RES N° 703 - 07/04/2025.
RESOLUCION EXENTA N.°

Corporacion
de Asistencia
Judicial

gl o s, AUTORIZA LLAMADO A PROCESO DE
SELECCION PUBLICO Y APRUEBA BASES
PARA EL CARGO DE TECNICO
CONTADOR/A SERVICIO DE BIENESTAR,
Ministerio de Justicia Y DESIGNA COMITE DE SELECCION.

y Derechos Humanos

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 Orgéanica 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 Cédigo del Trabajo; Manual
para la Seleccion y Obtencién de Personal de las Corporaciones de Asistencia Judicial;
El Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad de la Corporaciéon de Asistencia
Judicial de la Regién de Valparaiso; Resolucion N° 36 del 23 de diciembre de 2024, de

la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, es necesario contratar a un/a
Técnico Contador/a para el Servicio de Bienestar de la Corporacion de Asistencia Judicial

de las regiones de Atacama, Coquimbo y Valparaiso, cargo que se encuentra vacante.

2.- Que, de acuerdo a lo establecido en el
Manual para la Seleccidon y Obtencion de Personal de las Corporaciones de Asistencia

Judicial, vigente desde al afio 2013, se decide realizar un Proceso de Seleccion Externo.

3.- Que, existe disponibilidad presupuestaria
en el Subtitulo 21 Gastos en Personal del ejercicio presupuestario 2025 conforme a la

certificacién realizada por la Jefa de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

4.- El articulo 19° del decreto con fuerza de
ley N°944, de 1981, del actual Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, que aprueba
los estatutos que rigen a la Corporacion de Asistencia Judicial de la Region de Atacama,
establece en su letra a) que le incumbe a su director general la administracion inmediata

y directa.
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5.- Que, el articulo 3 1 inciso segundo, de la
Ley 18.575, establece que a los jefes de servicio les corresponde dirigir, organizar y
administrar el correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus
objetivos. Por su parte el articulo 28 del mismo cuerpo legal, prescribe que los servicios
publicos son érganos administrativos encargados de satisfacer necesidades colectivas en
forma regular y continua.

RESUELVO:

1.- AUTORICESE, el llamado al Proceso de
Seleccién Publico para proveer el cargo de Técnico Contador/a para el Servicio de
Bienestar, de la Corporacion de Asistencia Judicial de las regiones de Atacama, Coquimbo
y Valparaiso.

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

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

e Jefe del Servicio de Bienestar.

e Jefa de la Subdireccion de las Personas y/o Profesional de la Subdireccion de las
Personas.

e Jefa de la Subdireccidon de Administracion y Finanzas.

3.- APRUEBASE, 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 Corporacién 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.

Firmado por: , , , ,
Gaston Tomas Gauche Strange  Registrese, comuniquese, publiquese y archivese
Director General

Fecha: 07-04-2025 17:10 CLT

Corporacion de Asistencia Judicial

de la Region de Valparaiso

DISTRIBUCION:

1.- Direcciones Regionales

2.- Subdirecciones

3.- Unidades de la Corporacién
4.- Comunicaciones

5.- Archivos
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1.- ANTECEDENTES GENERALES
1.1 De la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién 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 situacién de
vulnerabilidad, dando asi cumplimiento al mandato contenido en el articulo 19 N° 3 de la
Constitucion Politica de la Republica. En atenciéon a la naturaleza de Servicio Publico de la
Corporacion, sus dependientes son funcionarios publicos y deben sujetarse a los principios rectores
de la Administracién Publica, contenidos en las normas de Orden Publico, particularmente la
Constitucién Politica de la Republica, la Ley de Bases Generales de la Administracién del Estado y
las normas de Probidad administrativa, sin perjuicio de que el vinculo contractual que surja entre el
funcionarios y la Instituciéon se regulara por las disposiciones del Cdodigo del Trabajo, sus normas
anexas y complementarias, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacion y
las clausulas contenidas en los respectivos contratos de trabajo y sus anexos.

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn de Valparaiso desarrolla diversas lineas de servicio
para dar cumplimiento a su misién institucional de proporcionar asistencia juridica, judicial y/o social
a personas de escasos recursos, tales como Orientacion e Informacidn, patrocinio y representacion
judicial, solucién colaborativa de conflictos e intervencién multidisciplinaria para ciertas materias.

Mision y servicios de la Corporacion

La mision de la CAIJVAL es proporcionar orientacion 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 CAJVAL atiende las regiones de Atacama, Coquimbo y Valparaiso.

Los servicios que entrega la CAJVAL son: Actividades comunitarias de Prevenciéon y Promocion de
Derechos:

Orientacion e Informacion en Derechos
Representacion Judicial
Solucién Colaborativa de Conflictos

AN RN

Atencion Integral juridica, social y psicoldgica (Victimas de Delitos y representacion para la
restitucion de derechos vulnerados de NNA).
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2.- CONDICIONES GENERALES

La Corporacion de Asistencia Judicial de las Regiones de Atacama, Coquimbo y Valparaiso llama a
un Proceso de Seleccion Publico para la obtencidén de un/a Técnico Contador/a para el Servicio de
Bienestar, a desempefiarse en la Direccidon General, regién de Valparaiso.

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 relnan las condiciones que se expresaran.

El presente llamado se regira por las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad y por el Procedimiento de Obtencidon de Personal vigente de las Corporaciones de
Asistencia Judicial del Pais.

Todos los gastos en que incurra el/la postulante originado en la presentacién de sus antecedentes
seran de su cargo sin derecho a reembolso.

Asimismo, todos los documentos generados a raiz del presente Proceso de Seleccién por la
Corporacion de Asistencia Judicial, seran de su propiedad.

2.1 Requisitos Generales

Para la contratacion del técnico/a que entregara servicios a la Corporacion de Asistencia Judicial en
la Region de Valparaiso, se exigirda que demuestre 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 Seleccion toda persona que cumpla con los siguientes
requisitos:

a) Estar en posesién de titulo técnico de nivel superior en Contabilidad, Finanzas y/o
Administraciéon con menciéon en Finanzas, otorgado por un Centro de Formacién Técnica,
Institucién del Estado y/o reconocido por éste, o aquellos titulos técnicos validados en Chile de
acuerdo a la legislacion vigente.

b) No haber cesado en un empleo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, o por haber incurrido en alguna de las causales previstas
en el articulo 160 del Cdédigo del Trabajo, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones.

a) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

b) No encontrarse sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades para el ingreso a la
administracion publica. (Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado DFL 1-19.653).

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

d) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.
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Sin

perjuicio de lo anterior, los(as) postulantes no deberan estar afecto a las inhabilidades e

incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 al 56 ambos de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

2.2

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM
0 mas, con la CAIVAL.

Tener litigios pendientes con la CAJVAL, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su conyuge, hijos(as), adoptados(as) o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director(a), administrador(a), 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.

Ser cényuge, hijo(a), adoptado(a) 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(a) 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.

Marco Normativo

El presente concurso de seleccién publico se rige por las siguientes normativas:

2.3

Ley 18.875, Organica Constitucional de bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley 19.882, sobre Probidad Administrativa.

Ley 20.730, sobre Transparencia y Probidad.

Ley 21.015, sobre Inclusiéon Laboral de Personas con Discapacidad.

Ley 19.628, sobre Proteccion de Datos Personales

Orientaciones para la Seleccidon de Personal en el Estado, emitidas por el Servicio Civil.
Manual de Obtencion de Personal de las Corporaciones de Asistencia Judicial del Pais.

Confidencialidad de la Informacion

La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region de Valparaiso, se compromete a proteger la
confidencialidad de la informacion proporcionada por los y las postulantes, en cumplimiento de la

Ley

N°19.628 sobre Proteccién de Datos Personales. Los datos personales seran utilizados

exclusivamente para los fines del presente proceso de seleccion publico.
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3.- IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE
3.1 Identificacion del empleo:

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

CARGO Técnico Contador/a Servicio de Bienestar

TOTAL DE CARGOS 1

Personal a Cargo No

W)\ ]ISV IS [e R Servicio de Bienestar - Direccidon General

DEPENDENCIA Jefatura Servicio de Bienestar

FECHA DE INGRESO
(ESTIMADA)

05 de mayo de 2025

JORNADA 40 Horas Semanales

DURACION Hasta el 31 de julio de 2025

Contrato a Plazo Fijo: $ 1.196.640
Contrato Indefinido: $ 1.259.680

SUELDO BASE

La remuneracion se incrementara durante los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre segun instrucciones impartidas en oficio
ordinario N° 1360 del ministerio de justicia de fecha 15 de marzo de
2017. La entrega de los componentes variables de las asignaciones se
encuentra sujeto al cumplimiento institucional de las metas.

BONOS ASOCIADOS AL
CUMPLIMIENTO DE
METAS (MONTOS
APROXIMADOS)

De proceder el/la postulante debera firmar un anexo por la recepcién

ANEXO DE CONTRATO . . .
de bienes entregados para el ejercicio de sus funciones

Cronograma de Actividades (segun plazos considerados en el Portal de Empleos Publicos)

ETAPAS FECHAS

Difusion del Proceso 08 de abril del 2025

Postulacién Del 08 de abril al 15 de abril del 2025

Evaluacion Etapa 1: Prueba de
Conocimientos Técnicos

Evaluacion Etapa 2: Evaluacion Formal
de Antecedentes

Evaluacion Etapa 3: Evaluacion
Curricular

Evaluacion Etapa 4: Evaluacion
Psicolaboral

Evaluacion Fase 5: Entrevista de
Apreciaciéon Global. Del 29 de abril al 02 de mayo del 2025

Entre el 16 de abril y 17 de abril del 2025

Entre el 17 de abril al 22 de abril del 2025

Entre el 17 de abril al 22 de abril del 2025

Del 23 de abril al 28 de abril del 2025

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones.
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3.2 Propodsito del Empleo:

Objetivo principal del
Cargo

Realizar la contabilidad de la unidad de Bienestar, ejecutandola
técnica, administrativa y financieramente de acuerdo a los
principios contables vigentes.

Formacion, conocimientos
y experiencia profesional

Formacion:

Titulo técnico de nivel superior en Contabilidad, Finanzas y/o
Administracién con mencion en Finanzas, otorgado por un Centro
de Formacion Técnica, Institucion del Estado y/o reconocido por
éste, o aquellos titulos técnicos validados en Chile de acuerdo a
la legislacién vigente.

Especializaciéon / Capacitacion:

- Orientacién al usuario (interno).

- Contabilidad gubernamental.

- Administracién del estado.

- Finanzas Publicas y/o Normativa SUSESO.

- Software contable y administrativo.

- Herramientas de ofimatica y/o anadlisis de datos, tales
como Excel, Word, Power BI u otras equivalentes.

- Probidad y transparencia.

Conocimientos:

e Ley N° 17.995 de fecha 8 de mayo de 1981.

¢ Informacion general sobre las prestaciones de la CAJVAL,
las que pueden ser obtenidas en la pagina web
Institucional, junto con la Misién y Vision Institucional.

e Contabilidad gubernamental.

e Circular N° 2094 de la Superintendencia de Seguridad
Social (SUSESO).

e Herramientas de ofimatica y/o analisis de datos, tales
como Excel, Word, Power BI u otras equivalentes.

e Reglamento general de los servicios de bienestar del
sector publico.

¢ Normativa contable definida por la SUSESO para la
confeccidon de presupuesto anual y estados financieros.

e Concepto de conciliacién bancaria, manejo de cuentas
corrientes.

Experiencia profesional:

Experiencia de al menos 1 afo en funciones contables y
administrativas, preferentemente en unidades de Bienestar,
Finanzas o Contabilidad en instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia deseable en el cargo en Corporaciones de
Asistencia Judicial.

Competencias

Conocimiento técnico contable: Capacidad para aplicar
principios contables vigentes y normativas especificas del sector
publico, como la normativa SUSESO vy contabilidad
gubernamental, en la ejecucion de funciones relacionadas con el
registro y control financiero de la unidad de Bienestar.
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Orientacion al usuario/a (interno/a): Disposicion y habilidad
para entregar un servicio eficiente, respetuoso y oportuno a los
funcionarios(as) afiliados al Bienestar, comprendiendo sus
necesidades y entregando soluciones claras y adecuadas.

Probidad y transparencia: Actuar con integridad, ética y apego
a la normativa legal y administrativa, resguardando Ia
confidencialidad de la informacién y promoviendo el buen uso de
los recursos publicos.

Planificacién y organizacién: Capacidad para organizar de
forma eficiente el trabajo administrativo y contable, priorizando
tareas, gestionando tiempos y recursos, y asegurando el
cumplimiento de plazos criticos, como balances anuales vy
presupuestos.

Manejo de herramientas digitales: Uso eficiente de
herramientas de ofimatica (Excel, Word) y softwares contables
para el analisis y presentacion de informacion financiera y
administrativa. Deseable manejo de herramientas como Power
BI para analisis de dato.

Capacidad de analisis: Habilidad para revisar, interpretar y
analizar informacién contable, normativa y financiera, con el fin
de proponer mejoras, detectar inconsistencias o sustentar
decisiones técnicas en la unidad.

Trabajo en equipo y colaboracion: Disposicién para trabajar
de forma colaborativa con la jefatura y otros miembros de la
unidad o del servicio, especialmente en la elaboracién conjunta
de presupuestos, balances y propuesta de beneficios.

Conocimiento y aplicacién normativa: Comprensiéon vy
aplicacion efectiva de leyes y normativas relevantes al cargo,
tales como la Ley N°17.995, la Circular N°2094 de SUSESO vy el
Reglamento General de Servicios de Bienestar.

Principales funciones y
responsabilidades

1. Llevar un registro individual de prestaciones por
funcionario(a), considerando los topes anuales de los
beneficios.

2. Mantener actualizado el control mensual del numero de
afiliaciones, nuevas y antiguas, para los efectos de solicitar el
aporte reglamentario de la Corporacion.

3. Proponery controlar los montos de los descuentos que deben
efectuarse a los afiliados(as).

4. Gestionar administrativamente los convenios que la unidad
de Bienestar suscribe con empresas.

5. Mantener al dia los registros contables de acuerdo a las
normas fijadas por la Superintendencia de Seguridad Social
(SUSESO).

6. Proponer tabla de beneficios, manual de prestaciones,
presupuesto, modificacién presupuestaria y balance anual, a
la jefatura de la unidad de Bienestar.

7. Determinar y confeccionar en conjunto con la jefatura de la
unidad, el presupuesto anual, de acuerdo a las Instrucciones
impartidas por la SUSESO.
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8. Calcular solicitudes de beneficios de acuerdo al manual de
prestaciones y tabla de beneficios vigentes, para revision del
encargado/a de la unidad de Bienestar.

Obligaciones y
Prohibiciones del Cargo

Obligaciones

- Cumplir oportuna y eficientemente con la ejecucion de las
acciones, obligaciones, oérdenes que impone la
Corporaciéon para el cargo que ostenta derivadas de su
contrato, de los instructivos, ordenamientos, vy
reglamentos internos presentes y futuros.

- Brindar a los/las funcionarios/as de la Corporacién, en
todo momento, un trato digno y deferente.

- Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que
disponga su empleador(a).

- Cumplir con las normas de probidad administrativa que
afectan a todo trabajador/a que desempena una funcion
publica.

- Realizar las labores administrativas inherentes a la
profesiéon y cargo.

- Desempefiar personalmente las funciones en forma
regular y continua.

- Cuidar con la debida diligencia los bienes, equipos
computacionales, software, fichas estadisticas,
documentos o materiales a su cargo, y mantenerlos en
buenas condiciones.

- Guardar absoluta reserva y confidencialidad acerca de los
asuntos que le sean encomendados, de aquellos que
revistan caracter de reservado en virtud de la ley, de los
estatutos y reglamentos, de su naturaleza o por
instrucciones especiales; y de los asuntos de la
Corporacion.

- Someterse al sistema de control de gestion que se
implemente, asi como a la evaluacion de desemperio,
protocolos y estandares de atencidon que la Corporacion
determine.

- Informar oportunamente a su jefatura sobre cualquier
asunto o diligencia relacionada con la buena marcha de la
oficina que presta sus servicios o de los asuntos que alli
se tramitan.

- Cumplir de conformidad a su jornada de trabajo con las
metas institucionales establecidas en los instrumentos
determinados para tal efecto por la Corporacion.

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;

- Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas
o privilegios de cualquier naturaleza para si o para
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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 CAJVAL.

- Usar informacion institucional.

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

- En general, las que se establezcan en los reglamentos y/o
actos normativos administrativos de la CAJVAL.

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

La difusién del presente Proceso de Seleccion Publico se realiza mediante publicacién en la pagina
www.empleospublicos.cl y en la pagina web institucional www.cajval.cl en la seccién Procesos de
Selecciodn, el dia 08 de abril del 2025.

El sélo hecho de ingresar su postulacién a través de www.empleospublicos.cl implicara la aceptacién
integra de las bases del presente proceso de seleccién y sometimiento a éstas.

4.2. Postulacion

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 08 de abril del 2025 y
hasta el 15 de abril del 2025, 17:00 horas. No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera
de este plazo ni por medios distintos al indicado, es decir, solo por medio del Portal de Empleos
Pubicos. Una vez cerrado el plazo para la presentacion no se podran recibir nuevas
postulaciones, a menos que el Comité de Seleccién posteriormente asi lo requiera para aclarar los
ya presentados.

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

Ingresar al Portal Empleos Publicos: www.empleospublicos.cl

Crear una cuenta de usuario en el Portal (en el caso que no la tenga).

Acceder a su cuenta.

Ingresar datos de su Curriculum a la Plataforma de Empleos Publicos.

Postular al Proceso de Seleccidn del cargo en cuestion.

Verificar que sus antecedentes curriculares se encuentren actualizados en el mismo e
incorporar a través del sistema los documentos sefialados en el numeral 4.4 de estas bases,
todo esto antes de confirmar su postulacion. En caso de requerir apoyo, se sugiere consultar
procedimiento técnico disponible en apartado Documentacion del Portal de la pagina
www.empleospublicos.cl o comunicarse con la mesa de ayuda.

v Una vez cerrado el plazo para la postulacién, el Portal de Empleos Publicos no estara
habilitado para recibir nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles documentos
adicionales, a menos que el Comité de Seleccidon asi lo requiera para aclarar los ya
presentados.

NENENENENAY

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccidon, las personas
interesadas deberan haber presentado todos los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos solicitados.
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4.2.1 Documentos de postulacion:
Antecedentes para la postulacién 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 técnico nivel superior en Contabilidad, Finanzas y/o Administracion con
mencién en Finanzas, otorgado por un Centro de Formacidon Técnica, Instituciéon del Estado
y/o reconocido por éste, o aquellos titulos técnicos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente.

b) Curriculum Vitae en formato libre y legible.
c) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad vigente.

d) Declaracion jurada simple vigente afio 2025, que acredite que el/la postulante, no se encuentre
afecto a las inhabilidades, tal cual como se indica en el portal www.empleospublicos.cl.

e) Certificado que acredite tiempo de experiencia requerida, relacionada con el area, objetivo y
funciones asociadas al cargo (indicadas en punto 3.2 “Propdsito del Empleo”).

f) Certificado de estudios y/o capacitaciones acreditadas, que respondan a la especializacion
requerida para el empleo (indicadas en punto 3.2 “Propdsito del Empleo”). Los documentos
correspondientes a capacitaciones deberan indicar claramente fecha y horas cronoldgicas
realizadas durante los Gltimos 2 afios.

Para acreditar experiencia, el/los certificados seran/n valido/s solo si indica/n claramente lo
siguiente: Identificacion de la Institucion/Empresa, nombre del postulante, la especializacion
del(los) cargo(s) ocupados (tareas y funciones), inicio y fin del periodo de desempeiio (dias, mes,
afo), nombre, teléfono de quien emite el certificado, timbre de la empresa o servicio publico y la
firma respectiva de quien emite el certificado. NO se considerardn como certificaciones validas:
cartas de recomendacion, certificados de cotizaciones, certificados extendidos por el mismo
postulante, curriculum vitae, resoluciones de nombramiento, relacién de servicio, contratos de
trabajo, finiquitos, boletas de honorarios, liquidaciones de sueldo, link o copia de paginas web en
donde aparezca el postulante o trabajos realizados por él, correos electrénicos que hagan mencién
a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se ajuste a lo indicado en el
parrafo procedente. Para funcionarios de la Corporacién de Asistencia Judicial de Valparaiso, ésta
se reserva el derecho de corroborar la informacién sefialada. En el caso de acreditar experiencia
actual, se debe procurar que la fecha de emisidon del certificado sea la mas reciente y cercana a la
fecha de postulacion, ya que se considerara el periodo desde el inicio del contrato hasta la fecha
de emisién del certificado. Las practicas y/o pasantias no seran consideradas como
experiencia.

En relacion con los certificados para acreditar formacion, se debe presentar una copia simple del
certificado en el que se debe sefialar los siguientes datos: nombre del curso, capacitacidén, segin
corresponda, horas (pedagdgicas y/o cronoldgicas), fecha de obtencion, nombre de la institucion
gue lo emite y sus respectivos timbres. No seran considerados los estudios en proceso de
ejecucién. Los documentos correspondientes a capacitaciones deberan indicar claramente la
fecha de ejecucién y horas cronoldgicas realizadas durante los Gltimos 2 afios.
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4.3. EVALUACION

Metodologia de Evaluacion

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor cual
es puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores. La evaluacién
de los y las postulantes constard de cinco etapas que se presentan a continuacidon, debiendo
entenderse que, de no cumplir con los criterios exigidos en cada una de ellas, el puntaje equivale
a 0 (cero) puntos. Para poder ser considerado/a postulante idoneo(a) al cargo y formar parte de
la terna que el comité recomendara al Director General, debera haber aprobado cada una de las
etapas de seleccion, de acuerdo a los puntajes minimos estipulados por cada una.

Sera publicada en la pagina web institucional www.cajval.cl la ndmina de postulantes que superen
en forma satisfactoria cada una de las etapas de evaluacion.

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.

En los casos que la CAJVAL estime conveniente, podra citar a los/las postulantes mediante llamado
telefonico y/o correo electronico, conforme a los antecedentes de contacto proporcionados en el
portal de empleos publicos: www.empleospublicos.cl.

Las etapas de evaluacion del presente concurso son las siguientes:
Etapa N°1: Prueba Técnica

En esta etapa se evaluara el factor de competencias técnicas para el desempefio del cargo,
mediante una prueba de conocimientos especificos. Toda persona que haya postulado y presentado
los antecedentes curriculares solicitados en la fase de Postulacion, segun el procedimiento indicado
en el numeral 4.2.1 de las bases correspondientes, sera convocado/a a participar de esta
evaluacion técnica.

Fecha, mecanismo, procedimiento y oportunidad sera debidamente informada a los
postulantes a través de los correos electrénicos registrados en su postulacion. Sera
obligacién del/la postulante asegurar la revisiéon de su casilla electréonica y/o correo no deseado o
spam, 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.

Temario:

e Ley N° 17.995 de fecha 8 de mayo de 1981.

¢ Informacion general sobre las prestaciones de la CAJVAL, las que pueden ser obtenidas en
la pagina web Institucional, junto con la Misién y Visién Institucional.

e Contabilidad gubernamental.

e Circular N° 2094 de la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

e Herramientas de ofimatica y/o analisis de datos, tales como Excel, Word, Power BI u otras
equivalentes.

¢ Reglamento general de los servicios de bienestar del sector publico.

e Normativa contable definida por la SUSESO para la confeccién de presupuesto anual y
estados financieros.

e Concepto de conciliacién bancaria, manejo de cuentas corrientes.
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FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE MAXIMO MiINIMO

Sobre 90% logro 20
Pruebas de Prueba entre 78% a 89% de logro 15
L .. 20 10

conocimiento Tecnica Entre 71% a 77% de logro 10
70% o menos de logro 0

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

Puntaje Obtenido
J X 100% = % de Logro

Total Preguntas

Quienes obtengan un porcentaje de logro igual o superior al 71%, podran acceder a la siguiente
etapa del proceso. Los/as postulantes que no realicen la prueba técnica de ingreso, habiendo sido
citados e informados de su participacion, quedaran inmediatamente eliminados(as) del proceso de
seleccion. Al mismo tiempo, aquellos postulantes que no alcancen el puntaje minimo de aprobacion
en esta etapa, no podran continuar en el proceso de evaluacion.

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

El(la) postulante tendra acceso sélo al puntaje final de esta etapa, y no se hara entrega de la
evaluacion técnica ni retroalimentacién de dicha prueba. La comisiéon solo tendra acceso al
resultado de la evaluacion del(la) postulante.

Etapa N° 2: Evaluacion Formal de Antecedentes.

Cerrado el proceso de postulacién y, habiendo aprobado la Prueba Técnica aplicada, se verificara
el cumplimiento del postulante respecto de la entrega en tiempo y forma de antecedentes
obligatorios sefialados en el punto 4.2.1: “Antecedentes para la postulacién (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, el Comité de
Seleccion descartara 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: Evaluacion Curricular.

Antecedentes a revisar:

a) Certificado de titulo técnico nivel superior.

b) Curriculum Vitae en formato libre.

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

d) Declaracién jurada simple vigente en el presente ano (2025), tal como se indica en el portal
www.empleospublicos.cl

e) Certificado que acredite tiempo de experiencia requerida, relacionada con el area, objetivo
y funciones asociadas al cargo (indicadas en punto 3.2 “Proposito del Empleo”).

f) Certificado de estudios y/o capacitaciones acreditadas, que respondan a la especializacién

requerida para el empleo (indicadas en punto 3.2 “Propdsito del Empleo”). Los documentos
correspondientes a capacitaciones deberan indicar claramente fecha y horas cronoldgicas
realizadas durante los Gltimos 2 afios.
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Etapa N°3: Evaluacion Curricular

Revisién formal de los antecedentes obligatorios (excluyentes) presentados por el/la postulante a
objeto de otorgar la ponderacion respectiva segin documentacién asociada al cargo establecida
en la correspondiente base.

Mediante la pauta indicada a continuacidn, se realizara la revisidon curricular de los antecedentes,
en conformidad a los requisitos solicitados en el punto 3.2 “Propdsito del Empleo” de las
presentes bases, y que hayan aprobado satisfactoriamente la etapa de Evaluacion Formal de
Antecedentes. Los postulantes que no alcancen la puntuacion minima no podran avanzar a la
siguiente etapa de evaluacion.

Los siguientes documentos seran analizados por el Comité de Seleccidon, a objeto de otorgar la
ponderacién respectiva segun tabla sefialada en la etapa de "Evaluacion Curricular". Lo anterior
sin perjuicio que la no presentacién de estos antecedentes o su presentacion incompleta, facultara
al comité a descartar su postulacion:

a) Certificado/s que acrediten al menos 1 afo de experiencia en funciones contables y
administrativas, preferentemente en unidades de Bienestar, Finanzas o Contabilidad en
instituciones publicas y/o privadas.

b) Certificado/s que acrediten experiencia deseable en el cargo en Corporaciones de
Asistencia Judicial.

c) Certificado/s de estudios y/o capacitaciones acreditadas, que respondan a la especializacion
requerida para el empleo: Orientacidn al usuario (interno), Contabilidad gubernamental,
Administraciéon del estado, Finanzas Publicas y/o Normativa SUSESO, Software contable y
administrativo, Herramientas de ofimatica y/o analisis de datos, tales como Excel, Word,
Power BI u otras equivalentes, Probidad y transparencia. Los documentos correspondientes
a capacitaciones deberan indicar claramente fecha y horas cronoldgicas realizadas durante
los Gltimos 2 afios.

En cada subfactor sélo se considerara el puntaje mas alto logrado, de modo que no son
acumulables entre si
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FACTOR

SUBFACTOR

CRITERIO

Estudios de especializacion y/o

capacitaciones acreditadas en
materia de: Orientacion al
usuario (interno), Contabilidad
gubernamental, Administracion
del estado, Finanzas Publicas

Estudios y/o  Normativa  SUSESO,
y Software contable y
cursos de - C . _
" administrativo, Herramientas
formacion

educacional y
capacitacion

de ofimatica y/o analisis de
datos, tales como Excel, Word,
Power BI u otras equivalentes,
Probidad y transparencia. Los
documentos correspondientes
a capacitaciones deberan
indicar claramente fecha vy
horas cronolégicas realizadas
durante los Gltimos 2 aiios.

1 o] mas

capacitaciones
(cursos) que como
minimo sumen 50
horas en total.

1 o mas
capacitaciones
(cursos) que como
minimo sumen 30
horas en total.

Al menos 1 afio de
experiencia en funciones
contables y administrativas,
preferentemente en unidades

Posee 2 afios 0 mas de
experiencia.

Posee mas de 1 vy
menos de 2 afos de

20

10

de Bienestar, Finanzas o0 |experiencia.
Contabilidad en instituciones|posee 1 afio de
publicas y/o privadas experiencia.

Experiencia Posee 1 aho o mas de 5

experiencia deseable.

Posee mas de 6 meses
y menos de 1 afo de 4
experiencia deseable.

Experiencia deseable en el
cargo en Corporaciones de
Asistencia Judicial.

Posee entre 3 y 6
meses de experiencia 3
deseable.

Pasaran a la siguiente etapa, aquellas personas que, aprobando la etapa de prueba técnica,
evaluacion formal de antecedentes y evaluacion curricular en los puntajes definidos, hubieren
alcanzado los 10 primeros lugares correspondientes a la postulacién. En aquellos casos en que dos
0 mas postulantes obtuvieren igual puntuacion, y que segln ese puntaje les corresponda ocupar el
altimo lugar de la némina, todos ellos pasaran a la siguiente etapa, siendo esta la Unica situacién
excepcional en que el numero de candidatos/as que pasen a la etapa siguiente supere el nimero
referido. De la misma manera, en caso de que el nimero de postulantes que hubieren aprobado la
etapa técnica, evaluacién formal de antecedentes y evaluaciéon curricular sea inferior a los lugares
definidos para la referida nédmina o ranking, se continuara el concurso solo con aquellos postulantes
que cumplan los requisitos de puntaje establecidos.

Etapa N°4: Evaluacion Psicolaboral

Consiste en la evaluacidn para detectar las habilidades y aptitudes del candidato(a), segun el perfil
del cargo dispuesto en el “Propdsito del cargo”. Comprende la aplicacion de test o pruebas
psicoldgicas y/o la realizacidon de una entrevista por competencias.

Dicha evaluacién podra ser presencial o en linea. Mediante correo electréonico informado en la
postulacion, se comunicara a los concursantes el lugar, la fecha, hora y modalidad en la cual se
llevara a cabo esta etapa. Asimismo, sera informado en la pagina web institucional. Sin perjuicio de
lo anterior, es de responsabilidad exclusiva de cada postulante informarse sobre su situacion en el
concurso. El dia agendado para la evaluacion, se esperara al postulante hasta 15 minutos contados
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desde la hora que fue citado/a, transcurrido el tiempo mencionado, se considerara que renuncia al
proceso.

Seran objeto de medicion las siguientes Competencias:

Orientacion al usuario/a (interno/a): Disposicion y habilidad para entregar un servicio eficiente,
respetuoso y oportuno a los funcionarios(as) afiliados al Bienestar, comprendiendo sus necesidades
y entregando soluciones claras y adecuadas.

Probidad y transparencia: Actuar con integridad, ética y apego a la normativa legal vy
administrativa, resguardando la confidencialidad de la informacién y promoviendo el buen uso de
los recursos publicos.

Planificacidn y organizacion: Capacidad para organizar de forma eficiente el trabajo
administrativo y contable, priorizando tareas, gestionando tiempos y recursos, y asegurando el
cumplimiento de plazos criticos, como balances anuales y presupuestos.

Capacidad de analisis: Habilidad para revisar, interpretar y analizar informacion contable,
normativa y financiera, con el fin de proponer mejoras, detectar inconsistencias o sustentar
decisiones técnicas en la unidad.

Trabajo en equipo y colaboracion: Disposicién para trabajar de forma colaborativa con la
jefatura y otros miembros de la unidad o del servicio, especialmente en la elaboracion conjunta de
presupuestos, balances y propuesta de beneficios.

La/el Profesional del area de la Psicologia, luego de realizadas las evaluaciones, elaborara un informe
por el cual expondra las conclusiones técnicas que hubiere arribado y la calificacion de cada
candidato/a conforme a alguna de las siguientes opciones: a) Recomendable para el cargo; b)
Recomendable para el cargo con observaciones; o c) No recomendable para el cargo.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO ' PJE MAXIMO MiINIMO
Recomendable para el 20
cargo
Evaluacién | Adecuacion  pecomendable para el 10
Psicolaboral | PSicolaboral para | carq6 con observaciones 20 10
el cargo.
No recomendable para el 0
cargo

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa sera de 10 puntos. Por lo tanto, no continuaran
en proceso de evaluacion aquellos(as) postulantes que sean evaluados con 0 puntos, es decir,
aquellas personas que obtengan un No Recomendable quedaran inmediatamente fuera del
proceso.

Por otro lado, los/las postulantes tendran acceso sélo al puntaje final de esta etapa, y no se haran
entrega de los informes psicolaborales ni retroalimentacion de la evaluacion en general. Sélo podra
tener acceso a esta informacion la Comision de Seleccidn, y no podran ser divulgados por ésta, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

Etapa N°5: Evaluacion de Apreciacion Global Integral

Corresponde a la ultima etapa del proceso de evaluacion. En esta instancia, se evaluaran de forma
complementaria habilidades, conocimientos y competencias de los/las postulantes, de acuerdo al
perfil del cargo, en una sola sesidn, la cual podra ser efectuada de forma presencial o a través de
medios tecnoldgicos, de acuerdo a lo que determine el Comité de Seleccidn, 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 seleccion.
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Mediante correo electronico informado en la postulacion, se comunicara a los concursantes el lugar,
la fecha, hora y modalidad en la cual se llevara a cabo dicha evaluacion de apreciacion global
integral. Asimismo, sera informado en la pagina web institucional. Sin perjuicio de lo anterior, es
de responsabilidad exclusiva de cada postulante informarse sobre su situacion en el concurso.

La apreciacion global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evallan 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.

Los/las postulantes tendran acceso sélo al puntaje final de esta etapa, y no se hara entrega de los
informes ni retroalimentacion de la evaluacion en general. Sélo podra tener acceso a esta
informacién el Comité de Seleccién, y no podran ser divulgados por éste, para proteger la
confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

El Comité de seleccién se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificaciéon "Adecuado con Observaciones" en atencion a la importancia de estas, lo cual quedara
consignado en la pauta de Apreciacion Global Integral respectiva.

FACTOR SUBFACTOR | CRITERIO PJE MAXIMO MiNIMO
Muy adecuado 40
Apreciacién Entrevista  |-occuado 20
’ Adecuado con 40 10
global personal : 10
observaciones
No adecuado 0
16
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Tabla de Puntajes Fase Evaluacion:

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAIJE MAXIMO MINIMO
Sobre 90% logro 20
entre 78% a 89% de
Pruebas de P logro 15
conocimiento Prueba Tecnica Entre 71% a 77% de 10 20 10
logro
70% o menos de logro 0
Estudios de especializacion y/o|1 o mas capacitaciones
capacitaciones acreditadas en | (cursos) que como 4
materia de: Orientacidn al usuario | minimo sumen 50 horas
(interno), Contabilidad | en total.
gubernamental, Administracion
del estado, Finanzas Publicas y/o
Normativa SUSESO, Software
Estudios y cursos | contable y administrativo,
de formacion Herramientas de ofimatica y/o
educacional y anadlisis de datos, tales como|1 o mas capacitaciones
capacitacion Excel, Word, Power BI u otras|(cursos) que como 5
equivalentes, Probidad y | minimo sumen 30 horas
transparencia. Los documentos | en total.
correspondientes a
capacitaciones deberan indicar
claramente fecha y horas
cronoldgicas realizadas durante
los Gltimos 2 afios. 20 10
Al menos 1 afio de experiencia | posee mas de 2 afios de
en funciones  contables vy |experiencia. 8
administrativas, preferentemente 7
. . Posee mas de 1 y menos
en unidades de Bienestar, de 2 afios de experiencia 6
Finanzas o Contabilidad en -
instituciones publicas y/o Posee_ _1 ano de 5
privadas experiencia.
Experiencia Posee_ mé_s de 1 afio de 5
. experiencia deseable.
profesional ] ) ) n
Experiencia profesional |Posee mas de 6 meses y
deseable relacionada con el |[Mmenos de 1 afio de 4
cargo en Corporaciones de experiencia deseable.
Asistencia Judicial.
Posee entre 3 y 6 meses
. 3
de experiencia deseable.
Recomendable para el 20
cargo
Evaluacion Adecuacion Psicolaboral para el |Recomendable para el 10 20 10
Psicolaboral cargo. cargo con observaciones
No recomendable para el 0
cargo
Muy adecuado 40
Ap;g‘::llon Entrevista personal 23:23:32 con ig 40 10
observaciones
TOTAL 100 40
17
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5. Resultados de cada etapa y avances del Proceso

La informacién respectiva a cada etapa, serd publicada en la pagina web institucional
www.cajval.cl,disponiendo la ndmina de postulantes que superen en forma satisfactoria cada una
de las etapas de evaluacién descritas en las presentes bases.

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.

Este Proceso de Seleccion Publico sélo podra ser declarado desierto por falta de
postulantes idéneos, es decir, cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje minimo
definido en estas bases o bien por decision del Director General.

6. Informe del Proceso

Como resultado del proceso, la Subdireccién de las Personas elaborara un informe final en base a
los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién, en donde propondra al Director
General, una ndmina con los/las postulantes que hubiesen obtenido la clasificacion de "postulante
idéneo" para ocupar el empleo objeto del presente proceso. De dicha némina, el Director General
procedera a designar al ganador(a) del Proceso de Seleccidén Publico.

En dicho informe se debera contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la ndmina de todos(as) los postulantes y sus respectivas calificaciones.

7. Resultados del Proceso de Seleccion

De acuerdo al informe presentado por la Subdireccion de las Personas, el Director General de la
CAJVAL, nombrara, dentro de la nédmina de los(as) postulantes que hubiesen obtenido la
clasificacién de "postulante idéneo" a aquel que ocupara el empleo vacante. Para ello, el Director
General podra entrevistarse, si lo estima necesario, con los(as) postulantes de la propuesta
informada.

El nombramiento realizado por el Director General se materializard a través del correspondiente
Acto Administrativo, la que incorporara de manera integra el informe final del proceso el que sera
publicado en la pagina web de la CAJVAL.

El Director General 0, a quien delegue la facultad, notificara a través de los medios de comunicacién
proporcionados en portal www.empleospublicos.cl al postulante seleccionado, quien debera
manifestar su aceptacion al empleo dentro de dos dias habiles posterior a la notificacion. Si éste
no responde o rechaza el ofrecimiento, se podra nombrar a alguno de los otros/otras postulantes
propuestos en el informe respectivo.

El resto de los/las participantes y quienes no integren la né6mina propuesta al Director
General, se entenderan como notificados de los resultados por el solo hecho de la
publicacion en la pagina web institucional www.cajval.cl.

Los/las postulantes podran tener acceso al informe del proceso soélo una vez finalizado el proceso
de seleccion publico, revisando la publicacion realizada en la pagina web institucional.

8. Observaciones al proceso

Los/las postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al
proceso, contados desde la fecha de publicacion de los resultados de cada etapa, el que debera
realizarse mediante correo electronico dirigido a la Subdireccion de las Personas
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(subdireccionpersonas@cajval.cl) indicando el cddigo base sobre el cual realiza su observacion.

El comité de seleccion tendrd un plazo de 5 dias habiles, contados desde la recepcién de la
observacién por parte del postulante, para dar respuesta a la misma.

Tanto la observacién presentada por el/la postulante como su respuesta sera de caracter publico.
La contestacién se realizara al postulante interesado/a mediante correo electrénico provisto para
tales efectos y difundida en la pagina web institucional.

9. 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 evaluacién correspondiente o en la Resolucion
respectiva.

10. Modificacion De Los Plazos

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

El periodo de evaluacion sera de caracter estimativo, el que podra ser modificado si se diesen las
siguientes situaciones:

a) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporacion, sea necesario enfocar todos los
recursos y esfuerzos a resolver otro proceso de seleccidon u otra circunstancia de urgencia.

b) Otras que el Comité de Seleccion establezca durante el proceso de evaluacion.

11. Comité De Seleccion

El Comité de Seleccion estarda compuesto por funcionarios/as de la Corporacion de Asistencia
Judicial de las Regiones de Atacama, Coquimbo y Valparaiso. La funcidén de este Comité sera la de
conducir el proceso de seleccion a fin de recomendar al Director General los/las postulantes mas
idéneos para proveer el empleo.

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

v' Jefe del Servicio de Bienestar.
v Jefa de la Subdireccion de las Personas y/o Profesional de la Subdireccién de las Personas.
v Jefa de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas.

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 procedera, en primera instancia, a realizar su reemplazo conforme a la
subrogacién del empleo, sin que sea necesario la dictacion de una resolucidon que autorice el

reemplazo.

Los acuerdos del Comité se Seleccion 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, debera informar al Director General quien 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 sesidn respectiva indicando los fundamentos segun sea el caso.
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Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccidn se reserva el derecho de requerir
el apoyo de otros profesionales especialistas en alguna materia especifica que, en su caso, actuaran
sb6lo como asesores de la misma, lo cual deberd quedar debidamente registrado en el informe
respectivo.

12.Contrato

12.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el/la postulante seleccionado/a ha sido notificado/a, y en un plazo no superior a 2
dias habiles desde su notificacién, deberd presentar a la Subdireccion de las Personas la
documentacion necesaria, en original, para iniciar las gestiones, pudiendo solicitarse los siguientes
antecedentes:

- Certificado de Titulo

- Certificado de Nacimiento

- Certificado de Incorporacion a Sistema Previsional

- Certificado de Incorporacion a Sistema de Salud

- Certificado de antecedentes para fines particulares, con una antigliedad no mayor a 30 dias
habiles contados desde la fecha de resolucién de este Proceso.

- Declaracién 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 declaracion, hara incurrir en las
penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

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

- Formulario de cuenta bancaria (adjunto).
- Certificado de las ultimas 12 cotizaciones previsionales.
- 6 ultimas liquidaciones de sueldo.

12.2. Contrato de Trabajo

La duracién de contrato inicial serd hasta el 31 de julio de 2025.

Segun la evaluacién 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/la postulante seleccionado/a tenga contrato vigente con la Corporacion de
Asistencia Judicial se le realizard una modificacion a plazo fijo hasta el 31 de julio de 2025 y una
vez cumplido este plazo podra prorrogarse por otro periodo o bien dar término a éste, lo que
implicard que deberd retomar sus funciones originales, si procede.

13. Consideraciones Finales

a) Los/as postulantes que decidan participar en esta convocatoria declaran por este solo hecho
conocer y aceptar las presentes bases concursales.

b) Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacidn que se
presenta. A su vez, deben verificar que los documentos adjuntados se encuentren actualizados
a la fecha de la postulacion. De lo contrario, la debe reemplazar por documentos vigentes para
gue resulten validos. Son los participantes quienes asumen la obligacion de presentar en tiempo
y forma la documentacion requerida, la cual debe ajustarse a las exigencias de las presentes
bases, velando porque tales antecedentes no posean errores u omisiones.

c) Para efectos de las notificaciones establecidas en estas Bases, el postulante es responsable de
entregar un correo electrénico vigente, y con capacidad para recibir informacion.
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d)

e)
f)

g)

h)

Con la finalidad de hacer efectivo el beneficio de seleccidon preferente establecido en el articulo
45° de la Ley N°20.422, en favor de aquellos postulantes en situacion de discapacidad que se
encuentren en igualdad de condiciones de mérito con otro participante, en cualquier momento
del proceso, y hasta el dia de la “Publicacion Néomina de candidatos idéneos” indicada en la
Calendarizacidon del Proceso, podran acreditar tal circunstancia remitiendo el certificado de la
COMPIN o el comprobante de inscripcién en el Registro Nacional de Discapacidad al correo
electrdénico subdireccionpersonas@cajval.cl, indicando en el asunto el nombre del cargo al cual
esta postulando. El Servicio solicitard al correo electrénico informado en la postulacién, la
acreditacion solamente a los postulantes que sean considerados idoneos para el cargo. La
presentacidén de estos antecedentes es absolutamente voluntaria, independiente de cualquier
declaracién previa, y atendido su caracter sensible, su utilizacion se restringe exclusivamente
para los efectos consignados en el presente parrafo. Si él o la postulante decide no presentar
la documentacidn, se entendera que esta renunciando al beneficio de seleccidén preferencial.

Se requiere disponibilidad inmediata.

Quienes no se presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el subfactor y/o factor
respectivo, quedando fuera del proceso de seleccion.

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una
preocupacion en la elaboracion de estas bases. Entendiendo la relevancia del lenguaje inclusivo,
en especial el compromiso con la igualdad y equidad de género, podemos indicar que el lenguaje
inclusivo de género aporta a un trato digno, respetuoso y valorativo de la sociedad,
reconociendo a su vez que ésta se compone tanto por mujeres como por hombres. Sin embargo,
y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano “o/a” para marcar
la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar — en la mayor parte de los casos - el
masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan
siempre a mujeres y hombres, abarcando claramente ambos sexos.

El proceso de seleccion se realizara en la ciudad de desempefio indicada en estas bases, sin
perjuicio que el Comité de Seleccién pueda determinar efectuar una o mas de las etapas de la
presente convocatoria, a través de videoconferencia. Para ello, los candidatos deberan contar
con las siguientes condiciones:

e Disponer de un espacio acorde a la formalidad del proceso que permita asegurar la
privacidad y confidencialidad de las entrevistas y/o pruebas en modalidad online.

e Contar con el tiempo requerido para realizar la entrevista.

e Contar con las siguientes condiciones técnicas minimas: Un PC o Notebook con acceso a
Internet (descartar equipos moviles o tablet, por la inestabilidad de comunicacion que
puedan presentar), y que cuente con webcam, microfono y parlantes.

El Comité de Seleccién efectuara una o mas de las etapas sefialadas en las presentes bases, a
través de sistema de videoconferencia u otro telematico.

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en
alguno de los cargos publicados en este portal, la institucién contratante debera consultar si
usted posee una obligacion pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de
Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan.
La persona que figure en el registro deberda autorizar como condicion habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucién respectiva proceda a hacer las retenciones vy
pagos directamente al alimentario.

21
CP 003-2025 TECNICO CONTADOR SERVICIO DE BIENESTAR — DIRECCION GENERAL


mailto:subdireccionpersonas@cajval.cl

