AUTORIZA LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA
PROVEER CARGO QUE INDICA Y APRUEBA LAS
BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA.
RESOLUCION EXENTA N.2 140/2022

CONCEPCION, 13 de junio de 2022

ViSTOS:

La Ley Ne 17.995, que cred la Corporacion de Asistencia Judicial Régic’m del Biobio, las facultades que me
confiere el articulo 19 letra a) del Decreto 994 de 1981 del Ministerio de Justicia, que aprobd los Estatutos
de la Corporacidn de Asistencia Judicial de la Regién del Biobio, el articulo 12 del Reglamento Interno de esta
Corporacién de Asistencia Judicial. Lo dispuesto en DEL 1-19653, que fija e! texto refundido, coordinado y
sistematizado de ta Ley N.2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado v la Resolucion Exenta N 7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
materias exentas de toma de razon;

CONSIDERANDO.
1. Que se encuentra vacante el cargo de Contador General en Direccién General Caj Biobio.

2. Que, para poder cumplir con los objetivos y mision institucional, resulta necesario realizar la
provision del cargo referido, conforme al perfil que se establece.

3, Que en la actualidad se requiere contratar a un Contador General.

4. Que, se ha levantado el perfil del cargo que se requiere proveer, por la Directora de Recursos
Humanos.

" 5. Que, por consiguiente, existiendo la disponibilidad presupuestaria, procedo a dictar la siguiente
resolucion, ' '

RESUELVO:

1, AUTORIZASE el llamado a concurso publico para proveér el sipuiente cargo:

CARGO CANTIDAD CONSULTORIO

Contador/a General 1 Direccién General

2. APRUEBANSE las bases de seleccién de antecedentes del llamado a concurso piiblico para proveer
el cargo de Contador/a General, cuyo texto se transcribe a continuacion:



CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO
BASES PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER EL
CARGO DE CONTADOR GENERALPARA DIRECCION GENERAL.
REGION DEL BIOBIO

. ANTECEDENTES GENERALES.

La Corporacién de Asistencia Judicial es un Servicio Publico, descentralizado y sin fines de lucre,
integrante de la Administracién del Estado, conforme a lo dispuesto al articulo 2 de la Ley N® 17.995 en
concordancia con el articulo 3 del 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 N23 de la Constitucién Politica de la Republica. En atencion a la
naturaleza de Servicio Pablico de la Corporacidn, sus dependientes son funcionarios ptiblicos y deben
sujetarse a los principios rectores de la Administracion Publica, contenidos en las normas de orden pablico,
particularmente, la Constitucion Politica de la Republica, la Léy_de Bases Generales de |a Administracion del
Estado, las normas sobre Probidad Administrativa, sin perjuicio de que el vinculo contractual que surja entre
el funcionario y la Institucién se regulard por las disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo, sus
normas anexas y complementarias, el Reglamento Interno de la Corporacion vy las clausulas contenidas en
los respectivos contratos de trabajo y sus anexos.

En directa concordancia con lo sefialado en el pdrrafo precedente, el articulo 19 N° 2 y 3 de la
Constitucion Politica, consagran la igualdad ante la ley y la igual proteccion de la ley en el ejercicio de sus
derechos, respectivamente, haciendo mencién expresa al derecho que toda persona tiene a defensa juridica
en la forma que la ley sefale, sin que ninguna autoridad o individuo pueda impedir, restringir o perturbar la
debida intervencion del letrado si hubiere sido regquerida. En consecuencia, la ley debera arbitrar los medios
para otorgar asesoramiento y defensa juridica a quienes no puedan procurérselos por si mismo. A su vez,
sefialard los casos y establecerd la forma en que las personas naturales victimas de delitos dispondrén
asesoria y defensa juridica gratuitas, a efecto de ejercer {a accion penal reconocida por la Constitucién y las
leyes. ‘

il. ANTECEDENTES PARTICULARES DEL CONCURSO

En consideracion a los Objetivos y Misién que le corresponde a la Corporacién de Asistencia Judicial de
la Regidn del Biobio, gue aseguren un adecuado y eficiente desarrollo de sus distintos procesos, es
fundamental contar con el personal necesario en sus distintas unidades operativas y de apoyo gue componen
1a Institucion.

La Corporacidn de Asistencia Judicial, en razén de lo anteriormente expresado debe proveer el cargo que
mas adelante se sefialara . Por tal razén y en atencién a las necesidades del Servicio se llama a concurso
publico que se regird por las presentes bases, las cuales se encontraran insertas en la Pagina WEB de la

Corporacién de Asistencia Judicial, www.cajbiobio.cl, banner “Concursos Publicos”.



jIl. CONDICIONES GENERALES DEL PROCESO

La Corporacion de Asistencia Judicial llama a un concurso publico para la obtencién de un/a funcionario/a
de dotacion del DIRECCION GENERAL para la REGION DEL BIOBIO.

El proceso de seleccion se regird por los requisitos y condiciones contenidas en la normativa gue rige a
la Corporacién, las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
Corporacién y por et Manual de Obtencién de PersonaI'Vigénte para el reclutamiento de los funcionarios de
las CAJ, en todo cuanto fuere procedente.

Es responsabilidad del/la postulante concurrir en fecha y hora a las instancias de evaluacién a {as que sea
citado durante el proceso de seleccién ya sea presencial o via remota. En caso de realizarse de forma remota,
el postulante deberd contar con las herramientas tecnoldgicas y de conexién remota suficientes, que
permitan dar correcto cumplimiento al procesc. Para cada hito se efectuaran una sola citacion, fijando un
dfa, hora y lugar al efecto. Sélo en caso de imposibi!idad de asistir, y siempre que el/la candidato/a lo avise
con la debida anticipacién, se podra practicar una segunda citacién sefialando un nuevo dia, hora y lugar, en
la medida de que ésta sea viable, sin dilatar el curso del proceso.

1. Requisitos Generales:
Podr4 participar en el presente concurso publico toda persona que cumpla con los siguientes requisitos:

a. Estar en posesion de titulo de Contador/a o Contador/a Auditor.
Tener una antigiiedad laboral en el ejercicio de su profesion minima de un afio, contado desde la
fecha de titulacion y hasta la fecha de cierre de las postulaciones.

¢. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién,_buando fuere procedente.
No haber sido sancionado/a a consecuencia de una i'nvesfigacién sumaria en el plazo de un afio
contado hacia atrds dese la fecha de cierre de recep.c'i'én de postulaciones, ni registrar anotaciones
de incidentes negativos en su hoja de vida en el dltimo periodo de evaluacién interna.

Sin perjuicio de las disposiciones anteriores, los/as postulantes no deberan estar afectosfas a las
inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54 y 56 del DFL 1-19653, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado, tales son:-

a. Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM
o més, con la CAJ BIOBIO. o

b. Tener litigios pendientes con la CAJ BIOBIO, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su cényuge, conviviente civil, hijos adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

¢. Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contrato o cauciones vigentes ascendientes a 200
LT e e Erigine nendientec can 14 CAl BIOBIO.



Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios establecidos para el ejercicio de las
tabores del cargo que se intenta proveer, o que interfieran con su desempefio funcienario, salvo
actividades de tipo docente con un maximo de 12 horas semanales.

2. Cargo a proveer:

CONTADOR/A GENERAL DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y

Nombre del Cargo
PRESUPUESTOS

N° Vacantes 1

Dependencia Jefe/a de Contabilidad y Presupuestos

40 horas semanales. Distribucién de la jornada lunes a viernes de
09:00 a 17:30 Horas con media hora diaria de colacién de cargo
del/la funcionario/a.

Jornada

Sueldo base mensual
aproximado $1.450.153.-

V. REGUISITOS EXIGIBLES PARA LA POSTULACION
1. Formalizacion de la postulacion:

Los postulantes que cumplan los requisitos generales descritos previmente, podran participar en el
presente concurso publico formalizando su postulacién, para lo cual deberdn completar y presentar, en papel
impreso, los antecedentes respectivos, adjuntando la siguiente documentacién:

a) Ficha Unica de Postulacién firmada.

b} Declaracion Jurada Simple de no estar afecto a inhabilidades e incompatibilidades de {os arts. 54 y
56 def DFL 1-19653, que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N°2 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, con firma del oponente.

¢} Curriculum vitae. '

d) Certificado de Tituto Profesional o copia legalizada, sin-ningun tipo de marca o enmienda. La sola
existencia de marcas o enmendaduras en el documento implicard que no ha sido acompafiado,
inclusive tratdndose de los titulos y certificados otorgados por las instituciones respectivas en
sistemas de firma electrénica o digital.

e) Fotocopia de cédula de identidad vigente, por ambos lados.

f} Certificado del Registro Nacional de Discapacidad, para el caso que el interesado haya sido
reconocido formalmente con capacidades diferentes.

g) Certificado de Antecedentes para fines particulares, con una antiguedad no mayor a 30 dias habiles
contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

h) Certificado de haber cumplido con |a ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente,
para lo cual el postulante debera presentar el certificado emitido por el Cantén de reclutamiento



i) Copias de certificados 0 documentos que acrediten experiencia profesional en el sector publico o
privado de acuerdo a perfil requerido.

k) Lds postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan
informarlo en su postulacion para adoptar las medidas pertinentes de manera de garantizar fa’
igualdad de condiciones a todos los que se presenten en este proceso.

Las declaraciones juradas simples requeridas no podran tener una antigiiedad superior a 30 dias
habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

Traténdose de cualquier tipo de documento otorgado en el extranjero, sélo se tendran por acompafiados
aquellos qgue hubieren sido legalizados ante el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o apostillados ante la
autoridad competente, segiin corresponda; y adicionalmente, que contenga adjunta su traduccién al idioma
castellano efectuada por intérprete oficial, en caso de que el instrumento se encuentre extendido en idioma
extranjero.

2. Funciones, competencias, habilidades, obligaciones y aptitudes vinculadas al
desempeiio dei cargo:

Para la contratacién del profesicnal, es fundamental la comprobacion de habilidades sociales
{entendidas como competencias socioemocionales, capacidades o destrezas} para el desarrolio de acciones
gue marquen la diferencia en la entrega del servicio, de comunicacion efectiva y asertiva; de relacionamiento
y acercamiento con los demads, como componente fundamental para el trabajo.

Se espera que en el desempefio del cargo y-en la vinculacién con los usuarios internos, el profesional
implemente una escucha activa, cordial y amable, mediando una comunicacidn fluida y generando confianza
en tos usuarjos. El trato deferente y respetuoso es un imperativo.

Lo anterior, sin perjuicio de las habilidades duras, en términos de conocimientos, formacion,
especializacién y competencias profesionales para cada cargo.

Las competencias, hahilidades y aptitudes vinculadas al desempefic de la funcién, se pueden agrupar

en conocimientos, experiencia y habilidades, que se sefialan a continuacién, entre ofras:

Cargo CONTADOR/A DE UNIDAD CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
Reporta a JEFA DE UNIDAD CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Supervisa a - 'I No tiene

Planta Técnicos

Lugar de desempeiio Unidad de Contabilidad y PresupUEStol




Experiencia

Experiencia de un afio desde la fecha de titulacién.

Objetivo del cargo

Ser capaz de

Es responsable de realizar

la contabilidad,

ejecutandola técnica,

administrativa y financieramente, de acuerdo a los principios contables

vigentes.

Criterios de actuacién

Resultados esperados

e Apoyar el proceso contable
de la Corporacidn, de acuerdo
con lo establecido por la ley de
administraciéon financiera del
Estado y conforme a los
lineamientos e instrucciones del
lefe de la unidad de
Contabilidad y Presupuestos.

e FElaborar los  informes
financieros vy administrativos
que le solicite et lJefe de
Contabilidad y Presupuestos.

e Resguardar la
documentacion soportante
correspondiente a las materias a
su cargo, derivado de lo anterior,
debiendo informar de inmediato
y por escrito  cualquier
obsarvacién gue tuviere al lefe
del unidad de Contabilidad vy
Presupuestos v al Jefe de la
unidad de Auditoria Interna y
Control de Gestidn.

e Informar permanentemente
al jefe de Contabilidad vy
presupuestos sobre las materias
a su carge, remitiendo la
documentacidon que se e
solicitare,

e  Emitir cheques o
transferencias electrénicas para
pago de todas las obligaciones
contraidas por la CAJ Octava
Region, Region de Nuble y
Regidén de Aysén.

e Velando por el correcto manejo
de las cuentas corrientes que la
Corporacidn de Asistencia fudicial de
la regién del Biobio, debiendo
informar de inmediato y por escrito
de cualquiera observacion que
tuviere al lefe de Contabilidad vy
Presupuestos y al jefe de la unidad de
Auditoria Interna y  Control de
Gestion.

¢ Cumpliendo con los tiempos de
respuesta establecidos.

e Conociendo vy realizando las

“actividades de su responsabilidad en

forma eficiente y con calidad

* Haciendo eficiente del

tiempo laboral

Uso

e Manteniendo actualizado sus
conocimientos

» Manteniendo la
ordenada.

e Elaborando e implementando
procedimientos contables y de
control interno, de los diferentes
procesos. '

e Proponiendo estrategias que
contribuyan a mejorar los procescs
internos de contabilidad, apegados a
la normativa vigente.

fijada por el Sil y S5S.

informacién | ¢ pago de compromisos de Ia

» Registro  individual de
prestaciones por funcionario.
¢ Asientos contables de

ingresos, egresos y traspasos de
acuerdo a la normativa vigente.

* Registros contables de
acuerdo a la normativa vigente

+  Compromisos de
desempefio cumplidos
cportunamente,

# Saldos de la cuenta corriente
controlados.

e Uso y actualizacion del
sistema de contahilidad
institucionatl.

e Libro banco actualizado.

institucion en forma oportuna v
de acuerdo a la normativa legal.




conciliacién
las cuentas

e Realizar
bancaria
carrientes de la Corporacion.

de

s  Gestionar el

pago a
Proveedores, mediante
depdsitos en sus  cuentas

corrientes y posterior aviso
mediante correo electrénico del
pago realizado.

» Confeccionar rendiciones de
ingresos por convenios
municipales, costas procesales y
otros ingresos de la Corporacion.

e llevar la contabilidad de
acuerdo al  principio de
oportunidad.

o QOtras funciones que e
encomiende el jefe directo, que
estén directamente

relacionadas con la labor que
desempefia,

Habilidades écnicas

idades reiacionales

» Ley N2 17.995 de fecha
8 de mayo de 1981
e  Misidn y vision

institucional

e Contabilidad
gubernamental

e Computacion nivel
usuario.

s Circular N° 2094 de la
Superintendencia de
Seguridad Social.

¢ Ley21.123,DL 1.263
de Administracion
Financiera del Estado.

e Maneio Office nivel
intermedio ‘

s Uso de tecnologias de la
informacion. .

* Gestionar base de datos de
partes interesadas
Planificar
Organizar
Ordenar

Capacidad para
relacionarse con otros.
Generar confianza.
Trabajo en equipo




3.- Innovacion |dentificar nuevas alternativas que puedan enriquecer los métodos y
enfoques tradicionales

4.-Orientacién al logro Privilegiar los objetivos del equipo por sobre los propios

Consiste en la observancia de una conducta funcionaria intachable, y un
desempefio honesto y leal de la funcidon o cargo, con preeminencia del

5. Probidad . , .
interés general sobre el particular

Actuar conforme a las mds altas normas éticas y sociales en las actividades
relacionadas con el trabajo, demostrando el deseo de hacer aquelic que
es correcto y apropiado para la CAJ, los usuarios, y la comunidad

&.- Moldeamiento ético

1.- Trabajo en equipo ‘ Contribuir al consenso y aceptarlo; subordinar los objetivos a los del
equipo y/o CAJ

Actuar conforme a las normas éticas y sociales en sus actividades

. relacionadas con el trabajo.
2.- Integridad

En el desarrollo de las actividades encomendadas por fa CAJ actuar de
acuerdo a los mas altos estandares éticos haciendo lo que es correcto vy

3.-Etica . 0 i
I apropiado para la CAJ, tribunales y usuarios.
4.- Auto organizacién Organizar eficazmente su propia agenda de actividades, estableciendo las
prioridades necesarias y utilizando el tiempo personal en la forma mds

eficiente.

V. PLAZO MAXIMO Y LUGAR DE ENTREGA DE LOS ANTECEDENTES

La publicacién del presente proceso de seleccidn se realizard mediante la pagina web de la CAJ Biobio y
en el portal www.empleospublicos.cl. A contar del dia 15 de junio de 2022 y se extendera hasta el 29 de
junio de 2022 hasta las 23:59 horas Las Bases se encontraran disponibles en la pagina web institucional
www.cajbiobio.cl en la seccién “Concursos”. En el evento que, por razones ajenas al servicio, sea imposible
para los postulantes descargar las presentes bases, podran solicitar su envio por correo electrénico, al correo
concursos@cajbiobio.cl, dentro de los plazos establecidos al efecto. El sélo hecho de ingresar su postulacién
a través de www.empleospublicos.cl implicard la aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de
Seleccign y sometimiento a éstas.

Vl. DELPROCESO DE EVALUACION

1. Laevaluacion de tos postulantes consta de cinco etapas:

ETAPA 1: Evaluacién formal de antecedentes. Se verificara la presentacion en tiempo y forma de los
antecedentes requeridos para la postulacion.



ETAPA 5: Entrevista de Apreciacion Global, para lo cual el comité de seleccion realizard una entrevista
personal a cada postulante que hubiera aprobado las etapas anteriores

Estas etapas se ejecutaran en forma sucesiva y los resultados de cada etapa seran publicados en la
pagina web mediante informes por etapas, de modo tal que, sélo los/as candidatos/as que obtengan la
puntuacion minima requerida, estarédn habilitados para pasar a la etapa siguiente.

Cada etapa de evaluacion consta de uno o mas factores y subfactores:

a) Etapa N° 1: Evaluacion formal de antecedentes

Cerrado el proceso de postulacion, se verificara el cumplimiento del postulante respecto de |3 entrega
en tiempo y forma de antecedentes obligatorios sefialados en la cldusula IV, numeral 1 de las presentes bases.
De verificar que no se ha cumplido con la formalidad exigida o no se adjunten |a totalidad de los documentos
requeridos, se facultard al Comité de Seleccion a descartar la postulacién 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. '

E! Comité de Seleccidn se encuentra habilitado para requerir de cualquier oponente, en cualguiera de
las etapas del proceso, declaraciéon respecto de la efectividad de encontrarse haciendo uso de reposo o
licencia médica, pudiendo excluirse a aguel oponente gue se hiegue a formular tal declaracién.

b) Etapa N° 2: Evaluacidn curricular

Mediante la pauta indicada a continuacion, se realizara la revision curricular de los antecedentes que
sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en la clausula IV, numeral
1 de las presentes bases, y que hayan pasado satisfactoriamente la evaluacién formal de antecedentes. Los
pastulantes que no alcancen la puntuacion minima no podran pasar a la siguiente etapa.

. Posee 1 0 mas Magister en
Magister . & 8
materia seialadas
. Posee 1 0 mas Diplomados
] Diplomados o ~p 6
Estudios y en matena_;. sefialadas
Cursos de .
r .. -Posee mas de 30 horas de
ormacion itacid . A
Ed ional Capacitacion y capacitacién en materias 4
ucaciona i i ...
Perfeccnor_mamlent sefialadas
yde o acreditados
capacitacién mediante Posee menos de 30 horas de
conforme al | certificado que capacitacién en materias 2
perfil sefale fecha y sefialadas
horas J
cronolégicas No presen(::a o;umen(‘icos .
realizadas que acre lt-en _ ’oras e
capacitacion
Drcee terrsal o e e beae




conforme al Posee entre dos y menos de
perfil tres afios de experiencia 10
"~ profesional

Posee menos de dos afios de
experiencia profesional o

bien no acredita mediante 0
certificados respectivos
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIBLE 33

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacién curricular se obtendra de 1a siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obtenido N PONDERACION
X100
OBTENIDA

Sumatoria maxima Puntaje Obtenible (33)

Podran acceder a la etapa de Evaluacion integral aquellos postulantes gue obtengan un porcentaje de logro
igual o superior at 71%.
La determinacién de la ponderacion obtenida considera valores continuos de hasta dos decimales.

c) Etapa N° 3: Evaluacion Técnica

En esta etapa se evaluara el factor competencias técnicas para el desempefio de la funcién, mediante una
prueba de conocimientos especificos. Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no podran
pasar a la siguiente etapa. ‘

Por regla general, [a evaluacién técnica podrd ser aplicada en una sola sesion, sin embargo, dependiendo del
nimero de postulantes, podra programarse en distintas fechas y grupos en relacion a la capacidad logistica
seglin sea el caso. '

Las pruebas de conocimientos técnicos podran aplicarse bajo las siguientes modalidades:

* Escrita: Consiste en la aplicacion de pruebas con una serie de preguntas, de conocimientos
especificos, en donde se medira al postulante su grade de entendimiento en materias relativas al
empleo al cual concursa.

s Disertaciones: Consiste en pedir al postulante que exponga su punto de vista y/o conocimientos
sobre una materia particular sea esto en forma individual, o bien, grupal junto a otros postulantes y
miembros del Comité de Seleccion.

# Evaluacidn situacional: Se trata de situar al postulante en una situacion cercana simulada que
eventualmente le corresponderia enfrentar si llegara a ocupar el empleo. Con este tipo de pruebas
se puede evaluar las competencias conductualesfpara enfrentar las situaciones, sea esto en forma
individual o bien grupal junto a otros postulantes y miembros del Comité de Seleccién.



Protocolos e instructivos institucionales vigentes

- Metas institucionales del afio correspondiente

- Ley N217.995 de fecha 8 de mayo de 1981

- Misidn y visién institucional

- Contabilidad gubernamental

- Computacion nivel usuario.

- Circular N° 2094 de la Superintendencia de Seguridad Social.

- Ley 21.123, D.L. 1.263 de Administracidn Financiera del Estado.
- Manejo Office nivel intermedio

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

Puntaje Obtenido

X 100% = % de Logro

Puntaje Méxima Qbtenible

d) Etapa N° 4: Evaluacion Psicolaboral

En esta etapa se evaluara el factor aptitud especifica para el desempefio de la funcion, mediante
adecuacion psicolégica del empleo de acuerdo al perfil establecido. El método para evaluar esta etapa serd
a través de procedimientos practicos {entrevistas y test psicoldgicos) que permitan medir objetivamente las
aptitudes y competencias especificas requeridas para el desempefic del empleo.

Los postulantes que no alcancen la puntuacion minima no podrén pasar a la siguiente etapa.

Podran eximirse de esta etapa aquellos postulantes gue tengan un informe psicolaboral vigente,
aplicado con anterioridad por la CAJ, con resultado “Se ajusta al perfil del empleo” o de “Se ajusta con
ohservaciones al perfil del empleo”, siempre y cuando su dugacién no supere ios 6 meses contados desde la
fecha de términc del periodo de postulacion establecida en las presentes bases y que, el perfil y
competencias medidas, sean idénticas al proceso vigente en concurso.

Seran objeto de medicion las siguientes Competencias:

1.- Disciplina

Alinearse a las politicas y procedimientos de la CAJ

2.~ Sensibilidad al cliente

Percibir necesidades y demandas del cliente frente a la CAJ y ser capaz de
darles satisfaccion razenable en forma eficiente y eficaz

3.- Innovacion

Identificar nuevas alternativas que puedan enriquecer los métodos vy
enfoques tradicionales

4.-Orientacion al iogro

Privilegiar los objetivos del equipo por sobre los propios

5.- Probidad

Consiste en la observancia de una conducta funcionaria intachable, y un
desempefio honesto vy leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del
interés seneral sobre el particular




7.- Trabajo en equipo

Contribuir al consenso y aceptarlo; subordinar los objetivos a los del
equipo y/o CAJ

Actuar conforme a las normas éticas y sociales en sus actividades

8.- Integridad . )
& relacionadas con el trabajo.
En el desarrollo de las actividades encomendadas por la CA) actuar de
9.-Etica acuerdo a los mas altos estdndares éticos haciendo lo que es correcto y

apropiado para la CAJ, tribunales y usuarios.

10.- Auto organizacién

Organizar eficazmente su propia agenda de actividades, estableciendo {as
prioridades necesarias y utilizando el tiempo personal en fa forma mds
eficiente.

Competencias
especificas para el
desempenio de la

funcién

Se ajusta al perfil del empleo
" Igual o sobre 85%

Adecuacion
Psicoldgica para

Se ajusta con observaciones al perfil
del empleo
el empleo Entre 71% a 84% de logro
No se ajusta al perfil del empleo
 70% de logro o menos

e} Etapa N° 5: Entrevista de Apreciacién Global

Esta etapa consiste en la entrevista personal efectuada a los postuléntes por el Comité de Seleccion
que hayan superado exitosamente las etapas anteriores, cuyo objetivo es poder determinar si el postutante
cumple 0 no con las exigencias para ejercer adecuadamente el empleo conforme a los resultados de las
etapas previa. Los postulantes gue no alcancen la puntuacién minima no podran ser recomendados para el

nombramiento respectivo.

La apreciacion global se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltian 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 Seleccién, conforme a la cantidad de postulantes, podra realizar entrevista de

apreciacién global de manera grupal.

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacién Integral se obtendrd de la siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obteénido PONDERACION

X 100 =

Sumatoria médxima Puntaje Cbienible

OBTENIDA




En el caso que, realizada la evaluacion integral no se cuente con Postulante Idéneo para proponer al Director
General o no existan postulantes con calificacion igual o superior al 70% v, con el fin de velar por los
principios de eficiencia y eficacia, el Comité de Seleccion se reservara el derecho de realizar, nuevamente la
evaluacién curricular, en el caso que el nlimero de postulaciones asi lo permitan, seleccionando hasta un
nimero de 20 ponderaciones, que deberan ser las siguientes a la primera preseleccidn realizada para la
primera instancia de evaluacién curricular, volviendo a realizar el proceso detallado en punto 4.5 letra “b)
Etapa N°2: Evalugcion curricular” y siguientes, e incorporando a aguellos candidatos iddneos que resulten de
esta segunda evaluacién al primer proceso realizado. Esta interacion podrd realizarse como maximo en 2
gcasiones, en la medida que la ndmina de postulantes asi lo permitan, canforme a los supuestos gue se
detallan en el presente pérrafo.

1. informe det Proceso de evaluacidn:

Como resultado del proceso, la Direccidn de Recursos Humanos elaborara un informe final, en base a los
antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién, en donde propondra al Director General, los
nombres de los postulantes qgue hubiesen obtenido la clasificacion de “poestulante idéneo” para ocupar el
empleo objeto del presente procese, en conformidad a los antecedentes proporcionados por el Comité de
Seleccion. En dicho informe se debera contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la ndmina de todos los postulantes y las razones por las cuales no fueron accediendo a las etapas
establecidas en las bases del proceso concursal. Can aquellos funcionarios gue cumplan exitosamente cada
una de las etapas del proceso, la Directora de Recursos Humanos confeccionard una némina, ordenada en
forma decreciente y encabezada por aguellas personas cuya calificacion ha sido la mas alta. De dicha némina
el H. Consejo Directivo procederd a designar al ganador del concurso. '

Vil.  RESULTADOS DEL CONCURSO PUBLICO

De acuerdo con el informe presentado por la Direccion de Recursos Humanos, el H. Consejo Directivo de
ta Corporacion de Asistencia Judicial de la Regidn del Biobio nombrard, dentro de la némina de los
postulantes gue hubiesen obtenido la clasificacién de “postulante idéneo” a aguel que ocupard el empleo
vacante. Para elio, el Director General podra entrevistarse, si lo estima necesario, con los postulantes de la
propuesta informada.

El nombramiento de la persona seleccionada para el cargo se materializard a través del
carrespondiente acto administrativo.

El Director General o, a quien delegue la facuitad, notificara a través de los medios de comunicacion
proporcionados por el postulante seleccionado, quien deberd manifestar su aceptacidn al empleo dentro del
plazo de dos dias habiles. Si el postulante seleccionado no responde ¢ 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
entenderian como notificados de los resuitados por el solo hecho de la publicacion en la pagina web
institucional '



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 Directora de Recursos Humanos a la casilla concursos@cajbiabio.cl indicando el

codigo bases sobre el cual realiza su observacion.

La Directora de Recursos Humanos tendréd un plazo de 10 dias habiles, contados desde la recepcion 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 cardcter publico. la
contestacion se realizara al postulante interesado mediante correo electrénico provisto para tales efectos y
difundida en la pagina web institucional.

IX.  DERECHO A DECLARAR DESIERTO EL PROCESO

El Director General se reserva el derecho de declarar nulo, desierto o suspender un concurso, cualquiera sea
su naturaleza y en cualgquiera de sus etapas. Los fundamentoes de cualquiera de estas decisiones se incluiran
en el informe de evaluacidn correspondiente o en la Resolucidn respectiva.

X.  MODIFICACION DE 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 seleccion.

Ef periodo de evaluacién serd de caracter estimativo, el que podré ser modificado si se diesen las siguientes
situaciones:
a) En la eventualidad de que se reciba un niimero de postulaciones que implique que el proceso de
evaluacion se extienda mas de lo estimado. Esta recepcién de antecedentes deberd ser superior o
igual a 10,

k) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporacidn, sea necesario enfocar todos los recursos
y esfuerzos a resclver otro proceso de seleccion.

¢} Otras que el Comité de Seleccidn establezca durante el proceso de evaluacion.

Xi. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estara compuesto por funcionarios de a Corporacion de Asistencia Judicial de la
Regidn det Biobio. La funcion de este Comité sera la de conducir el proceso de seleccidn a fin de recomendar
al H. Consejo Directivo de la Corporacién los postulantes mas idéneos para proveer el empleo. Para el
presente concurso, el Comité de Seleccidn estara integrado por quienes bcupen los siguientes empleos, ya
sea en calidad de titular o subrogante; O a quien éstos designen en su nombre.

e Director General CAl Biobio.

o Directora {i} de Administracién y Finanzas

s Directora (i) de Recursos Humanos CAJ Biobio.
e Abogada Asesora Laboral CAJ Bicbio.’

# Psicologa para evaluacién Integral solamente



servicio los requieran. Los acuerdos del Comité se Seleccion se adoptaran por simple mayoria y se dejara
constancia de ello en la pauta de apreciacién global.

Ef Comité de Seleccion, en cualquiera de las etapas del presente concurso publico, estara facultado para
retrotraer el proceso en el caso que, detecte errores u omisiones hasta aquella parte en gue se detectara
dicho error u omision, de lo cual debera dejar constancia en acta de sesidn respectiva indicando los
fundamentos segtin sea el caso. Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccién se reserva
el derecho de requerir el apoyo de otros profesionallés especialistas en alguna materia especifica gue, en su
caso, actuaran como asesores de la misma, lo cual debera quedar debidamente registrado en el informe

respectivo.

Xil. CONTRATO
1. Procedimiento para firma de contrato o madificacidn de contrate:

Una vez que el postulante ha sido notificado, v en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su
notificacién, deberd presentar a la Direccién de Recursos Humanos la documentacién en original, pudiendo
solicitarse los siguientes:

- Certificado de Titulo

~  Certificado de Nacimiento

~  Certificado de Incorparacion al Sistema Previsional

- Certificado de Incorporacién al Sistema de Salud

- Certificado de incorporacion al Registro Nacional de Discapacidad, en caso de ser procedente.

- Declaracién jurada de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades previstas en los articulos 54 a
56 del DFL 1-19653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°2 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado y de no estar condenado per crimen o
simple deiito. 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 confeccion de credencial institucional y para ficha
personal en sistema computacional vigente.

- Falta declaracion que se encuentra en condiciones de trabajar presencialmente.

2. Duracion de Contrato de trabajo o Modificacidn de Contrato de Trabajo:

Al postulante seleccionade, se le realizaré una modificacidn de contrato de trabajo a plazo fijo por 3
meses sujeta a evaluacién. Conforme a dicha evaluacién y a la decision final del Director General, la
modificacion de contrato podrd prorrogarse por otro periodo, quedar indefinida o bien dar término a ésta lo
que implicara que deberd retomar su cargo con su remuneraciony funcion'e's'originaies.

Si el postulante seleccionado no tuviera contrato vigente con la Corporacion, se suscribira un contrato
de trabajo a plazo fijo por 3 meses sujeto a evaluacién. Conforme a dicha evaluacién y a la decisidn final del
Director General, el contrato de trabajo podra prorrogarse por otro periodo, guedar indefinido o bien dar
término a éste.

3.~ Remuneraciones variables:



trabajo indefinido, percibirda también los bonos o asignaciones y por los porcentajes que estuviera
percibiendo hasta el dia anterior al de la fecha de cierre de las postulaciones, seglin corresponda.

La Corporacion no pagara suma alguna de dine;ro superior a las que surjan de la formula antes
sefialada, de modo tal que, todos los gastos en que incurré el (la) oponente seleccionado{a} para su traslado
desde la ciudad, cornuna o localidad donde mantiene su domicilio o residencia v hasta la ciudad, comuna o
localidad donde deba prestar sus servicios, tanto las persohales como de su grupo familiar, seran de su propia
cuenta, asi como toda otra que surja-cema onsecuencié de la prestacion de sus servicios al cargo que se
intenta proveer. - A

3.- PUBLIQUESE lo dispu’to en la presente resolucion en el sitio web www.cajbiobio.cl.
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