial de Valparaiso, ésta se reserva el derecho de corroborar la informacion
sefialada._Las practicas profesionales no serdan consideradas como experiencia laboral. (ver formato pagina

www.empleospublicos.cl)

b) Certificado de capacitaciones acreditas en atencién a publico, herramientas de Office, liderazgo y trabajo en
equipo y/o administracion de archivos. No seran considerados los estudios en proceso de ejecucién. Los

documentos correspondientes a capacitacion deberan indicar claramente fecha y horas cronolégicas realizadas
durante los ultimos dos afios
4.4 Evaluacion.
Sera publicada en la pagina web institucional www.cajval.cl la némina de postulantes que superen en forma satisfactoria
cada una de las etapas de evaluacion descritas a continuacidn. A través de la pagina web, se indicard la fecha, hora y lugar

en gue se aplicara la entrevista de apreciacion global conforme a la etapa que se trate.

Sera responsabilidad de cada postulante consultar la pagina web www.cajval.cl a fin de revisar el estado de avance dentro

del presente proceso y asistir a las convocatorias en la fecha y hora que se fije en cada caso, quedando excluido del
proceso de seleccidn si asi no lo hiciere.

En los casos que la CAJVAL estime conveniente, podra citar a los postulantes mediante llamado telefénico y/o correo
electrénico, conforme a los antecedentes de contacto proporcionados en el portal www.empleospublicos.cl.

Las etapas de evaluacién del presente proceso son las siguientes:

a) Etapa N°1: Evaluacién Formal de Antecedentes

Cerrado el proceso de postulacion, se verificard el cumplimiento del postulante respecto de la entrega en tiempo y forma
de antecedentes obligatorios sefialados en el punto 4.3.1 de las presentes bases. De verificar que no se ha cumplido con la
formalidad exigida o no se adjunten la totalidad de los documentos requeridos, el Comité de Seleccién descartard la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojara puntaje alguno sobre la calificacion 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 continuacién, se realizara la revisién curricular de los antecedentes que sean presentados
por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el punto 4.3.1 de las presentes bases, y que hayan
pasado satisfactoriamente la evaluacion formal de antecedentes. Los postulantes que no alcancen la puntuacion minima
no podran pasar a la siguiente etapa.


http://www.empleospublicos.cl/
http://www.cajval.cl/
http://www.cajval.cl/
http://www.empleospublicos.cl/

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO MINIMO

Posee mas de 50 horas de

capacitacion. >
Capacitacién y
Perfeccionamiento
Estudios y cursos de relacionado con el empleo | Posee entre 20 a 30 horas
formacion educacionaly | Acreditados mediante | de capacitacion durante los 3
capacitacion certificado que sefiale fecha | Ultimos 2 afios.
y horas cronoldgicas
realizadas.
Posee menos de 20 horas 1

de capacitacion.

Posee mas de 2 afios de
experiencia relacionada con 20
el empleo a que postula.
Ejercicio de la funcidén de
Secretariado.

Posee entre 1 a 2 afios de
experiencia relacionada con 15 40 25
el empleo al que postula.

Posee mas de 1 afio de

experiencia en atencion de 10
Experiencia Laboral En atencién de publico publico.
presencial.
Posee entre 6 a 12 meses
de experiencia en atencién 5
de publico.

Posee mas de 1 afio de

experiencia en sector 5
o o publico.
Experiencia en Servicios
Publicos.
Posee entre 6 a 12 meses
de experiencia en sector 3
publico.

Pasardn a la etapa de Entrevista de Apreciacién Global, los postulantes que obtengan los mejores diez (10) puntajes,
correspondiente al cargo en proceso de seleccién.

c) Etapa n®5: Entrevista de Apreciacién Global Integral.

Esta etapa consiste en la entrevista integral y personal efectuada a los postulantes por el Comité de Seleccién que hayan
superado exitosamente las etapas anteriores, cuyo objetivo es poder determinar si el postulante cumple o no con las
exigencias para ejercer adecuadamente el empleo conforme a los resultados de las etapas previas.

Los postulantes que no alcancen la puntuacion minima no serdn recomendados para el nombramiento respectivo.
La apreciacidon global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltan distintos factores por puntuacién aplicada

por igual a todos los postulantes al empleo y, conforme al resultado, el Comité de Seleccién, recomendara al Director
General a aquellos postulantes que cumplan con el perfil requerido definido en las presentes bases.



El Comité de Seleccion, conforme a la cantidad de postulantes, podra realizar entrevista de apreciacién global de manera
grupal, en esta etapa serd obligatorio para todos los/las postulantes en el plazo de 2 dias corridos, a partir de la fecha de
publicacion de los resultados en la pdagina de CAJVAL, enviar obligatoriamente al correo electrénico
subdireccionpersonas@cajval.cl un Certificado de Antecedentes para Fines Particulares con antigiiedad no mayor a 30

dias habiles contados hacia atrds desde la fecha de cierre de la postulacion.

El Comité de seleccion se reservard el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con calificacion "Adecuado con
Observaciones" en atencién a la importancia de las mismas, lo cual quedara consignado en la pauta de apreciacién global

respectiva.
FACTOR ‘ SUBFACTOR CRITERIO PJE MAXIMO MINIMO
Muy adecuado 60
Apreciacién Entrevista Adecuado 40
60 20
Global Personal Adecuado con observaciones 20
No adecuado 0
45 Informe del Proceso

Como resultado del proceso, la Subdireccion de las Personas elaborard un informe final, en base a los antecedentes
proporcionados por el Comité de Seleccién, en donde propondrd al Director General, una ndmina con los postulantes que
hubiesen obtenido la clasificacién de "postulante idéneo" para ocupar los empleos objeto del presente proceso, en
conformidad a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién. De dicha némina el Director General
procederd a designar al ganador del Proceso de Seleccion Publico.

En dicho informe se deberd contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada caso la nédmina de todos
los postulantes y las razones por las cuales no fueron accediendo a las etapas establecidas en las bases del Proceso de
Seleccién Publico.

4.6 Resultados del Proceso de Seleccidn

De acuerdo al informe presentado por la Subdirecciéon de las Personas, el Director General de la Corporacion de Asistencia
Judicial de la Regién de Valparaiso, nombrard, dentro de la némina de los postulantes que hubiesen obtenido la
clasificacion de "postulante idoneo" a aquel que ocupara el empleo vacante. Para ello, el Director General podrd
entrevistarse, si lo estima necesario, con los postulantes de la propuesta informada.

El nombramiento realizado por el Director General se materializara a través de Resolucion Exenta la que incorporard de
manera integra el informe final del proceso el que serd publicado en la pagina web de la CAJVAL.

El Director General o, a quien delegue la facultad, notificara a través de los medios de comunicacion proporcionados en
portal www.empleospublicos.cl al postulante seleccionado, quien deberd manifestar su aceptacion al empleo dentro del

plazo de dos dias habiles. Si éste 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 entenderdan como
notificados de los resultados por el solo hecho de la publicacién en la pagina web institucional www.cajval.cl .

Los postulantes podran tener acceso al informe del proceso sélo una vez finalizado el proceso de seleccién publico.


mailto:subdireccionpersonas@cajval.cl
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4.7 Observaciones al proceso

Los postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al proceso, contados desde la
fecha de publicacién de los resultados de cada etapa, el que deberd realizarse mediante correo electrénico dirigido a la
Subdireccién de las Personas (subdireccionpersonas@cajval.cl) indicando el cédigo bases sobre el cual realiza su
observacion.

La Subdireccién de las Personas tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde la recepcidon de la observacion por parte
del postulante, para dar respuesta a la misma.

Tanto la observacién presentada por el postulante como su respuesta serd de caracter publico. La contestacion se
realizard al postulante interesado mediante correo electrdnico provisto para tales efectos y difundida en la pagina web
institucional.

4.8 Derecho a declarar desierto el proceso.

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

5.- MODIFICACION DE LOS PLAZOS

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

El periodo de evaluacién sera de caracter 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 recepcién 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 seleccidn u otra circunstancia de urgencia.
c) Otras que el Comité de Seleccidn establezca durante el proceso de evaluacion.

6.- COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estara compuesto por funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region de
Valparaiso. La funcidn de este Comité sera la de conducir el proceso de seleccidn a fin de recomendar al Director General
los postulantes mas idoneos para proveer el empleo.

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

e Abogado Jefe del Centro de Atencién Juridico Social Quillota.
e Profesional de la Direccién Regional de Valparaiso.
e Profesional de la Subdireccion de las Personas.

El Comité de Seleccién podra funcionar siempre que concurra mas del 50% de sus integrantes. 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, sin que sea necesario la dictacion de una resolucién que

autorice el reemplazo.

Los acuerdos del Comité se Seleccién se adoptaran por simple mayoria y se dejard constancia de ello en la pauta de
apreciacion global.
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En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas del presente proceso,

debera informar al Director General quien estard facultado para retrotraer el proceso hasta aquella parte en que se
detectara dicho error u omisién, de lo cual deberd dejar constancia en acta de sesidon 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
debera quedar debidamente registrado en el informe respectivo.

7.- CONTRATO

7.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su notificacién, debera
presentar a la Subdireccion de las Personas, la documentacion 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

- Declaracion Jurada Simple de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades previstas en los
articulos 54 al 56 de la ley 18.575 y de no estar condenado por crimen o simple delito. La falsedad de esta
declaracion, hard incurrir en las penas del articulo 210 del Codigo Penal.

- Certificado de antecedentes para fines particulares, con una antigiedad no mayor a 30 dias hdbiles contados
hacia atrds desde la fecha de cierre de las postulaciones.

- Certificado de incorporacion al registro nacional de discapacidad, en caso de ser procedente.

- Suscribir la documentacion que dé cuenta de la entrega de bienes.

- Fotografia digital en formato "Imagen JPEG" para usar en confeccidén de credencial institucional y para ficha
personal en sistema computacional vigente.

7.2 Duracién de Contrato de Trabajo a Plazo Fijo

La duracién de contrato inicial serd por 3 meses, sujeto a evaluacién del mismo.

Segun la evaluacion y conforme a la decisién final del Director General, el contrato podra prorrogarse por otro periodo a
plazo fijo, quedar indefinido o bien dar término a éste.

En el caso que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la Corporacién de Asistencia Judicial se le realizara
una modificaciéon de contrato, de acuerdo con lo sefialado en las presentes bases. Posteriormente se realizard una
evaluacion y conforme al resultado de ésta y a la decisidon final del Director General, la modificacion de contrato podra
prorrogarse por otro periodo o bien dar término a éste, lo que implicara que debera retomar sus funciones originales, si
procede.

8. EMERGENCIA SANITARIA

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