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PRESENTACION

En la elaboracién del presente reglamento se han tenido presente las consideraciones exigidas
para dar cumplimiento tanto a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, en sus Articulos 153 al 157 y
a sus modificaciones sefialadas en la Reforma Laboral vigente a partir del afio 2001 (Ley N°
19.759) con relacién a la existencia de un Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad;
como también a lo dispuesto en el Articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, con relacion a la existencia de un Reglamento de Seguridad e

Higiene en el trabajo.

Las normas que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el propésito
fundamental de establecer los derechos y obligaciones de todos y cada uno de los trabajadores y
funcionarios de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio, ademas de cuidar y
preservar la salud de cada uno de ellos, previniendo los riesgos de accidentes laborales,

contribuyendo a mejorar las condiciones de seguridad en el trabajo.

OBJETIVOS

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

1° Dar a conocer a cada uno de los trabajadores todo lo relativo al significado del contrato de
trabajo para ambas partes, en cuanto a derechos, obligaciones, prohibiciones y sanciones, en las
cuales se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas

estipuladas que lo regulan.

2° Evitar que los trabajadores realicen actos o practicas inseguras en el desempefio de sus

funciones.

3° Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los

trabajadores o dafio a los muebles, equipos y/o instalaciones.

4° Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan

denuncias por situaciones de acoso sexual o de acoso laboral dentro del servicio.



La Corporaciéon de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio garantizard a todos sus
trabajadores un ambiente laboral digno, tomando para ello todas las medidas necesarias en
conjunto con el Comité Paritario de la misma, para que cada trabajador pueda ejecutar sus
labores en condiciones acordes con su propia dignidad de persona y de trabajador; promovera
también, al interior de su organizacién, el mutuo respeto entre los funcionarios y ofrecera un

sistema de solucion de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, si costo para ellos.

AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente reglamento comprendera a la totalidad de los funcionarios,
cualquiera sea la calidad y naturaleza de las funciones, que se desempefie para la Corporacién, a
través de sus distintos estamentos, en orden a que todos los jefes de unidades, centros y
consultorios, asi como los funcionarios deban unir sus esfuerzos y aportar toda la colaboracioén
posible con el fin de lograr los objetivos propuestos, cuales son alcanzar los niveles de eficiencia
y calidad de servicio que se ofrece y entrega a los usuarios, toda gente en situacién de

vulnerabilidad social, en toda el area territorial de su jurisdiccion.

Para cumplir tan esencial objetivo se propendera a un control estricto de las nhormas que regulan
las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo, evitando de este modo los problemas en el
ambiente laboral, por una parte, y, por otra, evitando o minimizando los riesgos que pueden
causar accidentes y/o enfermedades profesionales, que van en perjuicio directo de los

trabajadores y del propio Servicio.

Se propendera entonces a promover una estrecha colaboracion entre los funcionarios quienes
deberan mantener el més alto respeto a sus obligaciones contractuales, al cddigo del trabajo y
demas reglamentacion aplicable; respeto a la propia Corporacién que los acoge, atendida su
calidad de servicio publico. Deberan ademéas, mantener el debido respeto a los jefes de unidad,
quienes junto al aporte e sus esfuerzos y conocimientos, deberan procurar los medios para
capacitar a sus funcionarios tanto en materias propias de sus respectivas competencias, asi
como también en aquellas destinadas a prevenir accidentes del trabajo y enfermedades

profesionales.



CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Titulo |

De los objetivos del Servicio de Asistencia Judicial

ARTICULO 1°.- La corporacién de asistencia judicial de la Regién del Bio Bio ha sido creada por
Ley N° 17.995 del 08 de Mayo de 1981, publicada en el Diario Oficial de la misma fecha. Sus
estatutos fueron aprobados por Decreto con Fuerza de Ley N° 994, de fecha 16 de Julio de 1981,
publicada en el Diario Oficial de 21 Septiembre del mismo afio. Su domicilio es la ciudad de
Concepcidn, sin perjuicio de las distintas oficinas o consultorios que funcionen dentro de su radio
jurisdiccional, el que comprende la Octava, Novena, Décima y Décima Primera Regiones del Pais.
No persigue fines de lucro y tiene por objetivo: a) Proporcionar asistencia judicial gratuita a
personas de escasos recursos Yy, b) proporcionar a los egresados de Derecho, postulantes a
obtener el titulo de abogado, la practica necesaria para obtenerlo en conformidad a la Ley.

El régimen interno de esta Corporacion se determinara por el presente reglamento, y en todo lo
que estuviera previsto, decidira el Consejo Directivo de la Corporacion, creado por el Decreto que
aprobd sus estatutos.

Titulo Il

Del Privilegio de Pobreza y de los Gastos de Tramitacion.

ARTICULO 2°.- Las personas patrocinadas por la Corporacién gozaran del privilegio de pobreza
por el s6lo ministerio de la Ley, mientras dure este patrocinio, y, por consiguiente, los escritos que
se presenten a los Tribunales de Justicia o a cualquier autoridad u oficina administrativa, asi
como los actos o actuaciones concernientes al estado civil de las personas o a la constitucién de
la familia, estaran exentos del impuesto de timbres, estampillas o papel sellado y no regiran con
ellas las consignaciones que las leyes exigen para la interposicion de recursos.

En los asuntos, gestiones y actuaciones que patrocina la Corporacién de Asistencia Judicial, los
procuradores del numero, receptores de turno, los Notarios y demas funcionarios del orden
judicial o administrativo, prestaran sus servicios gratuitamente.

Todo lo anterior se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en los Articulos 135 y 136, inciso
primero del Cédigo de Procedimiento Civil.

ARTICULO 3°.- El Privilegio de Pobreza establecido en el Articulo 600 del Cédigo Organico de
Tribunales se acreditara con un certificado suscrito por el abogado habilitado patrocinante y por el
postulante, en su caso, y en el se hard constar necesariamente, los nombres y apellidos del
patrocinado, su cédula de identidad, profesion u oficio y domicilio, la actuacién, tramite o diligencia
para la cual es otorgado y el nuimero que se le haya asignado en el rol de ingreso del consultorio;
ademas, llevara el timbre de la Corporacion.



Este certificado se otorgaré en duplicado, quedando un ejemplar archivado en el Consultorio, y el
otro servira para hacerlo valer ante el funcionario o autoridad que corresponda.

ARTICULO 4°.- Los talonarios de los certificados seran impresos en hojas de numeracion
correlativa, las que iran siendo utilizadas segun su orden numérico, debiendo la hoja de copia
contener una reproduccion exacta del texto del certificado que se acompafia al Tribunal o
autoridad que corresponda. Estas copias deben conservarse prendidas al talonario, bajo
cualquier circunstancia.

Los talonarios en uso, asi como los ya utilizados, se deben conservar en el consultorio para una
eventual revisién del sefior Director General de la Corporacioén o del sefior Director Juridico.

Los abogados jefes de Consultorios pondran especial cuidado en la custodia y utilizacién de estos
talonarios.

ARTICULO 5°: Sélo podran ser atendidos por la Corporacién de Asistencia Judicial, las personas
que, a juicio del abogado jefe respectivo carezcan de medios econoémicos suficientes. En caso de
duda, resolvera el Director General de la Corporacion, previa a las averiguaciones del caso.

ARTICULO 6°.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso primero del Articulo 136 del Cédigo de
Procedimiento Civil, las personas patrocinadas por la Corporacién de Asistencia Judicial gozaran
del Privilegio de pobreza establecido en el Articulo 600 del Cédigo Organico de Tribunales
mientras no se haga constar en el proceso o ante el funcionario que corresponda la revocacién
del mandato conferido a la Corporacién o que ella cesé en el patrocinio. Esta ultima circunstancia
se acreditara mediante una declaracion escrita del abogado jefe respectivo.

ARTICULO 7°.- El otorgamiento de privilegio de pobreza para asuntos administrativos es facultad
privativa del Director General de la Corporacion, del Director Juridico, del Abogado Jefe
respectivo, o del Abogado patrocinante en su caso.

ARTICULO 8°.- Bajo ninguna circunstancia los abogados mencionados precedentemente podran
firmar en blanco los certificados acreditativos del privilegio de pobreza y en todo caso
responderan personalmente del cumplimiento de las exigencias que legitiman su expedicion.

ARTICULO 9°.- Los interesados sufragaran los gastos que pudiera demandar la tramitacion de
sus asuntos, a menos que, en casos muy calificativos, que determinara Director General de la
Corporacién, se decida que los haga la Corporacién. Si en este caso el interesado obtiene en su
asunto, debera reembolsarlos.

El dinero para atender estos gastos no podré entregarse si no al Abogado Jefe respectivo, quien
lo anotara en un libro destinado al efecto. Terminada la tramitacién del asunto, el Abogado Jefe
rendird al interesado una cuenta de su inversién.



CAPITULO SEGUNDO DE LOS CONSULTORIOS
JURIDICOS GRATUITOS

Titulo |
De la Organizacion

ARTICULO 10°.- La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region del Bio Bio funcionara bajo la
Direccién Superior de un Consejo Directivo que serd presidido por el Secretario Regional
Ministerial de Justicia de la Region del Bio Bio o quien lo reemplace, y que estara integrado
ademas por el Abogado procurador fiscal del domicilio de la Corporacién, por el Decano de la
Facultad de Derecho de la Universidad de Concepcion, por el Decano de la Facultad de Derecho
de la Universidad Catolica de la Santisima Concepcion, y por dos abogados en representacion del
ejercicio libre de la profesion, designados por el Ministerio de Justicia y que tengan su domicilio
en la ciudad de Concepcion. El Presidente del Consejo Directivo lo sera también de la Corporacién
y la representara judicial y extrajudicialmente, y tendra la supervigilancia de todo lo concerniente a
la marcha de la Corporacion.

ARTICULO 11°.- El Consejo Directivo designara al Director General de la Corporacién, que sera
de su exclusiva confianza.

ARTICULO 12°.- El Director General debera ser abogado y tendra a su cargo la administracién
inmediata y directa de la Corporacion y tendra los siguientes deberes y atribuciones:

A) Promover, coordinar y dirigir de acuerdo a la instrucciones del Consejo Directivo, las

labores de caracter econdémico y administrativo de la Corporacién, organizando los
trabajos de la misma para dar cumplimiento a sus finalidades;

B) Velar por el cumplimiento de los estatutos y de los reglamentos que se dicten para su
buen funcionamiento y ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo;

C) Solicitar del Presidente del Consejo su pronunciamiento sobre cualquier materia que se
estime conveniente;

D) Contratar al personal de acuerdo a las pautas fijadas por el Consejo Directivo;

E) Presentar anualmente al Consejo Directivo una memoria de las actividades de la
Corporacién.

F) Cuidar de la recaudacién de las entradas y tener bajo su control los ingresos cuando ello
procediere;

G) Prepara anualmente al Consejo Directivo para su aprobacion el presupuesto para el afio
siguiente;



H) Efectuar los pagos y decidir las inversiones que procedan de acuerdo al presupuesto
aprobado, debiendo dar cuenta al Consejo en caso de gastos imprevistos.

I) Calificar las practicas realizadas por los postulantes a abogado al final de su periodo,
pudiendo aprobarlas o rechazarlas, debiendo otorgar el correspondiente certificado en
cumplimiento al Art. 523 del Cédigo Organico de Tribunales;

J) Podra cancelar las practicas juridicas durante su periodo, en casos calificados, si el
postulante no da cumplimiento a sus obligaciones;

K) Otorgar los Certificados que acrediten el beneficio de asistencia juridica, pudiendo delegar
esta facultad en los abogados Jefes de Sede, abogados jefes de Consultorios y
abogados auxiliares;

L) Conceder los feriados al personal de la Corporacion, en conformidad a la Ley;

M) Conceder licencias o permisos al personal hasta por 30 dias, sin goce de sueldo; y

N) Proponer al Consejo Directivo los reglamentos necesarios para el buen funcionamiento de
la Corporacién;

ARTICULO 13°.- El Director General tendra a sus 6rdenes a un Director Juridico, un Director
Administrativo, Abogados Jefes de Sede, Abogados Jefes de Consultorios, Abogados Auxiliares,
contadores y el personal que el desarrollo de la

Corporacién haga necesario, todos los cuales seran de la exclusiva confianza del Consejo
Directivo.

El Director General y todos los demas funcionarios de la Corporacién sefialados
precedentemente, recibiran la remuneracion que sefiale para su categoria de planta la respectiva
autoridad pertinente.

ARTICULO 14°.- "Tienen la calidad de subrogantes aquellos trabajadores que, transitoriamente,
desempefian el cargo de un superior jerarquico, titular o suplente, cuando éstos se encuentren
impedidos de desempefarlos por cualquier causa.

Tienen la calidad de suplentes, aquellos trabajadores designados en esa calidad, en los cargos
que se encuentren vacantes y en aquellos que, por cualquier circunstancia, no sean
desempefiados por el titular durante un periodo superior a 60 dias.

El suplente tendra derecho a percibir la remuneracién asignada al cargo que sirva en tal calidad
en el caso que este se encontrare vacante: Cuando el titular del mismo, por cualquier motivo, no
gace de dicha remuneracion o, cuando el titular haga uso de licencia médica.

El subrogante no tendra derecho a la remuneracion del cargo que pase a desempefiar en dicha
calidad.

El Director General de la Corporacion sera subrogado en su cargo por el Director Juridico. Sin
embargo, el Consejo Directivo de la Corporacion podra designar, en cualquier momento, a otro
funcionario para ejercer dicha subrogacion.



El suplente del Director General sera designado por el Concejo Directivo de la Corporacién en
acuerdo adoptado por la mayoria de sus miembros en ejercicio.

La suplencia o subrogacién de los Abogados Jefes de Sede y de Consultorio, recaera en la
persona que designe el Director General, para lo cual podrd hacerlo formalmente, de manera
permanente o por periodos determinados, sin perjuicio del derecho a su revocacion. De lo
obrado, debera informar al Consejo".

ARTICULO 15°.- Los consultorios juridicos gratuitos de la Corporacién se agruparan en cinco
Sedes, con asiento en las ciudades de Concepcion, Chillan, Temuco, Valdivia y Coyhaique.

En la Sede Central Concepcién, habra Consultorios Juridicos Gratuitos en las siguientes
localidades; Concepcion, Talcahuano, Los Angeles, Coronel, Lota, Tomé, Yumbel, Arauco,
Curanilahue, Lebu y Cafiete.

En la Sede de Chillan habra Consultorios juridicos Gratuitos en: Chillan, San Carlos, Quirihue,
Yungay y Bulnes.

En la Sede de Temuco, habra Consultorios Juridicos Gratuitos en: Temuco, Nueva Imperial,
Traiguen, Victoria, Villarrica, Lautaro, Curacautin y Collipulli.

En la Sede de Valdivia, habra Consultorios Juridicos gratuitos en: Valdivia, La Unién, Osorno, Rio
bueno y Puerto Montt.

En la Sede de Coyhaique, habra Consultorios Juridicos gratuitos en Coyhaique y Aysén.

Ademés, habra Consultorios Juridicos Gratuitos en los demas lugares que determine el Consejo
Directivo.

Los gastos que demande el sostenimiento de cada Consultorio seran financiados con cargo a las
entradas generales de la Corporacion, o a las especiales que perciba con tal objeto.

ARTICULO 16°.- Los Consultorios Juridicos Gratuitos que se establezcan dentro de la jurisdiccion
de la Corporacién, sea con cargo a recursos propios o a aportes recibidos de otras instituciones
publicas o privadas en virtud de la celebracién de convenios de asistencia juridica, solo podran
funcionar previa autorizacion del Consejo Directivo y siempre bajo la direccién de un abogado.

La organizaciéon de dichos Consultorios deberd ser sometida a la consideracién del Consejo
Directivo y quedara bajo la Supervigilancia del Presidente del mismo.

La autorizacion para el funcionamiento de estos Consultorios sera otorgada por un periodo
determinado, transcurrido el cual podra ser prorrogado o cancelado, segin determine el Consejo.
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Titulo Il

Del Funcionamiento.

ARTICULO 17°.- Los Consultorios anotaran en un libro especial, los asuntos que tomen a su
cargo, en el cual se dejara constancia de la fecha de su ingreso y terminacién de la materia, del
resultado obtenido y de la persona o personas que lo atendieron.

ARTICULO 18°.- Toda presentacion relacionada con los juicios o asuntos que cada Consultorio
tenga a su cargo, llevara el timbre de la Corporacion y el visto bueno del Abogado Jefe o Abogado
Auxiliar respectivo.

ARTICULO 19°.- Cada Consultorio organizara reuniones, por lo menos una vez al mes, bajo la
Direccién del Director Juridico de los Abogados Jefes respectivos. En ellas participaran las
personas que trabajen en él y los postulantes que realicen su practica y se trataran los casos
juridicos y sociales atendidos en el Consultorio.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior el Presidente de la Corporacién, el Director
General, el Director Juridico o los Abogados Jefes respectivos podran reunir a las personas que
trabajen en el Consultorio cuando lo estimen conveniente, para estudiar con ellos asuntos de
tramitacion.

Se programara ademas cursos de perfeccionamiento para el personal de abogados, a realizarse
anualmente. Podra requerirse asimismo la concurrencia a éstos de los postulantes en practica.

ARTICULO 20°.- Los abogados, empleados y postulantes no podran recibir a ningin titulo
remuneracion de las personas que requieran los Servicios del Consultorio, salvo los que a titulo
de costas personales, les asigne el Tribunal respectivo, y que seran retiradas por el abogado
correspondiente y entregadas al Director General.

ARTICULO 21°.- En ningin caso la Corporacion, el respectivo Consultorio, su personal o

postulantes seran responsables de las costas a que puedan ser obligados los litigantes que se
patrocine.

11



CAPITULO TERCERO

DEL PERSONAL DE LA CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA
REGION DEL BIO BIO.
Titulo |
Del Personal y su Nombramiento.

ARTICULO 22°.- La planta de personal de la Corporacién de Asistencia Judicial se compondra de
cuatro categorias o niveles: Planta Directivos, Planta Profesionales, Planta Administrativos,
Planta Auxiliares.

La Planta Directivos comprendera el Director General, Director Juridico y Director Administrativo;
la Planta Profesionales comprendera a los abogados Jefes de Sede, Abogados Jefes de
Consultorios, Abogados Auxiliares y Asistentes Sociales; la Planta Administrativa comprendera a
los Contadores y personal de Secretaria, cuyo nimero sera determinado por el Consejo Directivo;
y L a Planta Auxiliares que comprende al Personal de Servicio, cuyo nimero también lo
determinara el Consejo, de acuerdo a necesidades existentes.

ARTICULO 23°.- El personal de la Corporacién lo designa el Consejo Directivo, siendo este de su
exclusiva confianza, sin perjuicio que el Consejo pueda delegar esta facultad en el Presidente y o
en el Director General de la Corporacion.

ARTICULO 24°.- El personal sera contratado por el Director General de conformidad a las pautas
fijadas por el Consejo Directivo.

ARTICULO 25°.- Los nombramientos de personal Interino y suplente, para periodo de hasta 60
dias de duracién, se decidiran conjuntamente por el Presidente del Consejo y el Director General.
En los demas casos, el personal Interino o suplente sera nombrado por el Consejo Directivo. No
podra haber designaciones en tales calidades por un lapso superior a 6 meses.

ARTICULO 26°.- Si hubiere personas que prestaren sus servicios en base a honorarios, éstos les

seran pagados de acuerdo a los términos del respectivo contrato, previa aprobacion y visto bueno
del Consejo Directivo.

12



Titulo Il

De las Atribuciones y Deberes del Personal

ARTICULO 27°.- El Director General tendra a su cargo la responsabilidad directa de la marcha de
la Corporacion de Asistencia Judicial: ademéas de lo expresado en el articulo 12 de este
reglamento, le corresponderan las siguientes obligaciones:

A)

B)

C)

D)

Hacer presente al Presidente del Consejo Directivo las necesidades del servicio en orden
a posibilitar su mayor eficiencia y desarrollo;

Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que establece este
reglamento o que se soliciten y cumplir y hacer cumplir, en el mas breve plazo, las
ordenes e instrucciones impartidas por el Consejo Directivo o por su Presidente;

Sefialar, en caso de dudas, las materias que corresponda atender a cada seccion,
deslindando y coordinando las respectivas actividades;

Poner oportunamente en conocimiento del Presidente del Consejo los estados
bimensuales de ingresos que deberan enviarle los distintos Consultorios de la
Corporacién, los que deberan ser remitidos por el Director General al Ministerio de
Justicia.

Visitar los distintos Consultorios de la Corporacién en las oportunidades que estime
conveniente. De lo observado en cada visita y de las medidas que en ella adoptare
informara por escrito al Consejo Directivo.

Atender las inscripciones de los postulantes al titulo de abogados vy distribuirlos en los
Consultorios Juridicos d acuerdo a las necesidades que requiera el servicio.

Requerir la colaboracion de los abogados de turno en los asuntos que la Corporacién lo
precise.

Disponer de acuerdo al reglamento, las normas de orden y régimen interno de la
Corporacién, manteniendo la armonia y disciplina del personal, sin perjuicio de las
atribuciones que a este respecto corresponden al Director Juridico, Director
Administrativo y a los Abogados Jefes. En uso de estas atribuciones podra, imponer las
medidas disciplinarias que procedan, dando oportuna cuenta al Consejo Directivo.

ARTICULO 28°.- El Director Juridico sera encargado de la Direccién inmediata de toda actividad
del personal de abogados y postulantes de la Corporacion, en sus aspectos técnico-juridicos.

ARTICULO 29°.- El Director Juridico de la Corporacién sera de la exclusiva confianza del Consejo
Directivo y designado por este y tendra las siguientes atribuciones y deberes:

a)
b)
c)

d)

Deberéa ser consultado previamente en toda decisién general de caracter técnico juridico
que tome el Director General.

Subrogar al Director General en caso de ausencia o impedimento para el ejercicio de su
cargo. Esta subrogacion solo podra ser desempefiada por el Director Juridico titular.
Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que le solicite el Director
General y hacer cumplir sus 6rdenes e instrucciones.

Fiscalizar y controlar el desempefio de los abogados y postulantes de la Corporacién, en
sus aspectos técnico-juridicos.

Visitar todos los consultorios dependientes de la corporacién para fiscalizar y controlar su
labor técnica-juridica, periédicamente, y en las oportunidades en que lo disponga el
Director General, debiendo mantenerlo permanentemente informado sobre esta materia.
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f) Velar por el cumplimiento de la ética profesional de los abogados y postulantes de la
Corporacién.

g) Revisar los informes de practica profesionales de los postulantes que emitan los
abogados jefes respectivos, y proponer el informe y calificacién final al Director General,
quien resolvera en definitiva.

ARTICULO 30°.- El Director Juridico debera cumplir una jornada completa en la Corporacién.

ARTICULO 31°.- El Director Administrativo asesorara directamente al Director General de la
Corporacién en todas las labores de caracter econdmico y administrativa de la Corporacion.

ARTICULO 32°.- El Director Administrativo debera ser Ingeniero Comercial o Contador Auditor, y
sera de la exclusiva confianza del Consejo Directivo, quien lo designara.

ARTICULO 33°.- Seran atribuciones y deberes del Director Administrativo:

a) Debera ser consultado previamente en las decisiones de caracter econémico
administrativo que tome el Director General.

b) Emitir oportunamente los informes y efectuar las diligencias que le solicite el Director

General, y hacer cumplir sus 6rdenes e instrucciones.
c) Visitar todos los consultorios dependientes de la Corporacién para fiscalizar y
controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, de control y de
informacién, y velar por el buen mantenimiento de la dotacién e infraestructura de los
Consultorios Juridicos; periédicamente y cuando lo disponga el Director General,
debiendo mantenerlo permanentemente informado sobre esta materia.

d) Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales del personal de la Corporacion.

e) Centralizar y racionalizar el manejo y control financiero y adecuar el uso de los recursos a
las necesidades de la Corporacion, acorde con las normas generales impartidas por el
Ministerio de Justicia.

f) Velar por que los libros de ingresos de causas y demas informacién estadistica se
mantenga al dia, como asimismo por el oportuno despacho y clasificacién de la
correspondencia recibida y despachada.

g) Debera cumplir jornada completa en la Corporacion.

ARTICULO 34°.- Son atribuciones y obligaciones de los abogados jefes de sede.

a) Coordinar, fiscalizar y controlar la labor del personal y postulantes de los Consultorios
bajo su jurisdiccion, manteniendo permanentemente informado sobre la materia al
Director General.

b) Velar por el despacho oportuno de la informacién estadistica de los Consultorios a su
cargo hacia la sede Central de la Corporacion.

ARTICULO 35°.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. anterior, son ademas atribuciones y
deberes de los abogados jefes de sede y también de los abogados jefes de Consultorio, las
siguientes:

a) Patrocinar bajo su firma los asuntos cuya defensa o direccién asuma la Corporacion.

b) Proponer al Director General las medidas a adoptar para el buen funcionamiento del
Consultorio a su cargo.

c) Proponer al Director General, dentro de la primera quincena de Marzo de cada afio el
horario de atencion al publico, el cual una vez aprobado sera fijado en un lugar visible en
el local del respectivo Consultorio.
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a)

h)

)

Llevar los libros necesarios para el buen funcionamiento del Consultorio a su cargo.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal y postulantes que de ellos
dependan.

Absorber las consultas que esas mismas personas soliciten, y darles las indicaciones
pertinentes.

Dirigir las sesiones de trabajo del Consultorio a su cargo a fin de que los postulantes
realicen sus practicas en la forma mas beneficiosa posible para las personas que les han
confiado sus asuntos, los abogados se reuniran cuando sea necesario, para ayudarles a
buscar la mejor solucién a sus casos.

Informar al Director Juridico y al Director General de la Corporacion la labor realizada por
los candidatos a abogados en la forma que se establece en el reglamento sobre la
Practica Forense.

Presentar bimensualmente al Director General los estados de ingresos y un informe de la
labor realizada en los consultorios a su cargo. El no cumplimiento de esta obligacién asi
como atraso en el envio de esta informacién, seran considerados faltas graves.

Cumplir con las obligaciones contractuales de trabajo y con las deméas que les
encomiende el Director General y o el Director Juridico.

k) Las demés obligaciones y atribuciones que indica el presente reglamento.

ARTICULO 36°.- Son atribuciones y obligaciones de los abogados auxiliares:

a)

b)
c)

d)

e)

Las que sefiala el presente Reglamento y en especial, prestar atencién de los asuntos
que les encomiende el Juez de Letras respectivos de acuerdo a lo sefialado en el Art. 595
del Cddigo Organico de Tribunales;

Anotar los asuntos de que se hagan cargo en el o los libros de ingresos que deben llevar,
manteniéndolos al dia.

Realizar todas las tareas que, dentro de sus funciones, les sefiale el Director General, el
Director Juridico o el respectivo abogado jefe;

Dar cuenta al respectivo abogado jefe del trabajo realizado, lo que sera en formularios
especiales que deberan indicar el N° de ingreso en el Consultorio; el nimero del
certificado de privilegio de pobreza; el nimero de rol de la causa en el Juzgado; la fecha
de iniciacion del asunto; el nombre de las partes; la naturaleza de la gestion y el
respectivo tramite;

Enviar los demas informes y realizar oportunamente las diligencias que les encomienden
las autoridades del servicio.

ARTICULO 37°.- En las localidades correspondientes a Consultorios en que no hubiere
abogados auxiliares, correspondera todo lo anterior al respectivo abogado jefe.

ARTICULO 38°.- El personal administrativo debera cumplir las tareas de apoyo al cumplimiento
de los objetivos de la Corporacion, que le sefiale la Jefatura de la cual dependen

ARTICULO 39°.- El personal de Servicio desarrollara las tareas propias de su cargo, que le sefiale
la jefatura de la cual dependen.

ARTICULO 40°.- La totalidad del personal de la Corporacién deber4a cumplir estrictamente sus
obligaciones contractuales de trabajo y asistencia.
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Titulo Il

De las Sanciones

ARTICULO 41°.- En caso de mal comportamiento de un funcionario, el Consejo Directivo, previa
investigacion sumaria de conformidad con lo establecido en el Titulo Cuarto del Capitulo Tercero
del presente reglamento, podra sancionarlo segin la gravedad de la falta, de acuerdo con la
siguiente escala:

a) Amonestacion verbal

b) Censura por escrito

c) Suspensién hasta por 15 dias, sin goce de remuneraciones
d) Suspensién hasta por 90 dias, sin goce de remuneraciones; y
e) Despido

Sin perjuicio de lo anterior, el director General podra amonestar y censurar por escrito a cualquier
funcionario por falta que cometiere en el desempefio de sus funciones, o suspenderlo
provisoriamente hasta por 15 dias, dando cuenta de inmediato al Presidente del Consejo
Directivo.

Titulo IV

De las Investigaciones Sumarias

ARTICULO 42°.- El presente titulo regira la investigacion de los hechos cometidos o que puedan
cometer los empleados de la Corporacion de Asistencia Judicial, y que puedan constituir alguna
de las causales de terminacién del contrato de trabajo, mencionadas en el Art. 14 del Decreto Ley
N° 2.200 de 1978.

ARTICULO 43°.- Conocido el hecho por el Consejo Directivo, debera ordenar una investigacion
sumaria con el objeto de comprobar la existencia del hecho y la participaciéon y responsabilidad
que en él haya cabido al inculpado.

ARTICULO 44° .- La investigacion se encargara a un consejero de la Corporacién o a un empleado
de mayor categoria jerarquica que la del inculpado. A su vez el encargado designara un secretario
ad- hoc para que actie como ministro de fe en la investigacion.

ARTICULO 45°.- La investigacion no podra durar mas de 20 dias, incluida la eventual formulacion
de cargos y su contestacion por el inculpado. Este plazo se contara desde que se notifique al
encargado su designacion.

ARTICULO 46°.- El procedimiento sera breve y sumario, y comprendera todas las actuaciones
que el encargado estime necesario, debiendo, en todo caso, oir al inculpado. De todas las
actuaciones se dejara constancia escrita, firmada por el encargado, el Secretario ad-hoc y demas
personas presentes.
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ARTICULO 47°.- Venciendo el plazo indicado en el Art. 45 o agotadas las diligencias, en su caso,
el encargado emitird un informe dirigido al Consejo Directivo, que contendra la relacién de los
hechos investigados, los fundamentos y conclusiones a que se haya llegado, proponiéndose las
medidas que sean del caso.

ARTICULO 48°.- Conocido el informe del encargado, el Consejo Directivo podra disponer las
medidas que estime pertinente, incluso el eventual despido del inculpado.

ARTICULO 49°.- El presente titulo sera obligatorio para todos los profesionales empleados y a
honorarios, postulantes de la Corporacion. En consecuencia todos ellos deberan prestar la debida
cooperacion al encargado de una investigacion.

El incumplimiento grave de esta obligacion sera considerado falta grave.

ARTICULO 50°.- Las actuaciones de una investigacion seran absolutamente reservadas, salvo
decision en contrario del Consejo Directivo.

Titulo V

De los permisos, licencias y feriados.

ARTICULO 51°.- Todo empleado tendra derecho a los siguientes permisos, licencias y feriados:

ARTICULO 51-A:

Se entiende por feriado legal el derecho de todo/a funcionario/a que haya servido un afio o mas
en la Corporacién, a un feriado anual con pago integro de sus remuneraciones y cuya duracion se
establece mas adelante.-

Sin perjuicio que la facultad de otorgar los feriados legales corresponde al Director General de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio, en su calidad de Jefe Superior del
Servicio, en virtud de los principios de eficiencia, eficacia y continuidad de este Ultimo, dicha
facultad sera delegada, por este acto, en el jefe directo del funcionario, quien sera el responsable
de asegurar el cumplimiento de dichos principios.

El feriado corresponderd a cada afio calendario y serd de quince dias habiles para los/as
funcionarios/as con mas de un afio de servicio. Los/as funcionarios/as que presten servicios en la
Region de Aysén (General Carlos Ibafez del Campo), y en aquellas zonas que se consideren
legalmente o por resolucién del Servicio, como zonas extremas para estos efectos, tendran
derecho a un feriado anual de veinte dias habiles.-

Para tener derecho al feriado legal, el/la funcionario/a debera cumplir un afo efectivo sirviendo en
la Administracion Publica. Para completar ese afio, podran adicionarse periodos desempefiados
con anterioridad en otros organismos de la Administracion Publica en calidad de funcionario/a,
pudiendo ser éstos continuos o discontinuos. Para estos efectos, el Departamento de Recursos
Humanos de la Corporacién, en la regién del Biobio o bien el/la directora/a Regional en las demas
regiones, tramitard el reconocimiento de feriados sélo cuando los periodos servidos sean
acreditados por el/la funcionario/a mediante certificado emitido por la reparticién publica en la que
sirvid.

Sin perjuicio de lo sefialado, el/la funcionario/a que cumpla quince afios de servicio, tendra
derecho a un feriado anual de veinte dias habiles y aquel/lla que cumpla veinte afios de servicio
tendra derecho a un feriado anual de veinticinco dias habiles. En todo caso, ninglin/a funcionario
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podra tener derecho a més de veinticinco dias habiles. Esto ultimo, es sin perjuicio del derecho a
feriado progresivo que pudiere tener el/la trabajador/a en conformidad al Coédigo del Trabajo,
como asimismo a otros derechos ya adquiridos, en este ambito, por el/la funcionaria, a la fecha de
entrada en vigencia de la presente normativa.-

El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerdandose, para su
otorgamiento, las necesidades del Servicio.

El feriado legal es un derecho del funcionario. No puede negarse discrecionalmente por la
jefatura, sélo puede anticiparse o postergarse su uso dentro del respectivo afio por necesidades
del Servicio; todo ello en conformidad a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

El uso de feriado legal se tramitara mediante el procedimiento que determine el Departamento
de Recursos Humanos de la Corporacion.-

ARTICULO 51-B:
Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de
comln acuerdo. Con todo, la jefatura correspondiente autorizara dicho fraccionamiento de
acuerdo a las necesidades de la institucion.

ARTICULO 51-C:

El feriado legal no podra compensarse en dinero, salvo si el/lla trabajador/a, teniendo los
requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a
la institucién, en cuyo caso la Corporaciéon deberd compensarle el tiempo que por concepto de
feriado le habria correspondido, monto que se pagara en el respectivo finiquito de su contrato de
trabajo, permitiéndose para estos efectos el pago del feriado progresivo, conforme a lo dispuesto
en el Cadigo del Trabajo.

ARTICULO 51-D:

El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero sélo hasta dos periodos
consecutivos. La jefatura directa cuyo trabajador tenga acumulados dos periodos consecutivos,
debera en todo caso, otorgar al menos el primero de éstos antes de completar el afo calendario
que le da derecho a uno nuevo.

ARTICULO 51-E:

El/la funcionario/a que no asiste a su trabajo por razones de salud, debera justificar su ausencia
mediante una licencia médica extendida por un profesional competente, con sujecion a la
normativa vigente, remitiéndola debidamente firmada directamente al Departamento de
Recursos Humanos de la instituciéon, en el caso de la regién del Biobio, o al/la Directora/a
Regional respectivo/a, en el caso de las demas regiones. El plazo para presentar la licencia
médica sera de tres dias habiles contados desde la fecha de inicio del reposo médico indicado en
la misma.-

ARTICULO 51-F:

El/la funcionario/a con licencia médica no podra ingresar a las dependencias de la Corporacion a
desarrollar ningun tipo de trabajo o actividad, ni comparecer ante los Tribunales de Justicia o
Autoridades Administrativas en representacion de la Corporacién o de sus usuarios/as.
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ARTICULO 51-G:

Una vez recibida la licencia médica por el Departamento de Recursos Humanos o por la Direccion
Regional respectiva, segun sea el caso, deberé darsele el curso correspondiente con el objeto
que los organismos pertinentes la visen y se proceda a reintegrar, en su oportunidad, los pagos
de subsidios a la Corporacién a los que el/la trabajador/a involucrado/a pudiera tener derecho.
Los/as trabajadores/as que gocen de licencia médica tendran derecho al pago integro de sus
remuneraciones y todos los beneficios que procedan en conformidad con la normativa vigente. La
Corporacion tendra un plazo de tres dias habiles para tramitar la licencia médica contados desde
la fecha de entrega del documento por parte del/la funcionario/a al departamento de Recursos
Humanos en la region del Biobio, o al/la Directora/a Regional en las demas regiones.

ARTICULO 51-H:

Si la licencia médica es rechazada o reducida por parte de la Isapre, el/la funcionario/a que
hubiera percibido sus remuneraciones por el periodo cubierto por la licencia debera apelar a la
Contraloria de la institucién de Salud respectiva en primera instancia. Si ésta emitiera una
resolucion negativa, el/la trabajador/a tendra quince dias habiles desde que fuera emitida la
resolucion de la Isapre para efectuar la apelacion al COMPIN correspondiente a su domicilio. Si
persistiere el rechazo o reduccion de la licencia, el/la trabajador/a debera apelar a la
Superintendencia de Seguridad Social. Si, a su vez, la Superintendencia de Seguridad Social no
acogiese el reclamo del/la funcionario/a, la Corporacién comunicara a este/a ultimo/a el monto de
la deuda originada por el pago condicional de sus remuneraciones, con el fin de que se practique
el descuento pertinente PREVIO ACUERDO CON EL FUNCIONARIO/A, EL QUE DEBERA
PRODUCIRSE DENTRO DE 30 DIAS CORRIDOS SIGUIENTES A SU REINCORPORACION, Y
A FALTA DE DICHO ACUERDO, SE PRACTICARA UN DESCUENTO EN SU REMUNERACION
QUE NO SERA SUPERIOR A UN 15% DE LA MISMA, MENSUALMENTE HASTA EL TOTAL
REINTEGRO DEL MONTO RESPECTIVO. El/la funcionario/a debe entregar al Departamento de
Recursos Humanos, en el caso de la regién del Biobio, o al/la Director/a Regional en las demas
regiones, dentro de 10 DIAS HABILES de presentada su reclamacién Y/O APELACION, fotocopia
de los documentos de LAS MISMAS.

ARTICULO 51-I:

Si la licencia es rechazada o reducida por parte de FONASA, el/la funcionario/a debera efectuar
la apelacion al COMPIN correspondiente a su domicilio. Si persistiere el rechazo o reduccion de la
licencia el/la trabajador/a debera apelar a la Superintendencia de Seguridad Social. Si a su vez, la
Superintendencia de Seguridad Social no acogiese el reclamo del/la funcionario/a, la Corporacion
comunicara al/la funcionario/a el monto de la deuda originada por el pago condicional de sus
remuneraciones, con el fin de que se practique el descuento pertinente PREVIO ACUERDO CON
EL FUNCIONARIO/A, EL QUE DEBERA PRODUCIRSE DENTRO DE 30 DIAS CORRIDOS
SIGUIENTES A SU REINCORPORACION, Y A FALTA DE DICHO ACUERDO, SE PRACTICARA
UN DESCUENTO EN SU REMUNERACION QUE NO SERA SUPERIOR A UN 15% DE LA
MISMA, MENSUALMENTE HASTA EL TOTAL REINTEGRO DEL MONTO RESPECTIVO.
El/la funcionario/a debe entregar al Departamento de Recursos Humanos, en el caso de la region
del Biobio o bien al/la Director/a Regional, en el caso de las demas regiones, dentro de 10 DIAS
HABILES de presentada su reclamacion Y/O APELACION, fotocopia de los documentos de LAS
MISMAS.

Ademas, es necesario tener presente que, tratandose de los créditos que el Fisco tiene en contra
de los/las funcionarios/as o ex funcionarios/as por concepto de remuneraciones mal percibidas,
como es el caso de las licencias médicas rechazadas, el plazo de prescripcion que rige en esta
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materia, es el contemplado en el articulo dos mil quinientos quince el cédigo Civil, esto es, cinco
anos.

ARTICULO 51-J:

Las trabajadoras tendran derecho, durante el periodo de embarazo, a un descanso prenatal y
postnatal de acuerdo a la legislacion vigente. La madre trabajadora, recibira ademas el subsidio
maternal, de conformidad a la legislacion respectiva, mientras dure este periodo. Para hacer uso
del descanso maternal la trabajadora debera presentar a al Departamento de Recursos
Humanos, en el caso de la regién del Biobio o bien al/la Director/a Regional en las demas
regiones, la licencia médica correspondiente.

Las trabajadoras tendran derecho a un periodo postnatal parental de doce semanas a
continuacién del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base de célculo sera
la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo
ciento noventa y cinco del Cédigo del Trabajo.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso
postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a
dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en su contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de
caracter variable a que tenga derecho.

Para ejercer los derechos establecidos en los incisos segundo, tercero y octavo del articulo ciento
noventa y siete bis del Codigo del Trabajo, la trabajadora debera dar aviso a su empleador
mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacién al término del
periodo postnatal.

ARTICULO 51-K:

Cuando la salud de un nifio menor de un afio requiera de atencién en el hogar con motivo de
enfermedad grave, circunstancia que deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado
o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencién médica de los menores, la madre
trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que establece el articulo ciento noventa y ocho
del Cdédigo del Trabajo por el periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos
padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y
subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o aquel
tuviere el cuidado personal del menor por sentencia judicial o su equivalente jurisdiccional.-
Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su
cuidado a un menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente el cuidado personal de éste como medida de proteccion. Este derecho se extendera
al cényuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior.-

ARTICULO 51-L:

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad,
excluido el permiso postnatal parental establecido en el articulo ciento noventa y siete bis del
Codigo del Trabajo, la trabajadora gozara de fuero laboral y no podré ser despedida si no es por
causa justificada y con autorizacion previa del juez competente.-

ARTICULO 51-M:

La madre trabajadora, o quien corresponda en su caso de acuerdo con la ley, que tuviere un hijo
menor de dos afos, tendra derecho a los siguientes beneficios:
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a) Sala cuna, cuyo costo pagara la Corporacion, la cual serd designada por la institucién de
entre aquellas que cuenten con autorizaciéon de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
conforme con el procedimiento de adquisiciones vigente. En este caso, la funcionaria
debera solicitar este beneficio con una anticipacién de treinta dias habiles antes del
término de la licencia postnatal o parental, segin sea el caso, de lo contrario la
Corporacién iniciarda el proceso de licitacibn de sala cuna en la comuna donde
actualmente desempeia sus funciones.- Excepcionalmente en el caso en que no exista
sala cuna en el lugar donde se desempeiie la trabajadora, la Corporacion asumira el costo
de un bono compensatorio por concepto sala cuna, por un valor referido a jornada
completa de hasta 5 UF mensuales.

b) Permiso para dar alimentacion al hijo menor de dos afios de edad, consistente en una
hora al dia, el que podra ejercerse, preferentemente en la sala cuna o en el lugar donde
se encuentre el menor y que se entendera como tiempo trabajado, en alguna de las
siguientes formas a acordar con la Corporacion:

i. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
ii. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
iii. Postergando o adelantando en media hora o en una hora, el inicio o el
término de la jornada de trabajo.

c) Permiso para trasladarse, desde su lugar de trabajo hasta la sala cuna y el retorno
respectivo, con el fin de alimentar a su hijo. Este mismo permiso podra extenderse a
trabajadoras cuyos hijos permanecen en su domicilio. Ademas, el referido beneficio se
otorgara cualquiera que sea la jornada de trabajo que desempefie la madre funcionaria.-

d) Enel caso que el menor haga uso de sala cuna la Corporacién pagara la movilizacion
por traslado del menor hasta la sala cuna y desde la sala cuna a su domicilio particular.

e) La Corporacion, ademas pagara el transporte que la madre trabajadora emplee para dar
alimento a su hijo(a) de iday regreso desde su lugar de trabajo a la sala cuna o en su
domicilio (este es un derecho consagrado en la ley).-

f) Cuando la madre trabajadora haga uso del derecho de alimentar a su hijo al inicio o
término de la jornada laboral, no tendra derecho al pago por concepto de pago
movilizacién, ni el aumento de jornada laboral para el traslado de ida y vuelta a dar
alimento a su hijo(a). Este derecho procederd solo en el caso de la letra e)
precedentemente descrita.

ARTICULO 51-N:

Si la madre funcionaria muriese en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho
permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre, quien
gozara del fuero establecido en el Cédigo del Trabajo y tendra derecho al subsidio que le confiere
laley.-
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Titulo VI

De la Calificacion del Personal

ARTICULO 52°.- De conformidad a lo dispuesto en el Art. 13 letra p) del DFL 994 de 1981, en la
primera quincena del mes de Diciembre de cada afo el Director General de la Corporacion
propondra al Consejo Directivo la calificacion individual de todos los empleados de la Corporacion.
Esta calificacién se referira a la apreciacion de las cualidades del personal en orden a la labor
desempefiada durante el afio que expira.

ARTICULO 53°.- La calificacién definitiva la hara el Consejo Directivo, en la segunda quincena de
Diciembre de cada afio, con los antecedentes que proporcione el Director General. Este Gltimo
sera personalmente responsable de los antecedentes que proporcione al Consejo Directivo para
la calificacion del personal, pudiendo el Consejo aplicarle sanciones, si, manifiestamente tales
antecedentes no guardaren relacion alguna con las condiciones o aspectos sobre los que versan
la calificacién.

ARTICULO 54°.- El Director general, el Director Juridico y el Director Administrativo no seran
calificados por medio de este procedimiento anual.

No obstante en cualquier época el Consejo Directivo podra pronunciarse sobre sus desempefios.
ARTICULO 55°.- Para calificar los méritos del personal, se consideraran los siguientes factores:
A) CARACTERISTICAS PROFESIONALES
a) Acuciosidad; b) Aptitud; c) Capacidad; d) Competencia; e) Conocimientos; f)
Cooperacion; g) Criterio; h) Dedicacion; i) Desarrollo; j) Eficiencia; k) Iniciativa y
Orden.
B) CARACTERISTICAS PERSONALES

a) Asistencia; b) Comportamiento; c) Honradez; d) Obediencia; €) Presentacion; f)
Puntualidad; g) Responsabilidad.

C) NIVEL GENERAL

ARTICULO 56°.- A cada uno de los factores sefialados se le asignara una nota de calificacion

cuya suma determinara la calificacién general. Las notas seran las siguientes:
Uno : Malo
Dos : Deficiente
Tres : Regular
Cuatro : Mas que regular
Cinco : Bueno
Seis : Muy bueno
Siete : Sobresaliente
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Habra 4 listas de calificaciones que a continuacién se refieren.

Para figurar en Lista N°1 se necesita un total de 1 8 puntos, como minimo; para la Lista N°2, 15
puntos a lo menos; y para figurar en lista N°3, 12 puntos a lo menos. Los que obtuvieren menos
de 12 puntos como calificacion figuraran en Lista N°4 y deberan abandonar la Corporacion
presentando la renuncia a sus cargos. Si transcurrido el plazo de 15 dias corridos, contados
desde la fecha en que se les comunique la calificacién, no hubieren presentado la renuncia, se
declarara la vacancia del cargo, salvo lo dispuesto en el art. 58 de este Reglamento.

Las personas que durante dos afios consecutivos figuren en Lista N°3, deberan también
abandonar el servicio en el mismo plazo y bajo el mismo apercibimiento.

ARTICULO 57°.- Una vez que el Consejo Directivo haya hecho las calificaciones, estas seran
entregadas al Director General de la Corporacion para que notifique a los interesados.

Si el funcionario estuviere conforme con ella, podra firmarla en sefial de aceptacion y si no lo
estuviere, dentro del plazo de 10 dias, contados desde su notificacion, deberd formular sus
observaciones por escrito, las que hara llegar al Director General.

ARTICULO 58°.- El Consejo Directivo conocera en la sesion que corresponda de los reclamos y
resolvera en definitiva, pudiendo oir al Director General y al afectado. Esta resolucién del Consejo
no seréa susceptible de recurso alguno.

ARTICULO 59°.- La calificacion determinara la ubicacién del personal dentro del escalafon de
méritos durante el afio respectivo y sera factor a considerar para los efectos de ascensos en las

distintas plantas o niveles de personal.

ARTICULO 60°.- Si dos o mas personas obtuvieren cifras de calificacion iguales, tendra lugar
preferentemente el mas antiguo en el servicio.

ARTICULO 61°.- El personal calificado en Lista N°3 no podra ascender dentro de las respectivas
plantas.

CAPITULO CUARTO

DE LA VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 62°.- Desde que entre en vigor este Reglamento quedaran derogadas todas las
disposiciones reglamentarias relativas a las materias propias del mismo o que sean contrarias o
incompatibles con lo establecido en sus disposiciones.

ARTICULO 63°.- El presente Reglamento empezara a regir con fecha primero de Enero de 1985.
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CAPITULO QUINTO
De la reforma de este Reglamento

ARTICULO 64°.- El presente reglamento podra ser modificado por el Consejo Directivo de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién del Bio Bio, en conformidad a lo sefialado en el
Art. 11 del Decreto con Fuerza de Ley N° 994 del Ministerio de Justicia de 16 de Julio de 1981 y
publicado en el Diario Oficial el 21 de Septiembre del mismo afio, que aprueba los Estatutos de la
Corporacién.

CAPITULO SEXTO
TITULO |
DE LAS NORMAS EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD
GENERALIDADES

ARTICULO 65°.- La Corporacion y los trabajadores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley
N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la
autoridad, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas
de la Corporacién, de su Comité Paritario, o de la Administradora del Seguro.

El Art. N°67 de la Ley N°16.744, establece lo siguiente:

"Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccidn personal que se les haya
proporcionados o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.

La aplicacién de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo Ill del Cédigo del
Trabajo".

OBLIGACIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 66°.- Todos los trabajadores de la Corporacién estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, y a poner en practica las
normas y medidas contenidas en él. Estas normas han sido establecidas con el propdsito de
prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que puedan afectar
a los trabajadores y bienes de la misma.

ARTICULO 67°.- La Corporacion debe tomar las medidas necesarias para proteger eficazmente
la vida y salud de los trabajadores, a su vez debe informar a los trabajadores acerca de los
riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos.

24



ARTICULO 68°.- De acuerdo a las disposiciones legales, la Corporacién esta obligada a proteger
a todo su personal de los riesgos del trabajo, y les entregars,

sin costo alguno para ellos diferentes elementos de proteccién personal, los que se deberan usar
en forma permanente mientras estén expuestos a los riesgos de cuya prevencioén se trate.

ARTICULO 69°.- La Corporacion, por medio de un Experto en Prevencion de Riesgos,
establecera los elementos de proteccion personal que deberdn usarse para cada trabajo.

ARTICULO 70°.- Los directores, jefaturas y cualquiera otra persona que tenga trabajadores a su
cargo, seran los directamente responsables, segin proceda, de lo que a instrucciones de
prevencion y control de uso correcto y oportuno de los elementos de proteccion personal,
conocimientos y manejos de los equipos de seguridad se refiere.

ARTICULO 71°.- Los elementos de proteccién personal proporcionados por la Corporacién a sus
trabajadores son de propiedad de ésta y no deberan ser vendidos, canjeados o sacados fuera del
recinto del establecimiento, salvo que las funciones o labores encomendadas al trabajador asi lo
requieran. Para solicitar nuevos elementos de proteccién personal a titulo de reemplazo, el
trabajador esta obligado a entregar al personal de Servicios Generales o a su Jefe directo, el que
tenga gastado o deteriorado de modo que se compruebe satisfactoriamente que la destruccion o
desgaste del elemento se debi6 a causa exclusiva de su trabajo.

ARTICULO 72°.- Los elementos de proteccion personal seran de uso exclusivo del trabajador a
quién se le haya proporcionado y quien los tenga a su cargo y uso, no podra prestarlos o
facilitarlos a otros trabajadores.

ARTICULO 73°.- Todo trabajador deberad preocuparse y velar por el buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos, computadores, impresoras, y demas implementos que
utiliza para efectuar su trabajo. Deberd, asimismo contribuir a que su area de trabajo se mantenga
limpia y en orden.

ARTICULO 74°.- Todo trabajador debera dar aviso a su jefe directo de toda condicién insegura en
las instalaciones, equipos, dispositivos, implementos o ambiente en el cual trabaja y que pueda
producir riesgo para las personas, con el fin de que esta situacién anormal pueda ser corregida.

ARTICULO 75°.- Los jefes de Consultorios, Unidades o Centros Especializados seran
responsables de que el personal que llega por primera vez a la Corporacion, reciba las
instrucciones generales y en particular de seguridad, establecidas por la institucién.

ARTICULO 76°.- Todo el personal estd obligado a recibir las instrucciones que se den para el
buen uso de los extintores contra incendios, e informar cuando se descargue alguno, a su jefe
directo.

ARTICULO 77°.- El trabajador a cargo de un elemento de proteccién personal, debera usarlo en
forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo y debera mantenerlo en buen estado

de funcionamiento.

ARTICULO 78°.- Los Jefes directos seran responsables de la supervisién y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccion, motivando o instruyendo al trabajador sobre
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la importancia de utilizarlos. El Jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el
trabajo que se efectle necesite el uso de algin elemento de proteccién no considerado dentro de
los existentes, coordinando los requisitos técnicos con un experto en prevencién de riesgos.

ARTICULO 79°.- Cuando lo estime necesario, la Corporacion requerira examenes médicos de
cualquier trabajador, con el propésito de mantener un adecuado control de su estado de salud. El
trabajador estara obligado a realizarlo y entregar los resultados de él o ellos.

ARTICULO 80°.- La Corporacion mantendra en funcionamiento en su centro laboral, un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, de acuerdo a lo sefialado en el Decreto N° 54, Ley 16.744, el
cual debera estar permanentemente preocupado de realizar actividades de Prevencion de
Riesgos tendientes a evitar accidentes y enfermedades profesionales, para lo cual deberan
confeccionar un Programa Anual sobre la materia.

ARTICULO 81°.- El Comité Paritario de la Corporacion, contara con la asesoria directa de un
Experto en Prevencion de Riesgos asignado por la Administradora del Seguro. Los trabajadores
deberan otorgar todas las facilidades posibles para la buena gestion de los Comités Paritarios,
personal de prevencion y jefaturas.

ARTICULO 82°.- Los Comités Paritarios de la empresa deberan cumplir con las funciones
sefialadas en el Decreto N°54, antes cita do.

ARTICULO 83°.- El trabajador debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y
buen estado de funcionamiento y uso de los equipos, computadores, impresoras, suministros e
instalaciones generales de la Corporacion. Su preocupacién no sélo debera limitarse a evitar
accidentes que puedan afectarle a él, sino a todos los trabajadores de la institucién, lo que
significa un compromiso real con la Prevencion de Riesgos.

ARTICULO 84°.- Las vias de circulacion interna y/o evacuacién deberan estar permanentemente
sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas, elementos que puedan producir
accidentes, especialmente en caso de incendio, terremotos u otros fendmenos analogos.

ARTICULO 85°.- Los avisos, letreros, diarios murales y afiches deberan ser protegidos por todos
los trabajadores quienes deberan impedir su destruccion.

ARTICULO 85°.- El acceso a los equipos, computadores, impresoras y otros suministros debera
mantenerse despejado de obstaculos.

ARTICULO 86°.- Las zonas de almacenamiento de productos inflamables deberan ser
sefializadas como lugares en que se prohibe encender fuego o fumar.

ARTICULO 87°.- El trabajador debera estar siempre dispuesto a participar en los Programas de
Capacitacion que se programen en materias de Prevencion de Riesgos, otorgandose por parte de
sus Jefes directos la autorizacién y apoyo necesario para participar en dichos programas.

ARTICULO 88°.- El trabajador en caso de un accidente del trabajo o sintomas de malestar por
exposicion a un agente fisico, quimico, biolégicos del tipo laboral que pueda conducir a una
enfermedad profesional, debera dar cuenta de inmediato a su jefe directo, quien a su vez lo
enviara, si procediere, al Organismo Administrador del Seguro.
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ARTICULO 89°.- Junto a lo anterior, el Jefe directo debera proceder, dentro de las 24 horas
siguientes, a investigar la situaciéon denunciada (accidente del trabajo) usando para dicho efecto
el formulario "Informe de Accidente" que la Corporacién mantiene en uso.

ARTICULO 90°.- Se deja claramente establecido que el objetivo de una investigacion de
accidentes es determinar las causas que lo produjeron para evitar su repeticiéon. Por lo tanto, todo
el personal, de cualquier nivel de supervision, debera prestar la mayor cooperacién y entregar la
informacién relacionada con el accidente que se investiga, sea esta investigacion efectuada por el
jefe directo, Comité Paritario o un Experto en Prevencion de Riesgos.

Asi, en otras palabras, todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigaciéon de los
accidentes del trabajo que ocurran en la Corporacién debiendo declarar en forma completa y real
los hechos presenciados, cuando el Prevencionista, los Jefes directos, el Comité Paritario u otros
organismos externos competentes lo requieran.

ARTICULO 91°.- El trabajador debera dar aviso a su jefatura directa, en forma inmediata o en un
plazo no superior a 24 horas, cualquier accidente del trabajo o enfermedad profesional que le
haya ocurrido, con el fin de facilitar que la Corporacion de Asistencia Judicial de cumplimiento a lo
prescrito en los Articulos 71 y siguientes del Decreto Supremo N° 101, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 92° .- Serd responsabilidad de la Corporacién velar que los contratistas o
subcontratistas que le presten servicios, cumplan con las normas de seguridad que los trabajos
que realicen requieran.

ARTICULO 93°.- El trabajador debera cooperar en el mantenimiento del aseo de los lugares de
trabajo, area de circulacién, oficinas, bafios, y dependencias en general de la Corporacion.

ARTICULO 94°.- Al término de cada jornada de trabajo, el encargado de una maquina o equipo
deberad apagar o desconectar el sistema eléctrico que la impulsa para prevenir cualquier
imprudencia que pueda crear condiciones inseguras. Esta misma precauciéon debera tomarse en
caso de abandono, aunque sea transitorio, del lugar de trabajo.

ARTICULO 95°.- El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o que se encuentre en
reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Corporacién sin que
previamente presente un "Certificado de Alta", otorgado por el médico tratante. El cumplimiento
de esta norma sera controlado por el Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 96°.- Todos los trabajadores deberan considerar las instrucciones que los jefes
superiores impartan en orden a velar por su seguridad personal y/o los intereses de la
Corporacién.

ARTICULO 96°.- La Corporacion se preocupard de otorgar los recursos necesarios para
implementar las medidas de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o de un
Experto en Prevencion de Riesgos, segun corresponda, previo analisis de la situacion, se
determinen como necesarias.

ARTICULO 97°.- Cada trabajador debera participar activamente en los planes de evacuacion ante

emergencia que elaborara la Corporacion, manteniéndose informado sobre las disposiciones que
el Departamento de Recursos Humanos emita a este respecto.
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Al mismo tiempo, debera estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento sobre el
uso de los extintores u otros equipos de proteccion de incendios, en los cuales sea necesario
instruirlo. Se adjunta el Anexo N° 3 del presente Reglamento una sintesis sobre las clases de
fuegos y equipos de control de incendios.

ARTICULO 98°.- La Corporacién procurard que en las labores se utilicen los medios mecanicos
adecuados a fin de evitar la manipulacién manual de las cargas, si la manipulacion es inevitable
no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 Kilogramos. Tratdndose de menores de
18 afios o de mujeres, ese peso maximo es de 20 kilogramos. A la mujer embarazada se le
prohibe las operaciones de carga y descarga manual. Todo lo anterior, en conformidad a la Ley N
¢ 20.001, que regula el peso maximo de carga humana.

ARTICULO 99°.- Para toda exposicion a radiacion UV, el trabajador debera utilizar los
bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar que la
Corporacion le proporcione, en conformidad al Articulo 21, de la Ley 20.096.

CONTROL DE SALUD

ARTICULO 100°.- El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe Directo para que
adopte las medidas que procedan, especialmente si padece vértigo, epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras que le causen alguna limitacién.

ARTICULO 101°.- Cuando a juicio del Servicio o de Organismo Administrador del Seguro se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de
someterse a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo
Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se
consideraran como efectivamente trabajados.

PROHIBICIONES EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 102°.- Queda prohibido a todo trabajador y constituiran faltas graves, las siguientes

conductas:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia.

b) Fumar en el lugar de trabajo, en los accesos al mismo, en los vehiculos de la Corporacién o
en cualquier dependencia de la misma, que careciere de ventilacion.

c) Encender fuegos en el interior de las dependencias de la Corporacion.

d) Ingresar a lugares definidos como restringidos, salvo que exista autorizacién para hacerlo.

e) Atentar contra los bienes de la Corporacién, cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor o causen su deterioro.

f) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas o participar en
hechos que las dafien.

g) Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de trabajo y de
seguridad o sobre los accidentes de trabajo ocurridos.

h) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches o instructivos acerca de la seguridad
e higiene.
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i) Apropiarse o usar elementos de proteccibn o de trabajo, pertenecientes a la
Corporacién o asignados a otro trabajador.

j) Efectuar, entre otras y sin justificacién, alguna de las operaciones que siguen, sin estar
autorizado para ellas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o
equipos de proteccion de maquinarias o instalaciones y detener el funcionamiento de
equipos.

k) Correr sin necesidad dentro del establecimiento.

I) Hablar por celular mientras se conducen los vehiculos de la Corporacion.

m) Ingresar bebidas alcohdlicas o drogas a cualquiera de los establecimientos de la Corporacion,
consumirlas o darlas a consumir a terceros.

n) Realizar acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de los
trabajadores.

0) Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacion, dirigidos a proteger su seguridad.

p) Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacién sobre
condiciones inseguras o peligrosas que puedan ocasionar un accidente con o sin lesion.

TITULO I

DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 103°.- El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Libro, sera
sancionado con multa de hasta el 25% de su remuneracion diaria, previa investigacion tramitada
de acuerdo a lo establecido en el Titulo Cuarto del Reglamento Interno. Correspondera a la
Direccién General de la Corporacion fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo
cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccién.

Estas multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores de la misma Corporacion, previo
el descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos que establece la
Ley N° 16.744.

ARTICULO 104°.- Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debié a
negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa
de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario. La condicion de
negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo
comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 105°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos individuales de todos los trabajadores.
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TiTULO 1l

NORMAS SOBRE ACCIDENTES DE TRABAJO Y DE TRAYECTO

ARTICULO 106°.- Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, aun cuando
sea de caracter leve, debera dar cuenta a la brevedad, a su Jefe directo.

Todo accidente del trabajo o accidente de trayecto, debera ser denunciado al Organismo
Administrador del Seguro, dentro de las 24 horas de acaecido (Art. 71 D.S. 101). En la denuncia
deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurri6 el accidente.

ARTICULO 107°.- Todo trabajador estd obligado a colaborar con la investigacién de los
accidentes que ocurran en la Corporacion; debera avisar a su Jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a alguin comparfiero, aun en el
caso que éste no lo estime de importancia o no hubiere sufrido lesién. Igualmente, estara obligado
a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el
Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente que motive la interrupcién de la jornada de trabajo, el Jefe
directo del afectado practicara una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron y enviara un informe escrito y firmado por él, dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia del accidente al Departamento de Recursos Humanos, o a quien haga sus veces,
quien debera remitir una copia del informe al Comité Paritario y al Organismo Administrador del
Seguro.

TITULO IV

DE LAS DENUNCIAS

ARTICULO 108°.- La Corporacion o el accidentado o enfermo o el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad o cualquier persona interesada, podran denunciar al Organismo Administrador del
Seguro respectivo, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajador o la muerte del mismo.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan realizarse de acuerdo a lo indicado en
la ley N° 16.744 sobre Enfermedades Profesionales y Accidentes de Trabajo.

ARTICULO 109°.- En todo lo concerniente a los recursos y reclamaciones que decidan intentar

los afiliados o sus derecho-habientes, como también los Organismos Administradores de
Seguros, se estara a lo dispuesto en los Arts. 77, 77 bisy 78 de la Ley 16.744 .-
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TITULO V
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
EL COMITE PARITARIO

ARTICULO 110°.- El Comité Paritarios estara integrados por tres representantes de la Empresa y
tres representantes de los trabajadores.

La designacion y eleccion de los miembros integrantes de los comités paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto Supremo N° 54 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social y sus modificaciones.

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

(a) Tener mas de 18 afios.
(b) Saber leer y escribir.

(c) Encontrarse actualmente trabajando en la Corporacién y haber pertenecido a ella un afio
como minimo.

(d) Acreditar haber asistido a un curso de Orientacién de Prevenciéon de Riesgos Profesionales
dictado por el Servicio de Salud u Organismos Administradores del Seguro (Mutuales de
Seguridad); o haber prestado servicio en un Dpto. de Prevencién de Riesgos de alguna empresa
por lo menos durante un afo.

La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 21 de
febrero de 1969 y sus modificaciones respectivas.

ARTICULO 111°.- La Corporacién y sus trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 112°.- Son atribuciones y funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
todas las indicadas en el Decreto Supremo N° 54, y especialmente, las que siguen:

1. Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de proteccion.

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Instituciéon, como de los trabajadores, de las

medidas de prevencion, higiene y seguridad.

Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Libro.

4. Investigar las causas de los Accidentes del Trabajo y de las Enfermedades Profesionales que
se produzcan en la Corporacion.

5. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debio a negligencia inexcusable del
trabajador.

6. Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de los riegos profesionales.

7. Cumplir las demas funciones que le encomiende el Organismo Administrador del Seguro
respectivo.

8. Promover la realizacion de cursos destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores en materia de higiene y seguridad.

[98)
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ARTICULO 113°.- El Comité Paritario podra designar delegados provinciales o regionales cuando
lo estime pertinente, quienes deberadn cumplir con los requisitos establecidos en la ley para
integrar ese Comité.

ARTICULO 114°.- El Comité Paritario se reunira, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podra
hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno
de la Corporacion. En todo caso, debera reunirse cada vez que ocurra un accidente grave, a juicio
del presidente del comité.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo
utilizado en ellas.

El Comité Paritario podra sesionar siempre que concurra un representante de los trabajadores. Se
entenderd que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva
representacion.

ARTICULO 115°.- Todos los acuerdos del Comité Paritario se adoptaran por simple mayoria. En
caso de empate debera solicitarse la intervencién del Organismo Administrador, cuyos servicios

técnicos de Prevencion decidiran sin ulterior recurso.

ARTICULO 116°.- Los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad duraran dos afios
en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros del comité que dejen de prestar servicios en la Corporacion
0 cuando no asistan a dos sesiones consecutivas, sin causa justificada.

ARTICULO 117°.- El Comité Paritario permanecera en funciones mientras dure la Corporacion o
cuando alguna otra causa lo haga innecesario.

El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con la empresa. En caso de desacuerdo
entre ellos, resolvera el Organismo Administrador.

ARTICULO 118°.-En todo caso lo que no aparezca consultado en el presente reglamento, el
Comité Paritario se regira por las disposiciones de la Ley N° 16.744 y sus reglamentos.
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CAPITULO SEPTIMO

TITULO |

PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS
ESTABLECIDOS EN LALEY N° 16.744

ARTICULO 119°.- Las declaraciones de incapacidad seran revisadas por agravacion, mejoria o
error en diagnostico y segun el resultado de estas versiones, se determinara si se concede o
termina el pago de pensiones o aumenta o disminuye su monto.

ARTICULO 120°.- La empresa deberd denunciar al Organismo Administrador todo accidente o
enfermedad profesional que pueda ocasionar para el trabajador incapacidad o muerte. El
accidentado, enfermo, sus derecho-habientes o el médico que traté o diagnosticé la lesion o
enfermedad, como igualmente el Comité

Paritario, tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador,
si la empresa no lo hubiere realizado.

ARTICULO 121°.- Los trabajadores o sus derechos-habientes, asi como también los organismos
administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles, ante la comision médica de
reclamo de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, de las decisiones del Servicio
de Salud, recaidas en cuestiones de hecho y que se refieren a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social, dentro del plazo de 30 dias habiles.

ARTICULO 122°.- Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales, prescribiran en el término de 5 afios contados desde la fecha del
accidente o desde el diagnéstico de la enfermedad. En el caso de Neumoconiosis el plazo de
prescripcion sera de 15 afios, contados desde la fecha que fue diagnosticada.

TITULO I

DEL DERECHO A SABER
(DECRETO SUPREMO N°40)

ARTICULO 123°.- El empleador informara oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que
utilicen en los procesos de produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos
(formula, sindnimo, aspecto y color), sobre los limites de exposicion, peligros y medidas de control
y prevencion.

Todo lo anterior orientado a generar en cada trabajador habitos de conducta segura y preventiva
en el trabajo.
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ARTICULO 124°.- La informacion antes mencionada formara parte del entrenamiento de
Induccién del personal nuevo, el cual sera proporcionado al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos

ARTICULO 125°.- El empleador mantendra los equipos y dispositivos técnicamente necesarios
para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en equipos de trabajo.

SUGERENCIAS DE TRABAJADORES

ARTICULO 126°.- La seguridad y las acciones preventivas para evitar accidentes por ser tareas
primordiales dentro de un eficiente proceso productivo requieren una preocupacion de los
trabajadores, y éstos podran dar ideas y sugerencias sobre las condiciones de trabajo y, en
general, sobre cualquier medida tendiente a mejorar la eficiencia de la seguridad.

CAPITULO OCTAVO

VIGENCIA'Y PUBLICIDAD DEL REGLAMENTO

ARTICULO 127°.- El presente reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del 1° de Julio
de 2009, pero se entenderad prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones por
parte de la empresa o de los trabajadores.

ARTICULO 128°.-_ El presente Reglamento sera puesto en conocimiento de los trabajadores
con, a lo menos, treinta dias de anticipacién a la fecha en que comience a regir. Sera exhibido en
lugares visibles de las oficinas, consultorios y centros de la Corporacién, debiendo, en cada uno
de estos lugares, mantenerse un ejemplar a disposicion de los trabajadores.

ARTICULO 129.- Todos los trabajadores de la Corporacion estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento de Higiene y Seguridad y a poner en préctica las normas y

medidas contenidas en él una vez que entre en vigencia.

Cualquier impugnacion al presente Reglamento, se regird por lo dispuesto en los articulos 153 y
siguientes del Cédigo Del Trabajo.

Ricardo Parada Sotomayor Director
General C.A.J. Bio Bio
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ANEXO RIESGOS

DE LOS RIESGOS MAS COMUNES EN LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LA
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL

Articulo 01°.- El articulo 21 del Decreto Supremo N.° 40, que aprueba Reglamento sobre
prevencién de riesgos profesionales, publicado en el Diario Oficial el 7 de marzo de 1969, sefiala
que los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos.

Articulo 02°.- Con el propésito de entregar una orientacion que facilite a los trabajadores de la
Corporacién de Asistencia Judicial el cumplimiento de este Reglamento, se indican a continuacién
los riesgos comunes a las actividades que desarrolla este organismo.

Riesgo Existente : Digitacion.-
Consecuencias : Contracturas de musculos dorsales, cuello y lumbares.

Afecciones circulatorias (dolor e inflamacién de tendones y fibras
musculares). Afectan a manos, brazos y antebrazos.

Medidas Preventivas : En lo posible utilice un disefio ergonémico de la estacién de

trabajo (escritorio y silla principalmente).

Mantenga limpia la pantalla del terminal del computador y regule
sus caracteres, de tal forma de no exigir innecesariamente la
vision.

Adopte una posicién segura al sentarse, para cuyo efecto debe
usarse los mecanismos de regulacion de la silla.

Uso de apoya-mufiecas y apoya-pies.

Evite la iluminacion incidental sobre la pantalla del computador.

Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo nivel de la
pantalla y a la altura de los ojos (evite doblar la cabeza).

Cada 45 minutos de trabajo continuo descanse y realice
ejercicios ad-hoc.
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Riesgo Existente: Golpes.-

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente:

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Esguinces, heridas, fracturas, contusiones, lesiones miiltiples.

: Evite dejar Kardex abiertos, dado que esto genera una Condicién
de riesgo que puede ser causa de accidente para usted mismo u
otros funcionarios.

Mire por donde camine, con especial cuidado al cruzar Puertas y
en las intersecciones de pasillos.

Evite los movimientos bruscos.

Mantenga orden y aseo en su area de trabajo

: Caidas del mismo y distinto nivel.:

Esguinces, heridas, fracturas, contusiones y lesiones multiples.

: Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras.

No dejar cables que crucen areas de transito, dado que pueden
ser causa de accidentes.

Evite reclinarse hacia atrés en su silla de trabajo, dado que esta
accién puede ser causa de caidas con graves

consecuencias.

Utilizar calzado apropiado a las superficies de transito.

Al bajar por una escalera se debera utilizar el respectivo
pasamanos.

Al retirar o dejar objetos en alturas, se deberd utilizar una escala
tipo tijeras, la cual debe estar completamente extendida.

Las escalas de madera no deben pintarse, cuando mas barnizarse
de color natural. Deben mantenerse libres de grasas o aceites
para evitar accidentes.

Las superficies de trabajo deben mantenerse limpias y ordenadas,
libres de aceites, grasas o cualquier sustancia que pueda resultar
resbalosa o peligrosa.

Manejo de materiales.-

: Lesiones por sobre esfuerzos (lumbagos), heridas y fracturas.

: Al trasladar objetos, evitar colocar las manos en los
extremos, por cuanto puede ocasionar lesiones al impactar
con otros elementos.
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Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Efectuar limpieza de los objetos resbaladizos o sucios, antes de
manipularlos.

Considerar las siguientes instrucciones para mover materiales:

- Posicién correcta de los pies, para no perder el equilibrio.

- Mantener la espalda recta y doblar las piernas para descender.
- Asegure el elemento u objeto a trasladar con toda la palma de
la mano, evitando su deslizamiento.

- Mantener la barbilla rigida, con la finalidad de asegurar una
adecuada postura del cuello y de la columna vertebral.

- Emplear el peso del cuerpo para iniciar el movimiento.

- Si es necesario, se utilizaran elementos auxiliares o la ayuda de
otros funcionarios para el manejo de cargas pesadas y
voluminosas.

- Se usaran los equipos de proteccién personal que la situacion
aconseje (calzado, guantes, etc.)

Los documentos, expedientes y otros elementos deben
almacenarse ordenadamente, de acuerdo a sus caracteristicas
particulares.

: Uso de escalas portétiles (distinta a escalas de

Tijeras).-

: Caidas, fracturas y contusiones.

: Inspeccionarlas antes de utilizarlas.

Al utilizarlas, se observaran las siguientes reglas:

- No deje las escalas en pasillos 0 zonas de transito, ni las utilice
como andamios.

- No afirme nunca una escala frente a una puerta, a menos que
esté cerrada con llave.

- Coloque la escala de tal manera que sus dos largueros
descansen seguros sobre una base firme y estable y nunca sobre
objetos méviles o improvisados, asegurando que la distancia
entre la base de apoyo de los largueros y el muro o zona al que se
adosara, corresponda a lo menos a la cuarta parte de la longitud
de la escala.

- No coloque la escala junto a conductores o tableros eléctricos.

- Suba o baje de cara a la escala.

: Conduccion de vehiculos.

Consecuencias: Fracturas, heridas, atropellamiento, choque,
muerte.
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Medidas Preventivas

Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Conduzca siempre atento a las condiciones y observando las

reglas del transito.

Revise diariamente su vehiculo antes de iniciar la jornada.
Preste especial atencion a la condicion de frenos, luces,
Neumético y extintor

Use el cinturdon de seguridad.

En todo vehiculo en reparacion, sin frenos, sin direcciéon o que no
se encuentre en condiciones de funcionar, debe colocarse un
letrero visible de advertencia.

Para conducir un vehiculo dentro de los estacionamientos, debe
hacerse a minima velocidad (20 Kms. / Hrs.).

No haga funcionar el motor del vehiculo desde el exterior. Si es
necesario hacerlo asi, solicite a otra persona que se siente al
volante, que lo ponga en posicién neutra y lo mantenga frenado.
Por ningin motivo empuje vehiculos sin un conductor al volante.
No se debe dejar el motor de un vehiculo funcionando si no se
encuentra bajo control directo.

: Incendios y contactos con fuego u objetos

calientes.-

: Heridas, quemaduras, asfixias, fuego descontrolado,

explosién, muerte.

: Todo funcionario debe conocer el uso de extintores Portatiles

contra incendios, como asimismo su ubicacion.

El acceso a los extintores debe mantenerse siempre despejado.

Se debe dar cuenta inmediatamente si alguno de ellos se
encuentra descargado o sin mantencién. En casos de amago,
debe darse inmediatamente la voz de alarma (segin sea el
procedimiento), posteriormente debe intentarse apagarlo con el
extintor adecuado al combustible que arde.
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Riesgo Existente
Consecuencias

Medidas Preventivas

No se debe encender fuegos cerca de materiales combustibles o
inflamables. Se debe fumar solo en las zonas habilitadas para
ello.

No se debe acumular basuras, huaipes o trapos con aceites,
diluyentes o grasas en los rincones, bancos de trabajo o
casilleros.

Todo residuo de sustancias téxicas, inflamables o nocivas debe
eliminarse en recipientes y lugares especialmente definido para
ello. En ningun caso en el alcantarillado publico.

No se debe encender fuegos o provocar chispas cerca de lugares
de carga de baterias (las baterias son inflamables y provocan
atmosferas explosivas). Liquidos inflamables o sustancias téxicas,
nocivas o peligrosas deben almacenarse por separado, con
acceso restringido, en zonas bien ventiladas, sefializadas y con
prohibicién de fumar en el area.

: Contacto con electricidad.-

: Quemaduras, shock, muerte.

: Antes de proceder a la reparacién o mantencion de

Equipos accionados por electricidad el funcionario autorizado
para ello debe desconectar los mecanismos de arranque o
interruptor. Se debe colocar un aviso de advertencia indicando la
labor que estd desarrollando. No se debe efectuar uniones
eléctricas sin aislamiento. No se debe utilizar enchufes
deteriorados ni sobrecargar los circuitos.

No se debe usar equipos o maquinarias defectuosas o sin
conexion a tierra.

Se debe realizar mantencion periddica a equipos e instalaciones.
No se debe intervenir en trabajos eléctricos sin contar con los
conocimientos, autorizacién y equipos adecuados.

No se debe trabajar en circuitos vivos o energizados. No se debe
alterar capacidad de los fusibles Se debe normalizar tanto el
disefio como la ejecucion de los trabajos (deben ceifiirse a la
legislacion vigente de los servicios eléctricos).

Se deben utilizar los elementos de proteccién personal adecuados
al trabajo.

Se controlard que los trabajos eléctricos sean ejecutados de
acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Se deben informar los trabajos y sefializar (en los tableros) con
tarjetas de seguridad, a fin de evitar la accion de terceros que
pudieran energizar sectores intervenidos.
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Riesgo Existente

Consecuencias

Medidas Preventivas

: Riesgos en la via publica (accidente del trabajo o trayecto).-

: Heridas, contusiones, hematomas, fracturas, lesiones

Multiples, muerte.

: Utilice calzado adecuado.

Disponga de la atencion requerida al transitar por las aceras, en
especial si hay reparaciones.

Respete la sefializacion del transito.

Cruce la calzada so6lo por el paso de peatones.

Nunca cruce entre dos vehiculos, detenidos o en Movimiento.

No viaje en la pisadera de los vehiculos de la locomocién
colectiva.

Al conducir un vehiculo o en su condicion de acompafante,

ubicado en el asiento delantero, no olvide de usar el cinturén de
seguridad.
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REsoLUctON Exentane E301 /a0

|
ANT:

“Informe de Investigacién Especial de |la
ConLranr'ta General de la Republica de fecha 24

- | Resolucién Exenta Ne1911/2018

MAT.: Deja sin  efecto  Resolucidn Exenta

N91911/2016 y Sanciona perfiles de empleo de (a

Corporacion de Asistencia Judicial RM gue se
indican. )

FéECHA:Z § ABR 2T

© VISTO:

La Ley N°® 17.995 que cred la Corporacién de Asistencia Judicial R.M.; las
facultades que me confiere el decreto con fuerza de Ley NC 995, de 1981,
del Ministerio de lusticia, que aprobd los Estatutos de la Corporacion de
Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana; lo dispuesto en el Acta de
Sesion Extraordinaria del Consejo Directive de fecha 03 de diciembre de
2015, que aprobd el nolmbramtento del Director General, reducida a
escritura pablica con fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario Publice de
Santiago, dofia Claudia Gomez Lucares v la Ley M9 18.575, Organica
Canstitucional de Bases Generales de |a Administracién del Estado.

CONSIDERANDO: I

1® Que, can fecha 24 de jumo de 2016 se emite Informe de Investigacion

Especial de la Contraloria General de la Republica, en cuyo capitulo I
numeral 2 se chserva la ausencia de documento que defina los perfiles y
descripciones de cargos.

2° Que, mediante Resolucidn Exenta N®1911 de fecha 20 de sept:embre de
2016, se aprobaron los perfiles de empleo para centros de atencion
juridico vy social correspondiente a Abogado Jefe, Abogado Auxiliar,
Asistente Social, Conductor Administrativa y Auxiliar.

3° Que, la mesa bipartita instaurada para la revisién de perfiles de empleo
continud su trabajo en construir las descripciones de empleo del 100%
de centros de atencion y unidades operativas de la Corporacion
materializado a través cle actas NBQ7 a 17,

4° Que, dentro de la revisién de perfiles se han perfeccionade los VL
aprobados por Resclucion Exenta N21911 elaborando la totalidad de
peifilés de emplec de esta corporacién, por la cual resulta necesario su
aprobacion mediante el siguiente acto administrativo.

. : |

RESUEL\i’O: |

i Dejese sin efecto Ia .Resclucidn Exenta N¢ 1911/2016 a contar de la.

emlsmn det presente acto administrativg.

»

20 Sanclonense los perf‘!es de empleo que a continuacién se indican:

v, L R TP W T N Sk T
odesta celulares I R ey A .JJ | P
Ee warn e wm R R
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ESTUDIO.

1.1 Nomenclatura: i
- lefe de Estudi0|
|

1.2 Unidad de Trabajo:

- Oficina de Defensa Laboral segin Regién {Metropolitana, de
Q’Higgins, del N|iau!e y de Magallanes)

1.2 Dependencia Jerarquica:

jit

: | ‘Corresp Seqihicorresponda
- Director Regi

onal respectivo - Administrador
- Abogado Jefe
- Abogado Laboralista [ . Defensor
L.aboral

Teécnico Jurdico

|
|
1.4 Estamento: Jefatura. |
i
1.5 Propésito empieo: |

Gestionar ia implementacién de las politicas institucionales de defensa laboral en
de la regidn correspondiente, comunicando [ineamientes generales, desarrolfando
estrategias para el mejoramiente continuo en la prestacidn de defensa laboral, Todo

to anterior, de acuerdo a los lineamientos de la Direccidn General y bajo supervision
del Director Regionat. :

1.6 Principales Funciones:

a) Funcién de Jefatura:

- Planificar la elaboracién del plan anual de implementacidn de politicas de
mejoramiento en la calidad de servigio, .

- Qrganizar los recursos humanos y logisticos para la efecucién del plan
anual, i '

- Coordinar la puesta en marcha y gestién del plan anual, .

- Controlar, definir los mecanismos y criterios de control en la ejecucion del
plan anual.

b) Funciones extensivas del empieo: :

- Disefiar, ejecutar, orientar y evaluar estrategias y planes destinados a
mejorar el funcionamiento de sus unidades dependiantes.

~ Supervisar y-controlar técnicamente las causas laborales, generando las
directrices juridicas a nivel regional.

- Supervisar la correcta aplicacién de instructivos / resoludiones relativas a
sugerencias y reciamos del usuarc externa.

- Jerarquizar la demanda vy definir la complejidad de éstas asignando orden
de priaridad en la gjecucion, : .

- Desarrollar I2 difusién y relaciones interinstitucionales de cardcter laboral
relacionadas con la oficina de defensa laboral, en coordinacién con la
Direccion Regional correspondiente y la Unidad de Comunicaciones de |z
Direccion General, | :
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- Coordinar la comunicacién interna y externa en asunteos relativos 2 la
competencia de la . coficina de defensa laboral, en coordinacion cen la
Direccidn Regional correspondiente v la Unidad de Comunicaciones de la
Direccian General. . _

- Dirigir vy representar causas de alta complejidad en la regién.

- Coerdinar y desarrollar los equipos de trabajo a nivel regional.

- Supervigilar y gestionar el logro de metas v objetivos institucionales.

- Elaborar Informes de gestidn relativos al &mbito de su competencia.

- Ser la (ltima instancia de viabilldad juridica. .

- Confirmar la judidalizadén de causas emblematicas, aplicando los criterios
y lineamientos técnilt;os y mecanismos de contro! pertinentes.

‘- Participar en Ja tramitacién de causas complejas; redactando demandas y

participando en audiencias, de acuerdc a dificultad e impacto de cada
causa. '

i
- Constituir instanciaide reconsideracién de antecedentes en cuanto a la

decision del Abogado Jefe de no judicializar una causa, analizando su.

problematica y evaliando alternativas viables,

- Constituirse como filtro de analisis y revisién de denuncias de tutela por
derechos funciamen*ales, accidentes de trabajo, recurses de nulidad v de
unificacidn. i '

- Asumir alegatos de causas en Corte en confunto con Abogados Jefes y/o
Abogados Laboralistas.

- Realizar control de carpetas con sentencias desfavorables, transacciones y
avenimientos, autorizanda el archivo de la misma.

Supérvision y control tdenico en causas: .

- Disefiar, ejecutar, orientar y evaluar estrategias y planes destinados a
mejorar el funcionamiento de sus unidades dependientes.

- Difundir informacién y conocimientes relacicnados con la defensa laboral.

Realizar control de gestion de causas: :
- Preparar informes, | analizendo la informacién estadistica y relevando

aspectos esenciales para la gestion, de acuerdo a solicitudes de Ia
Jefatura. !

- Evaluar fa gestion del servicio y toma decisiones tendientes a la mejora

continua de éste, en: coordinacién con la Direccién Regional.

Atencidn de piblico v gestién de reclamos:
~ Dar gjecucidn al procedimiento de reclamos de la Institucién
- Realizar atencidn deipiiblico en las circunstancias que el determine.

Coordinacion y desarrollo del equipo de trabajo:

- Comunicar metas y objetivos, de manera clara y precisa al equipo de
trabajo, especificando tiempos establecidos,

- Entregar directrices generales de trabajo, tanto en temas técnicos como
en atencién de publice. '

- Realizar distribucion de tareas y funciones, de acuerdo a los empleos de
cada uno, asegurando una justa distribucién de tareas y logro de los
objetivos. !

- Revisar de manera|constante el volumen de causas que maneja cada
Abogado Laboralista, velando por la equidad de trabajo y tomando las
medidas respectivas para que esto se cumpla, en basz a los informes del
Administrador. |
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- Realizar seguimiento del trabajo del equipo, por medio de reunionas o a
través de retroalimentaciérn personal, de acuerdo al avance de cada
funcionarlg, _

- Participar en entrevistag de seleceién de personal para las (Oficinas de
Defensa Laboral cuando le sea requerido.

- Liderar proceso de linduccion de los nueves funcionarios a su cargo, de
acuerda a procedimiento establecido.

- Colaborar en la actualizacidn de conocimientos de su equipe de trabajo,
participando ~ activamente en 1a identificacian. de necesidades de
capacitacion, en for'ma coordinada con el Administrader, a io menos una
vez al afio. Lo anterior, de acverdo a los lineamientos de la Direccidn
General 2 través del Departamento de Recursas Humangs.

- Realizar evaluacién de desempefic a los funcionarios a su cargo,
respetando plazos yiprocedimientos establecidos por la Institucion,

1.7 Ambito Profesional €le Origen:

Profesional Universitario ed posesion del Tituio de Abogada otorgado por la Corte
Suprama. :

1.8 Formacidn: .

Deseable
- Estar en posesion dé titulo de | - Magister en al menos uno de los
Abogado otorgado por la Corte | siguientes  temas: Derecho

|

Suprema. _ laboral, litigacién oral, reforma
~ Estudios de especiallzacién en procesal laboral, seguridad
materia laboral. ; , social, derecho de la empresa.

- Post titulo en, materia de| - Capacitadén {(minimo 80 horas
derecheo laboral. crongldgicas) en gestién publica,

planificacion . estratégica,
direccion de equipos, entre otros.

1.9 Exp;ariencia:

Minim; v Degeablesh

- Cince afics de ejercicic de la | - En litigacién y cortes,
- profesién. :

“~iTres afios en tramitacion de

! | causas lzborales. !

-:Dos afios en conduccion de

. " equipos de trabaja.

1.10 Conocimientos Técnicos:
- Derecho Laboral
- Seguridad Social

T - Derecho Constitucional
P - Litigacidn oral
SN B - Normativa del Sector Piblico
\{’% )_.f - Leyes de Probidad y Transparencia
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1.11 Competencias, aptitudes v caracteristicas de personalidad:

1.

Liderazgo / Emppwerment: Ambes conceptos distintos pero que van
de la mano cuando las habilidades de liderazgo son positivas, el liderazgo

€5 la capacidad de influir en los otros para alcanzar metas propuestas y el-

Empowerment dice refacion a fijar claramente objetivos de desempeano
con las respensabilidades personales correspondientes. Proparciona
direccion y define responsabilidades dentro de un equipo.

Desarrolic de equipos de trabajo: facilidad para la relacién
interpersonal y la capacidad de comprender la repercusién que las

-acciones personales ejercen sobre el éxito deg las acciones de los demas.

Incluye Ia capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad
Habilidades de | comunicacién: Demuestra sdlida habilidad de
comunicacidn y ase;gura una comunicacién clara dentro del grupo: alienta
a los miembros del equipo a campartir informacidn, habla par todos y
valora las contribuciones de todos los miembros, Promociona y altenta
una dctitud abierta en relacién a la comunicacion y su actuacién es un
modelo es esta drea, Identifica y dirige de forma constructiva los
conflictos dentro del equipo. :
Capacidad de planificacion y organizacién: Es la capacidad de
determinar  eficazmente las metas y  prioridades de su
tarea/drea/proyecto estipulando [a accidn, los plazos y los recursos
requerides. Incluye la instrumentacidn de mecanismos de seguimiento ¥
verificacién de la informacitn

Andlisis y toma| de decisiones: la toma de decisiones consiste,
basicamente, en el:egir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de

resolver un prob]elpa actual o potencial {(aun cuando no se evidencie un.

conflicto latente). | _
Orientacidn al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar
o servir a los cligntes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun

aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente.

Tolerancia a Ia tensién o presion laboral: Se trata de la habilidad

para seguir actuando con eficacia en situaciones de presidn de tiempo v
de desacuerdo,, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y

‘trabajar con aito desempefio en sltuaciones de mucha exigencia.

Competencia “del naufrago” o manejo de la Incertidumbre: Es la
capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la institucién donde
trabaja, cualquiera:sea la posicién a su cargo o nivel, en épacas diffciles,
aun en las peores condiciones laborales, en un contexto dende la gestion

puede verse dificultada por amenazas potenciales provenientes tanto de
fuentes internas como externas. :

2.1

i‘donjenclatura:
- Abogado Jefe

2.2 Uni&ad de Trabajo:

- Oficina de Defensa Laboral
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2.3 Dependencia Jerérqt;lil:a:

- Seguncorrespondsa

-. Jefa de Estudio i - Abogado Laboralista/Defensor
Labaral

- Téenico Juridico

2.4  Estamento: Jefatura.
2.5 Propasito empleo: i ’ -

|
Administrar la Oficina de Dafensa Laboral a. su cargo, seqiin directrices
institucionales, favoreciendoila efitiencia en la oferta de servicio a objeto de
entregar un servicio de calidad a los usuarios.

2.6 Principales Funciones:

a) Generales: :

- Supervisidn y control técnhico de causas.

- Difusion y relaciones interinstitucionales con actores relevantes en materia
laboral relacionadas con el centro de su competencia, en coherencia con
los lineamientos institucionales sobre la materia y en directa coordmacaén
con el Jefe de Estudio.

- Control de gestidn de causas.

.- Patrocinio de causas taborales.

- Coordinacion y desarrollo del trabajo en equ:po

- Elabaracnon informe mensual de gestién.

b) Patrocinio de causas laborales:

= Organizar la atencidn de plblico, analizanda juridicamente la consulta del-

usuario y determinar la viabilldad de la agcidn judicial pretendida por éste.

- Orientar e infermar al usuvario respecto de |a accién judiclal pracedente en

el caso concreto y el resultado que se puede obtener en juicio.

- Verificar el regjstro de la informacidén del usuario y causa en ficha

correspondiente poriel Abogade Laboralista.

- En casos complejos; previa consulta al Jefe de Estudio o por encargo de
éste, asumir representacién judicial del usuario, redactando demanda y
escrites judiciales, asistiendo a audiencias y ejecutando todas las acclones
necesarias para la consecucion del objetivo establecido para la causa.
Informar a los ustarios respecto del estado de.avance de sus juicios
cuando estos o requieran habiendo sido atendidos por el Abogado
Laboralista o a falta o impedimento de éste.

Informar al Jefe de Estudio el resultado de los juicios que obtengan
sentencla desfavorable, proporcionande los antecedentes del caso para la
eventual preparauén de los recursas legales.

LRI,
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¢) Atencidn de pablico y gestlon de reclamos:
= Ejecutar el procedimients de reclamos de |z institucién.
- Realizar atencidn de pdblico en la2s circunstancias que él determine.
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Coordinacién y desarrollo del equipe de trabajo:

En conjunto con elJefe de Estudio, promover el trabajo colaborativo VAL
complementariedad entre los miembros de las oficinas de defensa laboeal
a través de reuniones de andlisis de casos.

Supervisar Ja aplicacion de directrices emanadas por el Jefe de Estudio.
Realizar labores de coordinacién de acciones y tareas del equipe a
requerimiento del Jefe de Estudio. )
Reallzar el procesp de induccion al personal de su dependencia, de
acuerdo al procedimiente establecido.

Apoyar al Jefe ds Estudios en la actualizacidn de conocimientos de su
equipo de trabajo ejidentificacién de necesidades de capacitacién.

Realizar evaluacién de desempefio a cada uno de los miembros a su cargo
respetando plazes yi procedimientos establecidos por ia Institusidn,

|
Ambito Profesional rfe Origen:

Profesional Universitario en posesidn del Titulo de Abogado otorgado por la Corte

Suprema.

i
Formacién: |
|

| _ T e P Deseabie: -

- Estar en posesion de titulo de | -« Capacitacién  en iiderazgo,
Abogado otorgade por la Corte trabajo  en ° equipo, yfo
Suprema ;

planificacion estratégica.
(Obligatoric en caso de
concurso publico).

- Estudios de especia!?izacic‘m en
derecho laboral y/o litigacién

oral
- Post titulo en Gestion Plublica.
- Post titulo en materias
leborales de Seguridad Sodial vy
Accidentes del Trabaijo,
ExXperiencia:
‘Minirma asenble
- Quatrc afos de ejercicio de [ - Experienda en Instituciones

la profesian. 5 Piblicas. -
-. Tres afios en tramitacion de
| causas laborales. .
- Un afio en direccién de
- eguipos de trabajo.

2.10 Conacimientos Técnicos:

- Derecho Laboral

<+ Derecho Procesal Laboral

- Ley de Accidentgs del Trabajo

- Seguridad Social.

- Seguro de Desempleo

- Cobranza Judicial de Cotizaciones.
- Derecho constitucional
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2.11 Competencias, aptittfldes y caracteristicas de personalidad:

3.2

1.

Liderazgo / Empowerment: Ambas conceptos distintos pero que van

‘de [a mano cuandg las habilldades de liderazgo son positivas, el liderazgo

23 |a capacidad de influir en log otros para alcanzar matas propugstas y el
Empowerment dice relacién a fijar claramente objetivos de desempefio
con las responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona
direccién y define responsabilidades dentro de un equipo.

Desarrollo de equipos de trabajo: facilidad para la relacién
interpersonal y la capacidad de comprender la repercusién que las
acciones persanales ejercen sobre el éxito de las acciones de los demas.
Incluye la capacidad de generar adhesidn, compromiso y fidelidad
Habilidades de  comunicacion: Demuestra sélida habilidad de
comunicacion y asegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta
a los miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos y
valora las contriguciones de todes los miembros, Promociona ¥ allenta
una actitud abierta en relacién a la comunicacién v su actuacién es un
modelo es esta area, Identifica vy dirige de forma constructiva los
conflictos dentro del equipe.

Capacidad de planificacién y organizacién: Es |a capacidad de

determinar  eficazmente las  metas Y pricridadaes de su
taraa/érea/proyectp'estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de sequimiento y
verificacién de la informacién

Anilisis y toma de decisiones: La tama de decisiones consiste,

-basicamente, en elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de

resolver un problema actual o potencial (aun cuando no se evidendie un
conflicto [atente). | ’
Orlentacidn al usuario interno / extarno: Implica un deseo de ayudar
o servir a 1os clientes, de cornprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resalver los
preblemas del cliente.

Tolerancia a la tensién o presién laboral: Se trata de la habilidad
para seguir actuande con eficacia en situaciones de presion de tiempo y
de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es [a capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.
Competencia “del niufrago” a manejo de la incertidumbre: Es Ia
capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la institucién donde
trabaja, cualquiera;sea la posiclén a su cargo o nivel, en épocas dificiles,
aun en las peores condiciones laborales, en un contexto dende [ gestién

puede verse dificuifada por amenazas potenciales provenientes tanto de
-fuentes internas como externas. :

ABORATTSTA

Non'ilenclatura:

- Abogado Laboralista / Defensor Laboral

Unidad de Tra bajo:

- Oficina de Defensa Laboral
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3.3 Dependencia Jerarquica:
|

Sequn correst
- Jefe de Estudio
- Abogado Jefe

- No tiene

: I
3.4 Estamenta: Profesional.
i
3.5 Proposito empleo:
Proporcionar representacién judicial en materia laboral, gratuita y especializada
segln las marcos juridicos vigentes y lineamientos institucionales.

3.6 Principales Funciones:

&) Patrocinio de causas laborales:

~ Realizer atencién de publico, al mismo tiempo de analizar juridicamente I3
consulta del usuario y determinar la viabilidad de g accién judicial
pretendida por éste, segln los parametros institucionales.

= Orientar e informar‘al usuario respecto de Ja accidn judicial procedente en
el caso concrato v el resultado que se puede obtener en juido.

- Registrar informacion de! usuario ¥y causa en ficha correspondiente o en
sistema informdtico ide registro.

- Asumir representacldn judicial del usuario, redactando demanda vy escritos
Jjudiciales, asistiendo a audiencias Yy €jecutando todas las acciones
necesarias para la consecucion del objetive establecido para la causa.’

- Asistir a las audiencias en representacion de 10s usuarias,

- Informar a log usuarios respecto del estado de avanee de sus juicios
tuando estos lo requieran.

- Informar al Abogado Jefe y/o Jefe de Estudio de los incidentes que se
produzcan en la causa tanto fuera como dentro de la audiencia, del
resultado . de -fos juicios que recaiga sentencia desfavorable,
proporcionanda los antecedentes del caso para la eventual preparacién de
los recursos legales.| ‘

- Confeccionar la correspondencia, citaciones, cemprobantes y/o respaldos
Yy comunicacianes inherentes z los casos Yy causas que se le hayan
asignado. :

3.7 Ambito Profesional dle Origen:

Profesional Universitario en; posesion del Titulo de Abogado otorgado por la Corte
Suprema.

3.8 Formacién:

“Minima Deseable i/

- EStar en posesidn de titulo de | - Post . titulo . en materias
Abogade otorgade por Ia laborales de Seguridad Social v |-
Corte Suprema. Accidentes del Trabajo.

- Estudio de especializacién en
rmaterias laborales de

Seguridad Social y Accidentes
del Trabajo (minima 120
horas cronoldgicas) .

Asistencia Juridiea Profesional Gratuita
SO 440 2000 cevave ZLZIETET00 | wianjusticieteayude.cl




3.9

3.10

3.11

Experiencia:

Minfma: aseables i il
Dos afies tramitacidn de | - Experierida en Instituciones
causas Jaborales. | Publicas.
- Tres afios de ejercicio de la
profesian. :

Conocimientos Técnipos:
- Derecho Laboral
- Derecho Procesal Laboral
- Ley de Accidentes del Trabajo
- Seguridad Social.
- Seguro de Desempleo
- Cobranza Judici:}wl de Cotizaciones.
- Derecho constitrrcional

Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad: .
Habilidades de comunicacidn: Demuestra sélida habilidad de
comunicacion y asegura una comunicacién clara dentro del grupe: alientz a
los miembros del equipo a compartir informacion, habla por tedos y valora
las contribuciones de todos los miembros, Promeclona y zlienta una actitud
abierta en relacion a la comunicacion y su actuacidon es un modelo es esta
drea, ldentifica y dirige de forma constructive los conflictos dentro del
equipo.

Capacidad de planificacion vy organizacién: Es |a capacidad de

determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/drea/proyecto’

estipulando [a accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye ta
instrumentacion de mecanismos de seguimiente y verificacion de Ia
informacion '

Anilisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,
basicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a los efactos de
resslver un problema iactual o potencial {aun cuando no se evidencie un
conflicto latente), i

Orientacién al usuario internc / externo: Implica un deseo de ayudar o
servir & [os clientes, ‘de comprender y satisfacar sus necesidades, aun
aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente.

Tolerancia a la tensidn o presidn laboral: Se trata de la habilidad parz
seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de tiempo y de
desacuerdo, oposiciénﬁ y diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con ailto desempefio en situaciones de mucha exigencia. '
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4.1  Nomenclatura:
- Administrador

4.2 Unidad de Trabajo:
- Oficina de Defensa Laboral

4.2 Dependencia Jerz‘.rqﬁica:

Segiin i‘ébﬁ"espo'nd,a)
- Jefe de Estudio '

- Ne tiene

' |
4.4 Estamento: Profeslona;l.

4.5 Propdsito empleo:

Velar por el corrects funcionamiento de Jas Oficinas de Defansa Laboral a su
cargo y por el mejoramiente, continuo de éstas, a través de una eficiente gestidn
administrativa — y técnica | dentro de su competencia-, mangjande recursos
administrativos, financieros 5ﬂ| humanos. Ademas de la creacién, implemantacion ¥
seguimiento de procesos linternos, en concordancia con los lineamientos
institucioriales, en conjunto con el Jefe de Estudios,

4.6  Principales Funciones:

a) Implementar y socializar Polfticas y Metas Internas e Institucionales, dentro
del ambito de su competencia:
- Participar y colaborar, cuando sea requerida sy concurrencia, en instancias
" de planificacién estratégica y operativa, velando por & cumplimiento de
objetivos y lineamientos definidos por la Institucidn.
- Coordinar y participar en conjunto con el Jefe de Estudios en instancias
que aborden la gestion de las Oficinas de Defensa Laboral, analizando la

evolucion de politicas, metas y tareas operativas, en busca de la mejora’

continua y ¢consecucion de dptimos resultados.

- Moenitorear la implementacién de lineamientos técnicos ¥y administrativos
en las oficinas de! defensa laboral realizando, visitas periddicas - y
también a requerimiento del Jefe de Estudios- a Ias unidades operativas,
identificando falencias y generando propuestas de acciones para facilitar
asi el cumplimiento de las politicas y metas internas e institucionales.

- Participar en la construccidn del Plan Anval de Mejoramiente Internc de
las Oficinas de Defensa Laboral de su regién y realizar seguimiento para el
cumnplimiento, de éste, en conjunto can &l Jefe de Estudios.

. |
b) Administrar y controlar recursos financieros de las oficinas de defensa laboral:

- Proyectar utilizacidn de recursos en las oficinas de defensa laboral,
ademas de detectar necesidades o diverses requerimientos, proponiendo
las soiuciones pertinentes.

Asistencia lutidica Profesional Gratuita
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Recibir, administﬂ‘ar!y distribuir fondos fijos disponibles, otorgados por el
Departamento de Finanzas. )

Supervisar el adecuado use de los dineros distribuidos a las oficinas de
defensa laboral, de acuerdo a los procedimientes vigentes.

Recepcionar rendiciones de fondos fijos —y de cualquier fondo asignado-
efectuado por las oficinas de defensa laboral, revisando ¥ controlando la
correcta entrega de documentacién y coherencia del procedimiento
vigente, C )
Llevar el mangjo de ios fondos fijos asignados a su cargo, realizando las
rendiciones respectivas, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
Recepcionar de parte de [as oficinas de defensa laboral log documentos,
dineros y/o comprobantes de ‘depédsito, velando por el fiel cumplimiento
del instructivo de recaudacion y depdsito de Costas de la Corporacion de
Asistencia Judicial de la Regidn Metropolitana, en tiempo y forma.
Mantener registro actualizade de ingresos por concepto de costas y emitir
informes consolidados, a requerimiento de Jefe de Estudios u otra
instancia, i

Cuando corresponda y conforme a procedimiento vigente, velar por la
recuperacion de costas procesales, de acuerdo a boletas canceladas a
través de fondos fijos para diligencias receptoriales asignados 3 las
oficinas de dafensa laboral,

o
¢) Apoyar en la Gestién de Recursos Humanos:

Ser la contraparte administrativa de Abogados Jefes y Jefe de Estudios en
el control de asistencia a través de sistema vigente, inforrmnando de las
irreguiarigades u otros hallazgos al Abogado Jefe v al Jefe de Estudios.
Gestionar ante la Bireccidn Regional, solicitudes de provisién de empleos,
cada vez que se cumplan los criterios establecidos por el Departamento de
Recursos Humanos. para este procedimiento, en conjunto con Jefe de
Estudios, S .

Tramitar, para el caso de Regiones de O'Higgins, Maule o Magallanes,
licencias médicas del personal de las oficnas de defensa Iaboral,
manteniendo oportunamente informados a las jefaturas respectivas.’
Velar por la adecuada distribucién de cargas de trabajo, en conjunte con
Jefe de Estudio. '

Coordinar actividades de capacitacidn v/o trabajo con instituciones
relacionadas con CAJ, en conjunto con el Jefe de Estudio, previo
tonocimiente ¥y autorizacidn  por parte de la Direccidn Regionai,
considerando ademas los lingamientos institucionales en |a materia.

Velar por 1a correcta tramitacién de solicitudes (permisos con goce de

sueldo, feriados, corpensacicnes horariag, etc.}), a través del sistema
dispuesto para estos efectos. :
Coordimar e! procese de evaluacién de desempefio en la oficina, de
acuerdo a las pautas establecidas institucionalmente, e indicaciones
impartidas por Jefe de Estudio,

d} Administrar los Servicios Generalgs, abastecimiento y soporte informatico de
las oficinas: :

Supervisar ef aseo v limpleza en fos centros, asi como la admlnistracién de
materiales de aseo v solicitar su gportuna reposicién.

Actuzlizar e inventario de actives, conforme procedimiento establecido.
Detectar necesidades de mobiliarin, equipamlento e infraestructura de las
distintas unidades operativas, ademds de gestionar posibles soluciones

can lefe de Estudios, la Directidn Regional respectiva o Direccién Ge_nérai.

L
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- Velar por la dptima mantencidn de bienes muebles & Inmusbles de las

distintas unidades operativas.
- - Revisar y enviar: oportunamente la  solicitud de materiales al

Departamento de Administracién, conforme a procedimiento establecido.

- Diagnosticar e inforrnar oportunamente a Jefe de Estudios y Direccién
Regional respectiva) los requerimientos informaticos, de infraestructura y
mobiliario de las oficinas de defensa laboral realizando seguimiento a ia
solucién del problema.

- Crear y actualizar registros de proveedores de bienes y servicios locales.

. e) Gestidn de Causas, SA) (o sistema da reemplazo) y Procedimientos internos:

' - Elaborar calendario de atencion de abogados laboralistas, considerando
licencias médicas, permisos establecidos en el reglamento interno vy
feriados, en conjunto con Jefa da Estudics. _

- Supervisar el adecuado registro de atenciones y causas en las Oficinas de
Defensa Laboral, impartiendo instrucciones en caso que sea necesaric, a
fin de cumplir con los protocelos de registro.
- Anzlizar registros v reportes gue entregue el sistema informatico vigente,
informando al Jefe de Estudios y Abegado Jefe.
- - Mantener registros consolidados v actualizados de los indicadores mas
importantes de [as Oficinas de Defansa Laboral,

-~ Participar en reuniones de coordinacién cen jefaturas y Administradoras’

de otras Oficinas de:Defensa Laboral.
- Entregar informacié:n estadistica a Jefe de Estudios para la elaboracion de
Informes de Gestion.
- Entregar al Jefe de Estudios o quien corresponda, informacién estadistica
para la toma de decisiones.
- Crear y actualizar procedimlentos internos, en conjunto con Jefe de
Estudics. :
- Crear y actualizar :periédicamente formatos administratives y técnicos
utilizados al interiorlde las oficinas de defensa laboral.
- Estudiar y proponer al Jefe de Estudios, estrategias que permitan
. optimizar la gestion 'de las oficinas de defensa laboral.
’ - Farticipar en reuniones de las oficinas de defensa iaboral, identificando
dindmicas de trabajo eficientes para el desempefic de las funciones.

f) Apoyar en la difusidniy relaciones Interinstitucicnales, de acuardo a los
lineamientos de la Direccion General y Direccidn Regional.

4.7  Ambito Profesional de Origen:

- Estar en pusasion de tftlulo de Administrador Puablico, Ingeniero Comerdal,

@,@%\ Industriat o Ingenierias relagionadas con la administracidn y/o gestion plblica

g yerm D otorgado por una institucién reconocida por el Estado.
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4.8

4.9

4.14¢

4.11
1.

Formacién:

oM e R T T Ddseable

- Estar en posesidén de titulo de | - Magister, Diplomado © pos
Administrador Publico, titulo (més de 100 horas) en
Ingeniero Comercial, materias de  Administracion
Industriat o Ingenierias . Plblica, Gestién de Calidad,
relacionadas con la Financiera, de Recurses
administracién  y/6  gestidn Humanos, Control de Gastién vy
publica otorgado | por una Planificacidn, entre otros.
institucion reconocida por el :
Estado, i

Experiencia:

_ CMinima asagbl ;
- Tres afios en ejercicio de la | - Experiencia en Instituciones
profesién. i Publicas.

- Dos afios de experiencia en
administracidn de personal
y/o unidades operativas.

Cornocimientos Técnicos:

- Ley de Compras y Adquisiciones Piblicas

- Gestion de Sistemnas de Calidad

- Control de Gestidn

- Gestidn Presupuestaria

- Ley de Prob[daq

- Ley de Transparencia

- Ley de Procedimientos Administrativos

- Ley de Bases de administracién del Estado

- Gestién de Recurses Humanos

- Conocimientes avanzados de Excel v otras sistemas

Competencias, aptitudes y caracteristicas de personzlidad:
Habilidades de comunicacién: Damuestra solida  habilidad de
comunicacion y asegu#a una comunicacion clara dentro del grupe: alienta a
los miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos y valora
las contribuciones de todos les miembros, Promociona y alienta una actitud
abierta en relacién a fa comunicacién ¥ Su actuacidn s un modelo es esta
area, Identifica y dirige de forma constructiva los conflictos dentro del
equipo.

‘Capacidad de plaﬁiﬁcacién Y organizacion: Es |3 capacidad de

determinar eficazmente las matas y prioridades de su tareafdrea/proyecte
estipulando la accidn) los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos  de sequimiento y verificacion de la
informacidn i

Andlisis y toma de decisiones: La toma de dedisiones consiste,

basicamente, en elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problema actual o potencial {aun cuando no se evidencie un
conflicto latente).
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4. Tolerancia a la tension o presién laboral: Se trata de la habilidad para
seguir actuando con eficacia en situadiones de presién de tiempo. y de
desacuerde, oposicidn vy diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha presién.

5. Competencia “del niufrage™ a manejo de la incertidumbre: Es Ig
capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la institucién donde tra baja,
cualquiera sea la posicidn a su cargo o nivel, en épocas dificiles, aun an lag
peores condiciones laborales, en un cantexto donde la gestidn puede verse

dificultada por amenazas potenciales provenientes tanto de fuentes internas
Coma externas.

5.1 Nomenclathra:
- Abogado Jefe

5.2 Unidad de Trabajo:
- Centro de Atencién Juridico y Social
- Centros Especializados
- Oficinas de Familia

5.3 Dependencia]eréfquica:

ende Z
Segin’correspond . s Geg
Dirsctar Regional ! - Abogado Auxiliar
- Jefe de Depto. de Atencién vy |- Asistente Personal
Participacion Ciudadana - - Asistente Social
' - Auxiliar
- Conductor - Administrativo
- Mediador
- Psicdloga
- Receptor Judicial
- Secretaria
- _Técnico Juridico

5.4 Estamento: Jefatura,

5.5 Propésito emplea:

Administrar, dirigir y coordinar el Cantro de Atencidn a sy cargo, con el propésito
de velar por un éptimo y eficiente funcionamiente en la entrega de un serviciao de

calidad al usuario v la comunidad, segun lineamientos técnicos y administrativos
institucionales.

5.6 Principales Fu nciones:

a) - Administracidn y gestidn del centro: :
- Definir estrategias para la adecuada implementacidn de las instrucciones
emanadas desde la Direccion General y Direccidn Regional.
- Administrar los materiales entregados al centro y efectuar el
requerimiento de los mismos de acuerdo a las necesidades.
- Realizar requerimientos de persanail sequn necesidad del centro.
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b)

o)

d)

Supervisar el estado de las instalaciones del centro comunicando Ios
mismos a su Direccidn Regional a fin de establecer nuevas necesidades y
mejoras permanantes,

Custodiar los dineros provenientes de costas o fondo fijo puestos a

-disposicién del centro bajo su responsabilidad, segiin corresponda.

Controlar Ja recepcién y remisién de manera oportuna a Departamento de
Finanzas el dinero recaudade por concepto de costas, cuando
corresponda, adjuntando el formulario de rendicidn correspondiente.
Controlar el registro de depdsitos y comprobantes, para su posterior gnvio
al Departamento dejFinanzas.

Gestion de practicas! de los postulantes a tituio de abogado (Seglin
corresponda): !

Coordinar, supervisar y evaluar las gestiones de tutoria realizada por los,

abogades a su cargo, para velar por la éptima tramitadidn de las causas
ingresadas al centro. -
Asignar la tutoria directa de los sbogados auxiliares sobre determinados
postulantes,

Realizar control de carpetas correspondientes 2 las causas tramitadas por
los postulantes que,} eventualmente, se encuentren a su cargo.

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

Corregir y firmari los escritos judiciales de los postulantes que
eventualmente se encuentren a su cargo. ] '

Emitir informe de pre evaluacién de practica o visar, en su caso, el emitido
por Abogados Auxiliares.

Recabar antecedentes y solicitar la aplicacién de medidas disciplinarias

cuando corresponda:.

: i
Orientacién e Informacidn;

Realizar entrevista de orientacién e informacién cuando corresponda.
Definir directrices y realizar las acciones orientadas a brindar una atencion
de calidad a los usuarios de atencién por parte de ia totalidad de sus
funcionarios.

Contestar las diversas consultas de los usuarios del servicio, procurando

ternar las medidas necesarias para la correcta atencidn Y respuesta a sus’

requerimientos. i
Responder y canalizar adecuadamente los reclamos de i0s usuarios seqgiin
los procedimientos vigentes, N
Realizar acciones preventivas Yy corractivas en relacion a los reclamaos de
los usuarios. i '

Patrocinio de causas judiciales:

Definir directrices y realizar las acciones crientadas @ brindar una gestién
de calidad de [as causas de los usuarios del centro de atencidn.
Orientar e informar personalmente al usuario respecto de la accidn judicial
procedente en el case concreto vy el resultado que se puede obtener en
Juigio, |
Asumir personalmente representacidn judicial del usuario, e€n causas de
mayor camplelidad, ejecutando todas las acciones necesarias para la
cansecucién del objetivo establecido para la causa. .
Realizar alegato en Cortes de aguelias causas de mayor relevanciz que por
su complejidad o notoriedad requieran la intervencién directa del abogado
jefe. :
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e} Control de Gestidn de Causas:

- Supervisar fa gestidn del servicio, evaluando la atencién oportuna vy
adeclado patrocinio de causas.

- SBupervisar gl ade:cuado registro’ de causas patrocinadas ¥ Casos,
asequrando la actualizacion de la informacidn.

- Informar sobre la gestién del centro, analizando la informacién estadistica,
relevando aspectos esenciales y preparande informes, de acuerdo a
solicitudes de la Direccidn Regional o Direccidn General.

: -~ Agilizar y mejorar el servicio del centro, tomando decisiones en cuanto a

los resultados. |

f} Difusidn de Derechos -

- Coordinar y participar en actividades de origntacién, difusién v
capacitacion en tematicas juridicas, dirigidas a la comunidad.

‘= Potenciar las redes! sociales de la comuna y de ia regional, que digan
relacidn con el quehacer de la Institucidn, en coordinacion con 1a Direccidn
Regional correspondiente y considerando (os lineamientas de la Direccién
General en la materia.

9) Coordinacién y Desarrollo del Equipo de Trabajo

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

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

- Realizar distribucion de tareas y funciones, de acverda » los empleos de
cada funcionario a,su cargo, asegurando una justa distribucién de las
labores y logro de los objetivas.

- Revisar de maneralconstante Ia carga laboral de cads funcionario a su
carge, velando por I:a eficiencia en la gestién de la oficina.

- Promover, propiciar y realizar seguimiente del trabajo del equipo

- interdisciplinario, por medio de reuniones ¢ a través de retroalimentacidn
personal. - '

- Participar en entrevistas de seleccién de personal a reguerimiento del
Departamento de Recurses Humanos, en particular siempre en el personal
futuro a su cargo. | '

- Asegurar el adecuado proceso de induccién de los nuevos funcionarios que

. irigresan al centro, de acuerdo a procedimiento establecido.

- Colaborar con la actualizacidn de conacimientos técnicas de su equipo de
trabajo, participando activamente en la identificacion de necesidades de
capacitacidn y apoyands en el proceso de ejecucion de actividades.

- Realizar I3 evaluacidn de desempefic a cada una de fos miembros del

equipo, respetando  plazos y procedimientos establecides por la
Institucion,

5.7 Ambito Profesional de Origen:

meesiqﬁal Universitaria en; posesion del Titulo de Abogado otorgado por [a Corte
Suprema, . ! .
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Formacidn:

SMimima il £ Pesaa blet i S

- Estar en posesion de titulo de [ - Capacitacidon en  liderazgo, I~
Abogade otorgada por la Corte trabajo en equipo, Gestidn
Suprema. : publica yio planificacién

- Estudios de especlalizacién en estratégica.
materias civiles, familia v
litigacidn oral. ‘

Experiencia:

- Dos afios de exp;eriencia en
tra/pitacién de causas.

EMinima |"Déseablg
- Tres aflos de ejercicio de la | - En conduccidon de equipos de
profasién, ’ trabajo.

_Conocimientos Técnicos:

- Seguin espeacialidad de la Unidad de Trabajo

Competencias, aptitl;ldes Y caracteristicas de personalidad;:

1.

Liderazgo / Emp:owerment: Ambes conceptos distintes pere que van

de la mano cuando’ las habilidades de liderazgo son positivas, al liderazgo
a5 |a capacidad de influir en los otros para alcanzar metas propuestas y el
Empowerment dice relacién a fijar claramente objetivos de desempefio
con las responsabilidades personales correspondientes, Proporciona
direccidn vy define responsabilidades dentro de un equipo.

-Desarrollo de equipos de trabajo:

facilidad para

la relacién

interpersonal y ia capacidad de comprender Ja repercusién que las
acciones personales ejercen sobre el éxito de las acciones de los demas.
Incluye la capacidad de generar adhesién, compromise y fidelidad

Habilidades de ! comunicacién:

Demuestra. sblida habilidad de

COMUNICAcién y asegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta
a los miembros del equipo 2 compartir informacién, habla por todos v
valora las contribuciones de todos los miembros, Promociona y alienta
una actitud abierta en refacién a la comunicacion y su actuacion es un
modelo es esta drea, Identlfica y dirige de forma constructiva los

conflictos dentro del equipe.

determinar  eficazmente

las

metas vy

Capacidad de planificacidon y organizacién: Es la capacidad de
prioridades

de su

tarea/drea/proyecte estipulando la accidn, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimiento y

verificacidn de la informacidn

b

Andlisis y toma; de decisicnes: la toma de decisiones consiste,.

basicamente, an elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problema actual o potencial (aun cuando ne se evidencie un

conflicto latente). |

Orientaciéon al usizario interno / externo: Implica un deseo de ayudar

o servir a los clientes, de comprender vy satisfacer sus necesidades, aun

.aquéllas no expresadas. Implica esforzarse

problemas del ¢liente,

por conocer y resolver los
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7. Telerancia a la tensién ¢ presion laboral: Se trata de [a habilidad
para seguir actuando con eficada en situaciones de presién de tiempa vy
de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder ¥
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

8. Competencia “del naufrago” o manejo de la incertidumbre: Es I3
capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la institucién donde
trabaja, cuzlquiera’sea la posicién a su cargo o nivel, en épocas dificiles,.
aun en las peores condiciones laborales, en un contexto donde la gestidn
buede verse dificultada por amenazas potenciales provenientes tanto de
fuentes internas como externas.

COORDINADOR CENTRO'‘DE MEDIACION

6.1 Nemenclatura: :
- Coordinador Centro de Mediacién

6.2 Unidad de Trabajo:
- Centros de Mediacién

6.3 Dependencia Jerarquica:

Ascendente

gun-correspondal {Sedlin cormresponda
- Director Regional ! - Abogado Auxiliar
: - Mediador
: - Secretaria

6.4 Estamento: Jefatura. -

6.5 Propésito empleo: | .
. i

Gestionar la implementaéién de [as Politicas Institucionales en materia de

mediacion, comunicando lineamientos generales, realizando control y seguimiento

de causas, y coordinando los reCUrsos necesarios para su adecuada implementacién.

6.6  Principales Funciones;
a) Administracion y gestidon del centro:
- Definir directrices para la adecuada impiementacién de las instrucsiones
emanadas desde ta Direccién General y Direccién Regional.
= Administrar los materiales entregados al centro de acuerdo a las
necesidades. ;

- Administrar et Recurso Humano y su eficiencia, previendo necesidades ¥
contingencias asodadas comunicando oportunamente a su Direccidn
Regional.

- Supervisar el estado de las instalaciones del centro comunicando los

. mismes a su Direccién Regional a fin de establecer nuevas necesidades y

B, mejoras permanentes.
;ﬁ §1 - Custodiar los dinercs provenientes de costas o fondo fijo puestos a

dispasicidn del centro bajo su responsabilidad, segun corresponda.

Realizar registro deldepdsitos y comprobantes, para su posterior envic al
Departamento de Finanzas.




b

€)

f)

q)

Conduccidn de pricticas de los postulantes a titulo de abogade (Segin
corresponda): '

Coordinar, supervisar y evsluar las gestiones judiciales 0 extrajudiciales
realizadas por los |postulantes asignados a su centro de mediacion,
garantizando [a éptima tramitacidn de |as causas ingresadas al centro.
Asignar la tuteria directa de los abogados auxiliares sobre determinados
postulantes. :

Realizar control de carpetas correspondientes a las causas tramitadas por
los postulantes que, eventualmente, s& encuentren a su Carge.

Orientacidn e Inforenacidn: :

Definir directrices y realizar [as acciones orientadas @ brindar una atencid
de calidad & los usuarios de atencion por parte de la totalidad de sus.
funcionarios. i _

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

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

Difusién de Derechos

Coordinar v partii:ipar en actividades de orfentacidn, difusidén vy
capacitacion en temdticas de mediacién y resolucidn de conflictos,
dirigidas a la comunidad.

Coordinacién y Desarrolio del Equipo de Trabajo :

Comunicar metas y:objetivos al equipo de trabajo, especificando fiempos
establecidos, asegurdndose que hayan sido comprendidos.

Entregar directrices! generales de trabajo tanto en protocolos existentes
como en atencidn de pdblico.

Realizar distribucidn de tareas y funcicnes, de acuerde a los empleos de
cada funcionaric a .su cargo, asegurando una justa distribucién de las
labares v logro de los objetivos.

Revisar de manera;constante la carga laboral de cada funcionario a su
cargo, velando por la eficiencia en la gestidn del centro. -
Promover, propiciar y realizar seguimiento del trabajo del equipo
interdisciplinario, por medio de reuniones ¢ a través de retroalirmentacién
personal. I

Participar en entreyistas de seleccidn de personal a requerimiento del
Departamente de Recursos Humanos, en particular siempre en el personal
future a su cargo.

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

Colaborar ¢on la actualizecién de conocimientos técnicos de su equipe de

“trabajo, pariicipanda activamente en la identificacién de necesidades de

capacitacién y apoyando en el proceso de gjecucidn de artividades.
Realizar la evaluacion de desempefio a cada uno de los miembros del
equipo, respetando plazos y procedimientos establecidos por |
Institucion,

o ok Clularm




6.7

Ambito Profesional de Origen:

Estar en posesidn de tn’tulogde Abogado otorgado por ia Corte Suprema ¢ estar en
posesidn de titulo profesional universitaric con una duracién minima de 8 semestres
otergado por una Institucidn reconocida por el Estado,

* 6.8

6.9

6.1

6.1

P
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Formacion:

Minima.

- Estar en posestén de titulo de o '
Abogado atorgado por la|- 30 horas de capacitadén en
Corte Suprema o! estar en gestion de administracidn de
posesidn de titulo profesional equipos, habilidades directivas,

universitario can una duracion
minima de 8 semestres
ctergado per una Institucion
reconocida por el Estado.

- Diplomade en materias de _
mediacion u otras técnicas de -~
resolucidn alternativa  de

curses de computacion, en
mediacion, RAC, etc,

conflictos.

Experiencia:

; Minima’ ‘Degeable
- Tres afios en ejercicio de la |~ Experiencia en direccian de
. profesidn. | equipos de trabajo.
. i

Conacimientos Técnicos:
- En Derecho Civil
- En Dereche de Familia
- En Derecho Procesal
- Mediacién !
- Arbitraje
- Otros medios de resolucién alternativa de conflictos.
-= Conocimientos en Planificacién, Administracign y Gestion

Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad: :
Habilidades de comunicacién: Demuestra  cdlida  habilidad  de
comunicacion y asegura una comunicacién clara dentro del grupo: alienta a
los. miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos y valora
tas contribuciones de todas los miembros, Promociona y alienta una actitud
abierta en relacidn a la comunicacidn y su actuacién es un modelo as esta
drea, Identifica y dirige de ferma constructiva los conflictos dentro del
BUipo. g

Capacidad de planjficacién y organizacién: Es la capacidad de
determinar eﬁcazmentfe las metas y prioridades de su tareafaraa/proyecto
estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
Instrumentacién de mecanismos de segquimiento vy verificacion de Ia
informacidn. Estableciendo puntos de control y mecanismos de cogrdinagidn,

¢ waesds celulares
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3. Analisis y toma de decisiones: La toma de decisiohes consiste,
basicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a los efectos de-

resolver un problema iactual o potencial (aun cuando no.se evidencle un
conflicto latente). : -
Orientacién al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar o
servir a lgg clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquélias no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente, :
Tolerancia a la tensidn o presion laboral: Se trata de |a habilidad para
seguir actuando con :eﬁcacia en situaciones de presion de tiampo y de
desacuerdo, oposiciéq‘ y diversidad. Es la capacidad para responder v
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

|

7.2

7.3

‘Unidad de Trabajo: |

i
Nomenciatura: |
- Coordinador Centro de Atencidn de Victimas

+

- Centro de Atenclion de Victimas
|
Dependencia Jerérql.llica:

Segun"&b'r"ré’“s'h‘cnda)-

-~ Director Regicnal - Abogado Auxiliar -

- Psicologo

- Asistente Social / Trabajador Social
- Técnice Juridico

- Secretaria

7.4

7.5

Estamento: Jefatura.

Propdsito empieo:

Gestionar la implementacién de las Politicas Institucionales en materia de
victimas, tomunicando lineamientos generales, realizando control y seguimiento de
fausas, y ceordinande los recurses necesarios para su adecuada implementacidn.

7.6

2)

Principales Funciones:

Administracién y gestion del centro:

- Definir directrices para la adecuada implementacién de las instrucciones
emanadas desde la Riraccién General y Direccién Regional.

- Administrar [os materiales entregados al centre de acuerde a las

necesidades. |

- Administrar el Recurso Humane y su eficiencia, previendo necesidades v

contingencias asoci;adas, comunicando oportunamente 2 su Direecion
Regianal. :

- Supervisar el estado de las instalaciones del centro comunicando los
mismos a su Direccion Regional a fin de establecer nuevas necesidades y
rnejoras permanentes.

- Custodiar los dineros provenientes de costas o fonde fijo puestos a
disposicidn del centro bajo su respensabilidad, segin corresponda.
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b)

<)

d)

Conduccién de practicas de los postulantes a titulo de abogado (Segun

I
Recibir y remitir deé manera oportuna al Departamento de Finanzas el
dinero recaudado | por concepto de costas, cuando corresponda,
adjuntando el farmulario de rendicién correspondiente.
Realizar registra de depdsitos y comprobantes, para su posterior envio al
Departamento de Finanzas.

corresponda): : -

Coordinar, supervisar y evaluar las gestiones judiciales o extrajudiciales
realizadas por los - postulantes asignados a su centro de mediacion,
garantizando la ptima tramitacién de las causas ingresadas al centro.

Asignar la tutoria directa de los abogados auxiliares sobre determinados
postulantes, |

Realizar contral de carpetas correspondientes a las causas tramitadas por
los postulantes que, eventualmente, se encuentren a su cargo.
] .

Orientacion e Informacion:

Realizar entrevista de orientacidn e informacién cuande corresponda.
Definir directrices y realizar las acciones orientadas a brindar una atencidn
de calidad a los usuarios de atencidn por parte de ia totalidad de sus
funcionarios. )
Contestar las diversas consultas de los usuarios del servicio, procurando
tormar las medidas necesarias para |la correcta atencién y respuesta a sus
requerimientos.

Responder y canalizar adecuadamente los reclamos de los usuarios segion
los procedimientos vigentes.

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

Patrocinio de causas judiciales: ' ' -

Definlr directrices y realizar las acciones orientadas a brindar una gestidn
de calidad de las causas de los usuarios del centro de atencidn,

QOrientar e informar personalmente al usuario respecto de la accion judicial
procedente en el caso concreto vy el resultado que se puede cbtener en
juicio, . .

Asumir personaimergate representacion judicial del usuario, en causas de
maycr complejidad, ejecutando todas las acciones necesarias para la
consecucién del objetivo establecido para la causa.-

Realizar alegato en Cortes de aquellas causas de mayor refevancia gue por
su complejidad o notoriedad requieran la Intervencién directa del
Coordinador. '

Control de Gestién de Causas: .

Supervisar la gestidn del serviclo, evaluando la atencidn oportuna vy
adecuado patrocinio de causas.

Supervisar el adecuado registro de causag patrocinadas Y CAS0s,
asegurando la actualizacidn de Is informacion.

it
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» Informar sobre la gestion de! centro, analizando la informacién estadistica,
relevando aspectos! esenciales y preparando informes, de acuerdo a

. solicitudes de |a Direccién Regional o Direccidn General.

- Agilizar y mejorar el serviclo del centro, tomando decisiones en cuanto a
los resuitados. :

f} Difusidn de Derechos

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

- Potenciar las redes; sociales de la comuna y de la regional, que digan
refacidn con &l quehacer del Centro,

g) Coordinacién y Desarrollo del Equipo de Trabajo

- Comunicar metas y|objetivos al equipa de trabajo, especificando tiempos
establecidos, asegurdndose que hayan sido comprendidas.

- Entregar directrices generales de trabajo tante en protocolos existentes
como en atencion de pablico.

- Realizar distribucion de tareas y funciones, de acuerdo a los empleos de
cada funcionario 2 su cargo, ssegurando una justa distribucién de Jas
labores y logro de (o5 objetivos,

- Revisar de maneraiconstante la carga laboral de cada funcionaric a su
carge, velanda por la eficiencia en la gestién de la oficina. ’

- Promover, propiciar y realizar seguimiento del trabajo del eguipo
interdisciplinario, por medio de reuniones o a tragvés de retroalimentacién

. personal. :

- Participar en entrevistas de seleccidn de’ personz] a requerimiento del
Departamento de Recursos Humanos, en particular siempre en el persaonal
futuro a su cargo. |

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

- Colaborar con la actualizacién de conocimientos técnicos de su equipe de
trabajo, participando activamente en la identificacién de neacesidades de
capacitacidn y apoyando en el proceso de ejecucién de actividades.

- Realizar la evaluacién de desempefio a cada uno de los miembros del
Lquipo, respetandp plazos y procedimientos establecides por la
Institucion. :

7.7  Ambito Profesional de Origen:

Estar en’ posesion de titulo/de Abogado ctorgado por [a Corte Suprema o estar en
posesion de titulo de Psicélogo otorgado por una institucion reconocida por el Estado
0 de Asistente Social otorge_xd? por una institucién reconocida por el Estadeo, con una
duracién minima de 8 semestres.
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7.8

7.9

7.10

7.31

Formacion:

Dagaable iy

- Estar en posesidn de titulo de | - Pest  titule  en  materas

Abogado otorgads por Ja relacionada con trabajo de
Corte Suprema o estar en victimas.

posesion  de  titulo  de
Psicdloge otorgadol per una
institucion reconocida por el
Estado o de Asistente Sccial
otorgado por una jinstitucion
reconocida por &f Estado, con
una duracidén minima de 8

semesires

Experiencia:

- Tres afios en ejercicio de la| - En linea de victimas.
. profesidn.

Conpocimientos Técnicos:

- En Derecho Penal Sustantivo y Procedimentai

- En delitos violentos v viclencia intrafamiliar

- Conccimientos eTn Planificacion, Administracion’y Gestién
Competencias, aptitddes y caracteristicas de personalidad:
Habilidades de comunicacién: Demuestra sélida habilidad . de
Comunicacién y asegura una comunicacidn clara dentro del grupe: alients a
los miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos y valara
las contribuciones de todos los miembros, Promociona y alienta una actitud

-abierta en relacidn a la comunicacidn y su actuacién es un modelo es esta

area, Identifica y dirjge de forma constructiva los conflictos dentro det
equips.

Capacidad de planificacion y organizacién: Es Ia capacidad de
detérminar eficazmente las metas y prioridades de su tareafdrea/proyects

estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la

instrumentaciéon  de mecanismos de seguimiente v verificacién de |a
informacion. Estableciendo puntos de control y mecanismos de coordinatidn.
Analisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,
basicamente, en elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectns de
resolvar un problema . actual o potendial (aun cuando ne se evidencie un

corifiicto latente). I

Orientacian al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar ¢
servir a los clientes, | de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer v resclver los
problemas del cliente. . )

e Se g3
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5. Tolerancia a la tensidn o presién laboral: Se trata de Ja habilidad para
Seguir actuande con eficacia en situaciones de presion de tiempo y de
desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

8.1 Nomenclatura: .
- Abogado Auxiliar
|

8.2 Unidad de Trabajo: |
- Centro de Atencién Jurfdico y Social
- Centro de Atencidn de Victimas
- Centros de Mediacidn
- Lentros Especializados
- Oficinas de Familia

8.3 Dependencia Jerarquica:

- Abbg;ado Jefe
- Cocrd]nador

8.4 Estamento: Profesicnal.

8.5  Propdsito empleo: !
Proporcionar orientacién y asesoria juridica a todas las personas que ast lo
requieran, y patrocinar judicialmente a los usuarios del servicio,

8.6 Principales Funcione#:

a) Orientacion e Informacién: _
- Realizar atencidn en orientacion e informacién en todas las materias
consultadas, :
.- Efectuar entrevista judicial a los usuarios nuevos que ingresan al servicio,
orientandolos juridicamente. Sea ésta desarrollada en los centros de
atencién o en los mdviles determinados para ello.

- Efectuar derivaciones a otros profesionales del Centro de Atencién cuando
" seéa necesario. i
b) Patrocinio de causasju!diciales:
- Analizar juridicamente la consulta del usuario y determinar Ia viahilidad de
la accion judicial pretendida por dste.
- Orientar e Informar al usuario respecto de la accién judicial procedente en

P el caso concrato y ¢l resultado que se puade obtener en Juicio.
.@%“ ~\@%\‘ - Asumir personalmente la representacion judicial del usuario, ejecutando
]'P:T ?g'ﬁi = todas las acciones necesarias para la consecucion del objetive establecido

ﬁ" para la causa.

~ Informar personalmente a los usuarios respecto del estado de avance de
sus juicios cuando estos [0 requleran. :
|

Asistencia Juridica Profesional Gratuita
' Sshigialany Sl




c)

d)

2)

8.7

Realiza alegato en!Cortes de aguellas causas bajo su tramitacidn y/o
responsabilidad y que requieran la intervencién directa del abogado
cuando corresponda.

|

Lo, .
Apoyar la conduccidn de practicas de los postulantes a titulo de abogado,
cuando corresponda i

Coordinar, supervisar y evaluar personalmente las gestiones judiciales
realizadas por los postulantes asignados bajo su carge per el Abogado
Jefe.

Realizar control de carpetas personalmente correspondientes a las causas
tramitadas por los ‘postulantes que eventualmente se encuentren a su
cargo. o

Revisar y corregiri los escritos judiciales de los postulantes que se
encuentren a su cargo. ’

Difusién de Derechos

Participar en actividades de orientacién, difusién. y capacitecién en
temdticas juridicas, dirigidas a la comunidad. Sean estas organizadas
desde ia Direccidén Reglonal, Direccidn General o del mismo Centro.
Participar activameirnte ¥ potenciar las actividades con organismos
comunales y regionales que digan relacidn con el quehacer de la CAJ RM.

Resclucidn Alternativa de Conflictes

Identificar resoluciupes alternativas de conflicte en conjunto con el equipo
de trabajo, en todos aqguellos casos que le sean asignados en forma
exclusiva o en conjunto con otros profesionales. '
Aplicar la resclucidn alternativa al conflicto, con voluntad de las partes.
Manitorear y evaluar los resultades de la sclucidn aplicada. -

s |
Ambito Profesionzl dle Qrigen:

Profesional Universitario en posesion del titulo de Abogado, otorgado por la Corte

Suprema.

8.8

Formacian:

Minim: inETviDaseableds
- EStar en posesién de titulo de | - 30 horas de estudio, en al
Abogado otorgado por la menos uno de los sigulentes

Corte Suprema. temas: Derecho civil, penales,

de familia o laborales/ Reforma
penal de familia o Ilaboralf
Litigacién oral, segln unidad de
trabajo.

[T
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8.10

8.11

Experiencia:

: o Minima !
- Dos ahos de experiencia | - Atencion
profesional. presenciaf.
- _En sector pliblica.

Canocimientos Técnicos:

- Segun especialidad de la Unida de Trabajo

I
Coempetencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:

Habilidades de

comunicacidn:

Demuestra

habilidad de

comunicacidn y asegura una comunicacién clara dentro del grupo: alienta a
los miembros del equipo @ compartir informacién, habla por tedes v valora
tas contribuciones de todos fos miembros, Promaciona y alienta una actitud
abierta en reladidn a la comunicacién v su actuaddn es un modelo es esta
area, Identifica. y diriige de forma constructiva los conflictos dentro def

equipo, i

Capacidad de planificacién y organizacign:

la capacidad de

determinar eficazmente las metas vy prioridades de su tarea/area/proyecto
estipulando la accion, los plazes y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de rlnecanismos de segulmientoe y verificacion de la

informacién |
Anédlisis y toma

de decisiones:

la toma de decisiones consiste,

basicamente, en eleglr una opcidn entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problemalactual o potencial (aun tuando no se evidencie un

conflicto latente).

Orientacién al usuario interno / externo: Implica un deses de ayudar o
servlr a los clientes,| de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resclver los

problemas del clignte.

- Tolerancia a la tensién o presion laboral: Se trata de |2 habilidad para

seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de tiempo y de
desacuerdo, oposiclén y diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de de mucha exigencia.

9.2

9.3

Nomenclatura:
< Abogado Auxiliar

Un_idad de Trabajo:
.~ Call Center

Dependencia Jerirquica:

:i i Ascendente . |:
(Seqiin corresponda);

= lefe de Plataforma !

9.4

: I
Estamento: Profesional.

a s crlulars
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9.5

Proposito empleo:

Proporcionar orientacién vy asesoria juridica a todas las personas que asi lo

requieran a los usuarios.

9.6 Principales Funciones:

a) Orientacién e Informacion:

- Realizar atencién en orientacidn e informacién en todas las materias

consultadas,

| s
- Orientar e informar ;a[ usuario respecto de la accién judicial procedente de

su consulta o requerimiento v el resultado que se puede obtener en juicio.
quen ; - '
a otros profesionales de la corperacién cuando sea

- Efectuar derivaciones
necesario. :

b) Apoyar la conducddn de practicas de los

|
cuahdo corresponda: i

-

postulantes a titulo de abogado,

- Coordinar, supervisar y evaluar personalmente las gastiones realizadas
por los postulantes asignados bajo su cargo.

€) Difusién de Derechos

- Participar en actividades de orlentacién, difusién y capactacién en
tematicas juridicas, dirigidas a la comunidad. )

- Participar activamente y potenciar las activi
comunales y regionales que digan relacién con el

d)

Apoyo en Gestion Proceidirniento Reclamos

dades c¢on oerganismos
quehacer de la CAI RM,

= Apoyo en gestibn de registro, envio y archivo de reclamos cuando

corresponda, ¢
9.7 Ambito Profesional de Origen:
Estar en posesién de titulo de Abogado otorgado por la Corte Suprema.
| |
9.8 Formacion: |
: = Minim: Degaakhla 5
-+ Estar en posesion de titulo de | - - Estudios de especializacién en
Abogedo otorgado por materias legales,
Corte Suprema. |
| |
9.9 Experiencia: !
s MIndmE T blg
T, - .Dos afos de Taxperlencia - En servicios publicos,
gl “?51 profesional.
y, & o
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8.10 Conocimientos Técnicos:
- En Derecho Civi
- En Derecho de Familia
- En Derecho Labr:aral
- En Derecho Pen‘?l
9.11 Competencias, aptituldes ¥ caracteristicas de personatidad:
1. Habilidades de 'comunicacidn: Demuestra sflida habilidad” de
comunicacidn y esegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta
a los miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos vy
valora las contribugiones de todes los miembros, Premaociona y alienta
una actitud abierta en relacidn a la comunicacidon vy su actuacién 25 un
modelo es esta area, Identifica y dirige de forma constructiva los
canflictos dentro del equipo. '
2. Capacidad de planificacién y organizacian: Es la capacidad de
determinar  eficezmente las ~ metas y prioridades de su
tarea/drea/proyecto. estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimienta y
verificaddn de la informacion |
3. Analisis y tomal de decisiones: La toma de decisiones consiste,
basicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a2 los efectos de
-resolver un probierma actual o potencial (aun cuando no se evidencie un
conflicto latente). . '
4. Orientacidn al usuario interno f externo: Implica un deseo de ayudar
o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
‘aquéllas no ‘expresadas. Implica esforzarse por -conacer y resolver log
problemas del cliente. )
: 5. Tolerancia a la tensidn o presién laboral: Se trata de la habilidad
: para seguir actuande con eficacia en situaciones de presion de tiempo v
de desacuerdo, opasicién v diversidad. Es la capacidad pava responder y

trabajar con alto desempefic en situaciones de mucha exigencia.

10.1 Nomenclatura: !
-. Psicdlogo

10.2 Unidad de Trabajo: ;

-~ Centro de Atencién Juridico y Social

- Centro de Victimas

- Familia

: i
10.2 Dependencia Jerarquica:

e {Seglin correspenda) Segiin‘torresponda
- Abogado Jefe - o tiene
- Coardinador |

10.4 Estamento: Profesional.
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10.5 Prapésito empleo: -
Proporcionar atencion psico:[égica gratuita ¥ especializada a los usuarios, en el
marco de trabaje interdisciplinario del centro.

10.6 Principales Funciones:
D
a) Atencién de Piblico
~ Efectuar primera aténcidn psicolégica a los usuarios que ingresan al
servicio de acuerdo a protocolo de atencion del centro.
= Ingresar datos de los usuarios en planillas de registro.
- Efectuar diagnéstico: psicolégico a los usuarios cuando preceda.
|
b) Realizar intervencién psicoterapéutica :
-~ Identificar, en conjunto con equipo interdisciplinario, necesidades v )
expectativas de los usuarios,

'+ Proponer estrategias de intervencidn en la I'nea de las necesidades
detectadas. i

- Llevar a cabo las estrategias de intervencidn mas adecuadas,
desarroiladas en conjunte con el equipa interdisciplinario.

- Derivar a pacientes cuando se requiera, de acuerdo a criterios
Institucionales y del Centro.

- Realizar y evaluar de manera permanente el proceso terapéutico, .
informando al equipo de trabajo v tomando las medidas necesarias para
cumplir con Ios objetivos esperados.

- Participar en los procesos judiciales conforme directrices de su jefatura.

- Elaborar Informes seglin requerimientos de tribunales y fiscalia.

- FElaborar informes segin requerimientaos interinstitudionales erdenados por
su jefatura. .

<} Desarrollar el capital social en la comunidad

- Plantear estrategias|para el trabajo comunitaric en Ja temética de
victimas. |

- Ejecutar, en conjunto con el equipo de trabajo, acciones de capacitacion ¥
difusidn comunitaria. .

~ Participar, en conjunto con el equipo de trabgjo, en mesas de trabajg
caomunales o regiona:ﬂes (segln corresponda) relacionadas a temas de
interés v[ctimclégicq.

10.7 Ambito Profesional de Origen:

; . N L. o,
Estar en posesidn de titule de Psicdlogo otorgado por una institucin
reconcocida -por el Estado.

10.8 For:%nacién:

_ - Minima: Deseabl G
- EStar en posesidn de titulo de | - Postitulo  en  materia  de
Psicdloge otorgado: por una atencidn de victmas de delitos
institucién reconocida por el violentos, :
-

Estado. |
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10.9 Experiencia:

Minima
- Tres afos de gxperiencia [- En atencién de victimas.
profesional.

10.10 Conocimientos Técnicos:

- En Psicologia Clinica - Juridica - Forense
- En Intervencion Terapéutica
-~ En Informes Periciales
- En Evaluacién yl Diagnastico
|

10.11 Competencias, aﬁtitﬁdes y caracteristicas de personalidad:

LA

AL

¥

y

1.

Autocontrol: Es |a capacidad para contralar las emaocianes personales y
evitar las reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de
los demas ¢ cuando se|trabaja en condiciones de estrés, Asimismo, implica 1z
resistencia a condiciones constantes de estrés.

Habilidades de comunicacién: Demuestra sélida habilidad - de
comunicacién y asegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta a
los miembros del equipe a compartir informacién, habla por todes y valora
las contribuciones de todos los miembros, Promeociona y alienta una aetitud

‘@bierta en relacién a la comunicacién y su actuacién es un madelo es esta

drea, Identifica y dirige de forma constructiva los conflictos dentro del
equipo. i
Capacidad de planificacion y organizacién: Es Ia capacidad da

determinar eficazmente las metas ¥ prioridades de su tarea/area/proyecto.

estipilando la accidn, los plazes y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacién de la
informacién f

Andlisis Yy toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,
bdsicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a los efectos de
resolver un prob!emalactual 0 potencial {aun cuando no se evidencie un
oonflicto latente). , :

Orientacifn al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar o
servir a los clientes, . de comprender v satisfacer sus necesidades, aun
aquéllas. no expresadas. Implica esforzarse por conocet y resolver los
problemas dej cliente. | ’

Tolerancia a la tensidn o presion laboral: Se trata de [a habilidad para
seguir actuande con eficacia en situaciones de presién dz tiempo y de
desacuerdp, oposicién vy diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

dica Profesional Gratuita
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11.1 Norhenclatura:
- Mediador

11.2 Unidad de Trabajo:
- Centro de Mediacién

11.2 Dependencia Jerarq uica:

Segln corfesponda)
- Coordinador Centro Mediacién -

114 Estémento: Profesiongl.
11.5 Propodsito empleo;

Realizar procesos de mediacidn y toda actividad que potencie el desarrollo de
este proceso, como actividades de estudie, investigacion y/o.capacitacién.

11.6 Principales Funci'une!s:

I
a) Realizar procesos de mt;Ediar:ién :
- Efectuar atencidén a los usuarios que ingresan al servicio de acuerdo a
protocolo de atencién del Centro.
- Identificar necesidades y expectativas de los usuarios en cuanto a la
" resolucién del conflicto.
- Proponer estrategias de resolucidn alternativa del conflicto.
- Llevar a cabo las estrategias de mediacion mas adecuadas, desarrollades
en conjunto con el equipo de trabajo. _ :
- Monitorear v evalla los resultados de las intervenciones realizadas v al,
cumplimiento de los: acuerdos establecidos entre los usuarios.
b} Realizar tareas de administracidén v gestion de procesos
~ Mantener registros al dia de la informacién generads por los procesos de
mediacidn que permitan dar cuenta de |a gestion cualitativa y cuantitativa
que se realiza.
- Facilitar la informacién generada por los procesos de mediacidn asignados,
de manera oportuna, fidedigna y a quien corresponda.

¢) Desarrollar el capital social en la comunidad .

- Cooperar en actividades de estudio, investigacidn, capacitacian ¥
desarrgllo del servicio de mediacion, con el fin de crear nuevos espacios
relacionados con mediacién.

- FEjecutar, en conjunto con el equipo de trabajo, acciones de difusidn
comunitaria del servicio entregade por ¢l Centro. -

- Participar, en conjunto con el equipe de trabajo, en mesas de trabajo
cornunales o regionates relacionadas a temas del Centro,

Asistencia Juridics Profesional Gra
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11.7 Ambite Profesional de Origen:

Poseer un tittle profesional de una camrera que tenga al menos ocho
semestres de duracidn, otorgado por una institucion reconocida por 2| Estado y
- estar en el registro de medladores conforme mandato legal del articulo 112 de la
Ley 15.968. . o :

131.8 Farmacidn:

Sibene D MInTME ;
< Poseer un titule profesional | - Postitulo en  materias | de
de una carrera que tenga al mediacién.

menos ocho semestres de '
duracién, otorgado por una
institucion reconocida por el
Estado v estar en e! registro
de  mediadores ! conforme : -
mandato legal del articulo
112 de fa Ley 19.968.

11.9 Expériencia: i

= Minim Deseahle’
- Un afio de experiencia en | - En sacter piblico.
. mediacidn. ' : .

T

11.10 Conocimientos Técnicos:
- Teorias de mediacian
-+ Técnicas de mediacién

11.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:

1. Habilidades de :comunicacion: Demuestra sdlida habilidad de

- €omunicacion vy asegura una comunicacién clara dentro del grupo: alienta
@ los miembros del equipo a compartir informacidn, habla por todos v
valora las contribuciones de todos los miembros, Promociona v alienta
una actitud abierts; en relacidn a la comunicacién y su actuacién es un
modelo es esta drea, Identifica v dirige de forma_constructiva los
conflictos dentro de} eguipo. _

2. Capacidad de pl?nificacién Yy organizacion: Es la capacidad de
determinar eficalzmente las  metas vy prioridades de su
tareasdrea/proyecta estipulando ta accidn, los plazes y Ios recursos
requeridas. Incluyel l2 instrumentacién de mecanismos de seguimiento s
-verificacidn de la informacién :

3. Analisis y toma|de decisiones: La toma de decisiones consiste,
bésicamente, en elegir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de

- resolver un problema actual o potenclal (aun cuando no se evidencie un

SN conflicto Jatente). :
.fg meng 7§ 4. Orientacion al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar
%ﬁ o servir a los dientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun

aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los

problemas de] cliente.

e e
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5. Tolerancia a Ia tensién o presién laboral: Se trata de la habilidad
para sequir actuan'po con eficacia en situaciones de presién de tiempo vy
de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y
-trabajar con alte desempefio an situaciones de mucha exigencia.

12.1 Unidad de Trabajo:

- Coordinador Unidad de Receptores

12.2 Unidad de Trabajo: '

- Unidad de Receptores

12.3 Dependencia Jerarg

tica:

(Sequﬁs‘cm"rés'p da)

~ Director Regional

Receptor Judicial

Conductor - Administrativo _

Secretaria

12.4 FEstamento: Jefatura

12.5 Propésito empleo:

Adrninistrar la unidad de
distribuyenda la carga laboral,de dicha unidad.

12.6

Principales Funciones:

|receptores en cuanto a |

0% encargos receptoriales

- Estar a cargo de la logistica en general de Ia. uhidad, abarcando la

supervisian,
administrativos.

control

¥

administracidn de

- Recepcién ¥ revision de encargos receptoriales,

- Distribucién de carga laboral conforme nimero dis

judiciales,

- Supervisar las gestiones de los receptores. .
.- Realizar el controll administrativo de los recursos relacionados con

vehiculos Fiscales y fondos fijos.

aspectos

juridicos  y

ponibles de receptores

- Gestionar i6s recursos internes y externos para la realizacién de
diligencias receptnn‘é:les.
- Supervisar el correcto registro en bhitdcoras de wvehiculos sobre las
diligencdias realizadas. :
- Hevar control scbre los nombramientos de receptores velando por su
vigencia respectiva. :

) '?;'; respactiva.

Enviar la estadistica de

- Coordinar con Carabineros los oficios de Fuerzas Piblicas,

Asistencia Juridica Profesional Gratuita
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12.7 Ambito Profesional c_ie Origen:

Profesicnal Universitario en posesion del titulo de Abogado, otergado por la Corte -

Suprema o estar en posesién de titulo profesional universitaric con una duracién

|
12.8 Formacién: |
. |

minima de 8 semestres otorgado por una Institucién reconocida por el Estada. -

: *Minima:

- Profesional  Universitario en
posesién del titulo de Abegado,
otorgado por la Corte Suprema
o estar en posesién de titule

-30 horas de capacitacion en

temas de liderazgo, habilidades
blandas, planificacién, logistica,
administracién. -

profesional universitaric con
bna duracion minima de 3
semestres otorgado| por una
Institucién reconocida por el
Estado. i

12.10 Conocimientos Téenicos:

12.9 Experiencia;

~Minima’ R
‘Dos afios de experiencia
_ i profesional, i
|

s s N DEgeal
- En sector piblico

-+ Conocimientos materias civiles, laborales, familiares y penales -

- Conocimientos administrativos de gestién de recursos humanes Y
. logisticos

- Lley de tramitacidn electronica (materia especifica aplicable a

© receptoras) :

12.11 Conipetencias, aptitt.lldes y caracteristicas de personalidad:
1. Habilidades de comunicacion: Demuestra sélida habilidad de

comunicacién y asegura una comunicacién clara dentro del grupc: alienta a
los: migmbros del equipe a compartir informacion, habla por todos y valora
las contribuciones de todos los miembros, Promaciona y alienta una actitud
abierta en relacién a fa comunicacién Y 5u actuacién es un modelo es esta
drea, Identifica y dirige de forma congtructiva los conflictos dentro del
equipo. ; '

Capacidad de planificacién y organizacién: Es Ia capacidad de

_determinar eficazmente las metas v prioridades de su tareafdrea/proyecto

estipulando la accién;, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacidon de la
informacién. Estableciendo puntos de control (supervision) y mecanismos de

soordinacion. }

. Andlisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste, -

basicamente, en elegir una opcl6n entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problemaactual ¢ potencial {8un cuando no se evidensie un
conflicto latente).

UL Ll e e . . .
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4. Orientacién al usuarjo interno / externo: Implica un deseo de ayudar o
.servir a los clientes, | de comprender v satisfager sus necesidades, aun
aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y rasolver los
problemas del cliente.

5. Tolerancia a la tensién o presidn laboral: Se trata de la habilidad para
seguir actuando con feficacia en situaciones de presidn de tiempo y de
desacuerda, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y-
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

13.1 Nomenclatura: _
- Asistente Social/ Trabajador Sccial

13.2 Unidad de Trabajo:
- Centro de Atencllén Juridico v Social
- Centro de Atencién de Victimas
- Centros Especializados
- Oficinas de Familia

13.2 Dependencia Jerérqtilica:

o-(Gegiin corresponda)- (Segun corresponda).
- . Abogado Jefe i - No tiene '
.. Soordinader |

13.4 Estamenta: Profesignal.

13.5 Projaésito empleo: |
. : | -
Promover y potenciar la realizacidn y materializacién del acceso a la justicia,
desde el aporte profesional especifico y complementario del trabajo sedial, siendo a
la vez nexo con los servicios institucionales y ias redes de ‘apovo interinstitucional.

13.6 Principales Funciones:

&) Atencion de plblico / Grientacién e Informacion
- Detectar las necesidades de Informacidn de las persanas sobre sus

deberes y derechos,

- Efectuar derivaciones a otros profesionales del Centro cuando sea
nacesario. :

- Entregar informacidn, asesorar, coordinar y derivar & las redes de apoyo

/gﬁ'@i}k sociales, en los casos que asi lo requieran.
e:‘-.- ol

2 TRAF I

= - Calificacion  socioecondomica de los  usuarios, sigulendo protocolo
. Institucional respectivo.
- Realizar  visitas | domicifiarias, para  complementar calificacion
secivecondmica o informes sociales cuanda los casos asi o requieran.




b) Solucidn colaborativa de conflictos .

Identificar resoluciones alternativas de conflicto en todos aquellos casos
que le sean asignados en forma exclusiva o en conjuntc con otros
profesionales, cuando corresponda.
Conducir el proceso lde resolucién de colaberativa de conflicto.
Monitorear y evaluar los resultados de la solucién aplicada, seglin los
lineamientos institucicnales.
Redactar minutas de acuerdo para ser visados por abogados.

|

t} Promocién y Difusidn de derechos Ciudadanos

Cifundir la labor de la Corporacidn de Asistencia Judiclal, con el propasito
de dar a conocer las procedimientos, sujetes de atencién y modalidades
de atencidn. : ' :
Fortalecer vincuios con las organizaciones sociales [ocales de la
cormunidad, segdn los requerimientos v necesidades locales. -
Diagnosticar, implementar y evaluar los planes locales de promocion y
difusién, generados jen conjunto con ef equipe de trabajo.

Participar como relator de talleres de promocién y difusién de derechos.

d) Trabajo ¢olaborativo con equipo interdisciplinario

Asesorar técnicamente al equipo, desde el dmbite social y redes de apoyo
en la atencidn de cases y causas complejas.

Elaboracién de informes sociales/peritaje social, en casos calificados,
segun lineamientos institucionales.

Asesorar al equipo en lag tareas de planificacion estratégica y operativa,
ségiin lineamientos |instituclornales.

. . |
13.7 Ambito Profesional de Origen:

Profesional Universitario en| posesién del titulo de Trabajador Sodial o Asistente

Social. .

13.8 Formacién:

‘Minim Deseabls

Trabajador Sacial o| Asistente | - Materias juridicas
Soclal  otorgado jpor  una

Estar en posesion [de titulo |- En  solucién colaborativa  de
profesional universitarle de conflictos -

institucidn reconocida por el

Estado. |
e |

- [ .
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13.9 Experiencia:

-Mintm Dessaabl;
- Tres afos de iexperiencia | - En solucién colaborativa de
. profesional. i conflictos.

13.10 Conocimientos Técnicos:

- Segun especiali:dad de la Unidad de Trabajo

13.11 Competencias, aptih!.:des y caracteristicas de personalidad;

&

&

s

%5
%f

&

Habilidades de | comunicacién: Demuestra sdlida habilidad de
comunicacion y asegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta
a los miembros del equipe a compartir informacién, habla por todos y
valora las contribuciones de todos los miembros, Promociona vy alienta
una actitud ablertsd en relacidén a la comunicacion v su actuacién es un'
modeio es esta drea, @5 capaz de filtrar, orientar, capacitar Ja informacisn
que serd entrada al usuario. -
Capacidad de planificacién y organizacién: Es 13 capacidad de
determinar  eficazmente las  metas vy prioridades de su
tarea/drea/proyecto estipulande la accién, los plazos y los recursos
‘requeridos. Incluye fa instrumentacién de mecanismos de seguimiento y
verificacin de la informacion

Anadlisis vy toma! de decisiones: La toma de decisiones consiste,
basicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problema actual o potencial {(aun cuando no se evidencie un
conflicto latente). .

Orientacidn al usuario interno / externo: Implica un deses de ayudar
0 servir a los clientes, de comprender vy satisfacer sus necesidades, aun
aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver fos
problemas del cliente. ’
Tolerancia a la t:ensién a presién labaral: Se trata de la habilidad
Para seguir actuande con eficacia en situaciones de presion de tiempo v
de desacuerdo, oposicién y diversidad, Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempedio en situaciones de mucha exigencia.
Resolucion de problemas: Es |a capacidad de idear la solucién que
darad lugar a una clara satisfaccidn del problema del usuario atendiendo
8us necesidades, problemas v abjetivos. Evaluando Ia factibilidad vy
viabilidad del problema, mediante propuestas ajustadas a cada usuario.

i
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14.1 Nomenclatura: -
- Téenleo Juridico

14.2 Unidad de Trabajo:

- Centros Especializados
- Ofiginas de Farnlilla
- Centros de V:’cti|mas

14.2 Dependencia Jérérqt;ica:

5 Seqi)
- Abogado Jefe ; - No tiene
- Coordinador |

14.4 .Estamento: Técnico. |
14.5 Propésito empleo:

Asegurar |a atencion del usuaric que concurre al centro, brindando informacién y

orientacioén sobre los servicios;que ofrece la institucion apoyando juridica v
administrativamente el funcio:l*:amiento de la oficina.

L . |
14.6 Principales Funciones:

a) Apoyar en la atencidn de pGblico
= Atencidn de usuarios externos e interncs. _
< Recepcidn del usuario, informandolos de acucrde a las procescs de
. cada servicio que brinda Ia Corporacian.
Realizar primer filtro de orientacién a usuarios en cuanto a8 materias
consultadas y clr;.mcumentacién requearida. . :
. + Agendar las horas de atencién entre €] usuario ¥ los profesionales del

centro mediante la organizacién de agenda,

= Informar al patrocinado sobre procedimienta, plazos y gestion de su
causa cuande corresponda.

B) Apoyar en las tareas administrativas del centro
= Ingresar datos de los usuarios en sistemas de registro informatica.
- Mantener registro actualizado con informacién de las redes apoya
. Interinstitucionales.
- Colaborar con |la recepcién y distribucién de correspondencia,
. citacionesy docgmentacién propla del Centro, cuanda corresponda.

g“"f‘e‘}‘"‘?{sﬂ,‘ c) Apoyo en Gestion Procedimiento Reclames
3 Srar a5 = Apoyo en gestién de registro, envio y archive de reclamos cuando
N < 4 . corresponda.
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14.7 Ambita Profesional de Origen: -
| . N -

Poseer titule téenico de 4 sfemestres, come minimo, en el drea juridica otorgada

par una institucién reconocida par el Estado.

14.8 Formacion:

Deseable .

Poseer titulo técnico de 4 |- Estudios de espedalizacién en
semestres, como minimo, en materias legales.

el area juridica otorgado por
una institucion reconocida por
€l Estado.

14.9 Experiencia:

:Minimal

‘Paseable

__profesional. !

-1 afio de lexperiencia | - En servicios publicos.

14,10 Coriocimientos Técnicos:

- En materia legales en general. _ -
- Herramientas de office.

14.11 Corhpetencias, aptitudes y caracteristicas de personzlidad:

1.

‘Habilidades de | comunicacién: Demuestra sélidz  habilidad de
comunicaciéon y asegura una comunicacién clara dentro dal grupo: alienta
3 los miembros de! equipo a compartir informacion, habla por todos vy
valora las contribuciones de todos los miembros, Promeciona y alienta
una actitud abierta en relacién a la comunicacién y su actuacién es un
modelo es esta drea, es capaz de filtrar, orientar, capacitar la informacién
que sera entrads al usuario.

Orientacion al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar
0 servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun

aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los

problemas del cliente.
Andlisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,

~ basicamente, en elegir una opcién entre lag dispenibles, a los efectos de

. | - -
resalver un problema actual o potencial {aun cuando no se evidencie un

conflicto latente).
Tolerancia a [a tension o presién laboral: Se trata de |a habilidad

para seguir actuanlcm con eficaciz en situaciones de presién de tiempo v

de desacuerde, oposicidn v diversidad. Es la capacidad para responder y
trabajar con alto desempefic en situaciones de mucha exigencia. -
Anticipacién y solucion de conflictos: se entiende e conjunte de
estrategias y actividades que procuran prevenir unz escalada de
tensiones y transformar relaciones de confrontacién en relaciones de
-colaboracién y conflanza para la convivencia pacifica, justa y equitativa,

Asistencia Jusidica Profesfonat Gratuit
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TECNICOIURIDICO L CALL CENTER

15.1 Nomenclatura:
- Téenico Juridico

15.2 Unidad de Trabajo: i
- - Call Center i
i

15.3 Dependencia Jerarquica:

- No bene

= Jgfe de PI

15.4 Estamento: Técnico.
15.5 Propésito empleo:

Asegurar la atencidn del usuario que se contacte con call center, brindando
informacion y orientacién sobre los servicios que ofrece la institucién apoyando
juridica’y administrativamente el funcicnamiento de call center.

1E5.6 Principales Funciones:

a} Apovar en la atencién de pliblico
- Atencidn de usuarios externos e Internos
- Registrar las at:enciones en el sistema informético disponibles para
ello. i

- Recepcidn dei usuario via telefonica, informandolos de acuerdo a los
. procesos de cada servicio que brinda la Corporacidn.

'« Realizar primer %fiitro de arientacidon a usuarios en cuante a materias
- consultadas y documentacién requerida.

- Agendar |as horas de atencién entre el usuario y los profesionales de
- 1a CAJRM a través del sistemna informatico disponible.

< Informar al patrocinado sobre procedimiento, ‘plazos v gestion de su
. causa cuando corresponda.

b} Apoyar en las tareas administrativas del centro .
- Mantener registro actualizado con informacidon de las redes apoyo
tantg interna o éxterna.

€) Apoyo en Gestidn Pr'oce;:limiento Reclamos
- Apoyo en gestion de registro, envio y archivo de reclames cuando

B, . corresponda.

-y =
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15.7 Ambito Profesional de Origen:

Posear tltule téenico de 4 semestres, como minimeo, en el drea juridica otorgado
Por una institucidn reconocida por el Estado.

15.8 Formacion:

i -Deseable NS
- Poseer titulo técnico de 4| - Estudics de especializacidn en
semestres, como minimo, en materias legales.

¢l drea juridica otorgado por
una institucién reconccida por
el Estado. .

15.9 Experiencia:

‘Deseable i
-1 afio de experiencia |- En servicios publicos.
profesional. |

|
i
|
i
T

15.10 Conocimientos Técnicos:
- En materia |legales en genaral.
+ Herramientas office.

15.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:
1. Habilidades de comunmicacién: Demuestra sélida habilidad  de
comunicacion y asegura una comunicacién clara dentro del grupc: alienta a
los miembros del equipo a compartir informacidn, habla por todos y valora

lag contribucionas de tpdos los miembros, Promociona vy alienta una actitug’
P

abiertz en relacién a la comunicacion y suU-actuacién es un modelo es esta
drea, es capaz de filtrar, orientar, capacitar la infermacion que sera entrada
at usuario. '

2. Orientacion al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar o
servir a los clientes, |de comprender ¥y satlsfacer sus necesidades, aun

P [ .
aguélias no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los

problemas del clignte.

3. Analisis y toma de decisiones: La tomza de decisiones congiste,
bésicamente, en elegir una opcién entre kas dispenibles, a los efectos de
resolver un problema actual o petencial (aun cuands no se evidencie un
conflicto latente), ; S

4. Tolerancia a la tensidn o presién laboral: Se trata de la habilidad para
seguir actuando con eficacia en situaciones de presidn de tiempo y de
desacuerdn, opesicion y diversidad. Es Ia capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia, '

5. Anticipacién y solucién de conflictos: se entiende el conjunto de
estrategias y actividades que procuran prevedir una escalada de tensiones y

{m&&!é transformar relaciones, de confrontacién en relaciones de colaboracién vy
G

%:jg confianza para la convivendia pacifica, justa y equitativa.
& et . :
Gl




16.1 Nomenclatura:
- Receptor Judiciall

16.2 Unidad de Trabajo:
- Centro de Atencion Juridico y Sodial
- Unidad d2 Receptores
- ODL !

16.3 Dependencia Jerarquica:

eguan corrgsponda)
- Jefe de Estudi f - No tiene
- Abogadao Jefe o

- Coordinador

16.4 Estamente: Técnico, !

16.5 Propésito empleo:
T
|
Aportar a que las resoluciones judidales sean notificadas de manera oportuna y
eficaz. : '

16.6 Prin‘cipales_Funcioneg:
| .
= Realizar con prontitud las diligenclas que los tribunales ordenen mediante
resoluciones judiciales.
- Respetar y mantener la confidencialidad de la informacién contenida en
- los expedientes. ;
- Oficiar como ministro de fa en las gestiones judiciales que les
correspondan, i
- - =. Velar por la efecucidn en tiempo v forma de las actuationes.
- Las funciones propiais en el ejercicio de su empleq, -

. |
16.7 Ambito Profesionai de Origen:
Licenciatura ensefianza media.

16.8 an&acién: o

“Minima Désaably
- Licencigtura enseéfianza media | - Técnice Juridico

i
i
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i6.9

Experigncia:

Minimg ‘Deseable

- Dos afios antigiiedad dentrfo | - Un afio de experiencia como
de la Corporacidén (en caso Receptor Judicial

. de Regidn Metropalitana)

16.10 Conocimientos Técnicos:

- No requiere

16.11 Competencias, aptitu;des ¥y caracteristicas de personalidad:

1.

‘Habilidades de comunicacifn: Demuestra sélida habilidad de

comunicacion y asegura una comunicacién clara dentro dei grupa: alienta a
los miembros de! equipo a compartir informacién, habla por todos v valorz
las cantribuciones de todos los miembros, Promaciona y alienta una actitud

abierta en relacidn a la comunicacién vy su actuacion es un modelo es esm

area, es capaz de filtrar, orientar, capacitar |2 informacion que sera entrada
al usuaro. | .
Capacidad de planificacién y organizacién: Es o capacidad ds
determinar eflcazmente las metas y prioridades de su tarea/drea/proyecto
estipulando |la accic')n,i los plazos y los recurses requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento, coordinacian y verificacign
de la infarmacion i :

Andlisis y toma de decisiones: la toma de decisiones consiste,
basicamente, en e’legir una opcidn entre las disponibles, a los efectos de
resolver un problema actual o paotencial {aun cuando no se evidende un
conflicto iatente). ;

Tolerancia a ia tensi;én o presidn laboral: Se trats de la habilidad para
seguir actuande con eficacia en situaciones de- presién de tlempo y de
desacuerdo, Oposicién’ y diversidad. Es {a capacidad para responder y
trabajar con alto desempefic en situaciones de mucha exigencia. .
Anticipacién vy squFién de conflictos: se antiende ef canjunto de
estrategias y actividades que procuran prevenir una escalada de tensiones y

“transformar relaciones de confrontacian en relaciones de colaboracién y

confianza para la convivencia pacifica, justa y equitativa.

17.1

17.2

Nomenclatura: :
-; Técnico Juridico |

Unidad de Trabajo: ;
-- Oficina de Deferntsa Laboral

Aststencia Juridica Profesional Gratuita
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17.3 Dependencia Jerarquica:

Sequn corréspond
- Mo tiene

o (SegOn:ca rresgond a)
~ Jefe de Estudio i
- Abogado Jefe

17.4 Estamento: Tecnico.

17.5 Propdsito emplea:
Asegurar la atenciérr del usuario que cancurre a las oficinas de defensa [abaral.
Ejecutar actividades de apoyo en las oficinas de defensa laboral, asf como brindar
asistencia en la informacidn y orientacién sobre log productos ¥ servicios que brinda
{a institucién, :

17.6 Principales Funciones:

a) Atencidn de Pdblico: -
'+ Efectuar |a recepcidn del usuario derivandolo al funcianario que
corresponda. I .
- Ingresar datos de log usuarios en planillas de registro o sistema
informatico que se disponga. '
- Realizar primer filtro socioeconémico de acuerdo a 105 pardmetros de
focalizacién v de progedimienta laboral,
- Agendar entrevisia ¥ orientar a usuarios(as) sobre decumentos necesarios
a presentar para su defensa.
- FEfectuar atenciones de seguimiento a usuarios que estan con procaso
judicial en [a etapa declarativa, ejecutiva y/o de cumplimiento laboral.
b) Apoyo durante ef patro!cin]c de causas laborales conforme instrucciones del
Jefe de Estudio y/o Abogadé Jefe:
- Comnpletar la agenda de horas de atencién de los profesionales.
- Asistir a tribunales para realizar la entrega de escrifos u otra
documentacion solicitada.
- Prestar apoyo en la tramitacién judicial de tas causas.
: : |
<) Apovo Administrativo: .
- Prestar apoyo a tareas administrativas de I3 oficina en coordinacidn con el
administrador(a). |
- Colaborar con los profesionales de la oficina en la confeccién de
. documentos, presentaciones e informes.
- Mantener actualizados registros de usuarios(as) y otros que sean
requeridos. B
~ Apoyar en las labores que requiera el administrador({a) para dar correcto
funcionarniento a los| procesos administrativos v de gestién interna.
- Apayar en las labores que requicra el Jefe de Estudio, para dar
cumplimiento a la planificacién anual y metas institucionales.

17.7 Ambito Profesional de Origen:

Poseer titulo técnico de 4 semestres, como minime, en el drea juridica otorgado
por una Institucidn reconocida lpor el Estado,
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17.8 Farmacién:

| e s Daseabl
- Poseer fitulo técnico de 4 |- Estudios de especializacion en
semestres, comoe minimo, en materias [aborales.

el area juridica otargado por
una ingtitucidn reconocida por
el Estado. =

17.9 Experiencia: i

CiMinimRats s e DET Deseahblas
-1 afle de experiencia |~ En servicios publicos.
profesional.

17.10 Conocimientos Técnicos:

- En materia laboral general.
- Herramientas office.

17.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad: .
i. Habilidades de comunicacién: Demuestra sblida habilidad de

comunicacion y asegur:a una eomunicacidn clara dentro dej grupo: alienta a
“los miembros del equipe a compartir informacion, habla por todos y valora
las contribuciones de todos los miembros, Promaociona y alienta una actitud
ablerta en relacion a la comunicacidn vy su actuacién es un modelo es esta

érea, es capaz de filtrar, orientar, capacitar [a informacién que sera entrada
al usuario. |

Capacidad de plan#ficacién ¥ organiracion: Es la capacidad de

determinar eficazmente las metas vy prioridades de su tarea/area/proyecto
estipulande la accidn, los plazos v los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiente, coordinacién y verificacién
de la informacidn : - '
Analisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,
bdsicamente, en elegir una opcién entre las disponibles, a los efectos de
resplver un problema actual o petencial (aun cuando no se evidende un
conflicte latente),

Tolerancia a [2 tensidn o presién laboral: Se trata de la habilidad para
seguir actuande con eficacia en situaciones de presién de tempo v de
desacuerdo, oposicidn! y diversidad. Es la capacidad para responder y
trabafar con alte desempefio en situaciones de mucha exigencia.
Anticipacién vy solucién de conflictas: se entiende ¢l conjunto de
estrategias y actividades que procuran prevenir una escalada de tensiones v
transfarmar relaciones: de confrontacidn en relaciones de colaboracién v
tonfianza para la convivencia pacifica, fusta y equitativa.
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18.1

Nomenclatura: :
- Conductor Administrativo
i
18.2 Unidad de Trabajo: |
. - Centros Especlajizados
- Departamentos |
-~ Direccidn Regional
18.3 Dependencia Jerarquica:

ONDUCTOR = ADMINESTRATIVO:

Ascendent
{Segiin corresponda)

Segun-correspondd

- Director Regional I

Jefe de Departamento |
Abagado Jefe
- Coordinador

- No tiena

18.4 Estamento: Admihistiativa.

18.5 Propésito emplea:

Realizar el trasiado de funcionarios con apego a normativa vigente, asi como
trasladar documentaclén y especies seqlin necesidades institucionales. :

18.6 Principales Funciones:
a) Conduccidn

-, Trasiadar funcionarios de la CAJ RM por requerimiento institucional.

- Realizar labores de peoneta en la carga y descarga de materiales,

mobiliarla con su correspondiente
de la jefatura directa.

Registrar diariamente la bitdcora asignada a su vehiculo. .
Dar aviso de las mantenciones necesarias que requiera el vehiculo a su
cargo. : -
Velar por que las revisiones de gases y revisidn técnica se encuentren al
dia, dando aviso a quien corresponda.

Custodiar tarjeta de combustible y velar por el adecuado uso de ésta.
Mantener aseado y ordenado el vehiculo asignade a su cargo.

Realizar la conduccién de vehiculo con apego estricto- a las normas de

trénsito vigentes. |

traslado segdn instrucciones emanadas

b) Apé{ro Administrativo, éeg uridad, y ornato

Registrar y despachar correspondencia.

Prestar apeyo @ las tareas administrativas de su iugar de trabaje como
fotocopiado, archivo, digitalizacién de documentos, labores de bodegaje.
Trasladar correspondencia, materiates y documentos de valores desde ¥
hacia dependencias lde la Corporacidn de Asistencia Judicial RM y/o hacia
entldades relacionadas con ésta.

Apaoyar la funcién de conserjerfa lo que incluye control de acceso de
personas a su lugar de trabajo, apertura y clerre, revision de las
instalaciones. Z

-
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18.7 Ambito Profesional de Origen:

Licenciatura ensefianza media otorgada por una institucidn reconocida por el
Estado. ' i
|

—ay
o

- 18.8 Formacion:

cMinima®
- Ensefianza Media ; - Capocitacidén en mecanica basica -
- Licencia conducir clase AZ. y/D mangjo a la defensiva

18.9 Experiencia:

~Minima B M

- Un afio en empleos similares | - En servicios pablicos.

- Sin  anctaciones graves o
gravisimas en : hoja  de
conductor. :

18.10 Conocimientos Téc-:nlfcos:
- No requiere

18.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:

1. Aulocontrol: Es la capacidad para controlar las emociones personales ¥
evitar las reacciongs negativas ante provocaciones, oposicidn u hostilidad
de los deméas o cuando se trabaja en condiciones de estrés, Asimismo,
implica la resistencia a condiciones canstantes de estrés.

T 2. Atencidn y Concentracién: definido como la capacidad poder centrar su
conducta en una accidén concreta, aunque hayan muchos estimulos que
generen distracc:iéh, gsto incluye la atencidn a la norma, estimulos
‘dispersos como sefiales de transito (peatones, semaforos etc)

3. Andlisis y tomag de decisiones: La toma de decisiones consiste,
‘bdsicamente, en elegir una opcién’entre las disponibles, a los efectos de
-resolver un prablema actual o potencial (aun cuande no se evidencie un
-conflicte latente). | .

4. Tolerancia a [a tension o presién laboral: Se trata de [a habilidad
para seguir actuando con eficacia en situaciones de presidn de tiempa vy
de desacuerdg, qusicién ¥ diversidad. Es lz capacidad para responder y.
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

5. Iniciativa y/o Proactividad: Es la predisposicién a emprender
acciones, crear oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento extea;'no que lo empuje, en el fonda tener conductas menos
conductas reactivas o de esperar la tarea y tener la disposicion previa a

/@mw}; ‘realizar tareas sin necesidad de que haya un requerimiento.

B
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19.1 Nomenclatura:
- Secretaria
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12.2 Unidad de Trabajo:

- Centro de Atencnon Juridico y Social
-  Centros. Especnallzados

- Oficinas de Familia

- Centros de Yictimas

- Centro Medlac:lon

- ODL i

19.2 Dependencia Jerarquica:

{Segiin corraspo nda) Sequn’

~ Jefe de Estudio
- Abngado Jefe
- Coordinador

| -~ No tiene
i

19.4 Estamento: Admmisqrativo.

195.5 Prapésito empleo:

19.6 Priﬁcipales Funciones:
|

|
Desarroilar el trabajo administrativo, apoyande logisticamente el funcionamiento
del centro.- !

a)

)

Atenc]on de Pblico |

Efectuar la re:epcmn de los usuarios, brinddndole informacién general de
acuerdo a los procesos de cada linea de atencién que brinda el centro.
Realizar la atencitn|telefonica diaria del centro.

Agendar las haras de atencién entre el usuario y los profesionales del
centro, cuando cor'responda

Entregar a los usuarios informacién respecto a los profesionales y

postulantes gue trarmtan Sy causa, cuando corresponda.
I

Targas Administrativas'

Mantener ordenadas Y catastradas las carpetas de causas archivadas y
terminadas de los: usuanos

Realizar recepcidn; y -distribucion de correspondencna citaciones vy
documentacién p[‘Op]a del Centro, llevando registro actualizado de dichas

actuaciones. . |

Confeccionar memordndum, cartas, citaciones v clalguier documentacién

atingente a la Institucidn solicitada per ta jefatura

Realizar |z recepc:on de los materiales de oficina correspondientes al
Centro.

Mantener registro de los materiales recibidos, distribuidos y remanentes.
Revisar y enviar oportunamente la solictud de materiales al
Departemento de Administracién, previa firma de la jefatura.

Asistencia Juridica Profesiuna[ Gratuita




19.7

Ambhito Profesional cie Origen:

Titulo de ensefianza media- profeswna! y/o Instituto de Formacidn Técnico

Profesional de Secretariado o ‘ll'ecn!co en el Area de la Admm:strac:on
|
19.8 Formacion: X -
‘Mikima’ ‘Deasaabl:

- Poseer titulo de Secretarlado ¢ | - Usuario de microsoft excel
Téenico en el Area de la| - Atencidn de plblico
Administracién en eldrea de la
administracién otorgade por
una lnstituclon reconacida por
el Fstado.

’ 19.9 Experiencia:
. = Minim Deseable
- Sm requenmento - En serviciog piblicos.
19.10 Conocimientos Tecmg:os:
- Norequiere |
I .
19.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:

1. Orientacién al usuarno interno / externo: Implica un desec de ayudar o
servir a los cllentes,.de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problamas del usuario.

2. Anélisis y toma de decisiones: La toma de decisiones consiste,
basicamente, en eieg:r una opcidn entre las disponibles, a los efectos ds
resolver un problema |actua! o potencial (aun cuando ne se evidencie un
conflicto latente).

3. Habilidades de . comumcacnun. Demuestra =adecuada habilidad de
comunicaciéon y asegura una comunicacion dara dentro del grupo, busca
mecanismos para comunlcar un mensaje aun cuando las condicicnes no lo
faciliten. |

T 4. Tolerancia a la tension o presion laberal: Se trata de la habilidad para
seguir actuando con eficacia en situaciones de presidn de tiempo vy de
desacuerdo, opos:aén. y diversidad. Es la capacidad para responder %
trabafar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

5. Iniciativa y/o Proactividad: Es la predispasicién a emprender acciones,
_crear oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un raquerimiento
externo que lo empuje, en el fondo. tener conductas menos conductas
reactivas o de esperarla tarea y tener la disposicién previa a realizar tareas
sin necesidad de que haya un requerimiento.
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2.1 Nomenclatura:
- Auxillar

20.2 Unidad de Trabajo:
- Centro de Atencion Juridico y SDEIEH
- Centros Especializados
- Oficinas de Familia
- Centros de Victimas )
- Centro Medlacmn -
- 0ObL

20.3 Dependencia Jerarquica:

e e e

= Director Regional i
- Jefe de Departamento |
- Jefe de Estudio |
- Abogado Jefe |
- Coordinador '

20.4 Estamento: Administ’rativo.
. i
20.5 Propomto empleo: !

Brlm:[ar apoyo al centra de atencnon con el traslado de docurmnentacion, asi coma
con la realizacién de orden v aseo de las dependencias y otras labores que se le
encomienden relacionadas con el emplee y actividades requeridas por ia Instituddén.

20.6 Principales Funciones:
a) Aseoy orden de las dependencias
- Realizar labores de'asec y orden de las dependencias y espacios tanto
interno coma de externo del Centro de Atencidn.
- Realizar revision de las dependencias e informar desperfectos de
artefactos y necesidades de mantenimiento de las mismas a su Jefatura
b) Correspondenciz
- Trasladar correspondencia, matena[es y documentos de valores desde Y
hacia dependencias de la corporaciéon vy ofras institudiones.
- Realizar el depdsito de valores segdn indicacidn de jefatura.

¢) Apoyo Administrativo: -
- Prestar apoyc a las tareas administrativas de su lugar de trabajo como
) fotocopiade, archive, digitalizadion de documentos, labores de bodegaie,
2 tuando no esté en ruts.
- Apoyar la funcién de control de acceso de personas al centro, apertura y
Cterre, revisidn de Ias Instalaciones, cuando corrasponda,

i)

20.7 Amh|to Profesional de Origen:

Sin requ:suto

: "'}\"‘ Ay
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20.8 Formacion:

‘Désealile
= Nao reguiere

- No requ:ere

20.9 Experiencia:

eseable’
- No requiere : - No requiere
20.10 Conocimientos Técni:cos:

- No reguiere

20.11 Competencias, aptitudes y caracteristicas de personalidad:
1. Ovientacidn al usuario interno / externo: Implica un deseo de ayudar

0 servir a los usuarios, de comprender y satisfacer sus necesidades, aun
aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los

- problemas del usuario.

2. Iniciativa y/o Proactividad: Es la predisposicién 2 emprender
acciones, crear oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento externo que lo empuje, en el fondo tener conductas menos
conductas reactivas o de esperar la tarea y tener la disposicidn previa a
realizar tareas sin necesidad de que haya un requarimiento.

3. Adaptabilidad al cambio o tarea: se adapta a nuevas situacionss,
cambios (de centrq o dependencia), es capaz de realizar nuevas tareas
‘epn predisposicién |positiva y a su vez propone mejoras que faciliten el
mejor funcionamiento ‘del centro, tiene la capacidad de trabajar en

: Jornadas prolongadas & Imprevistas.

3¢ Instruyase al Departamento de Recursos Humanos, para efectos de
« bases concursales, aplivar los perfiles anteriormente sancnonados por el
preasente acto admmlstratwo.
4° Comuniguese (o resuélto a todos los Departamentos v Unidades de Ia
Corporacién de Asistencia Judicial R.M., difundiendo el presente acto
administrativo por todos los medios de comunicaciénrem rrespondan.

NUMERESE_. PUBLIQUE E, DIS RIBUYASE ARCHIVESE

B | A f@ 7

JALEJANDRO JIMENEZ MARDO
i DIEIIECTDR GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDI

\ R.EGION METROPOLITANA,
DRRHH /' f;rfﬁ L
DISTRIBUCION:

- Departamentios

- Direcriones Regionales |
Unidad de Comunicacionas
- Archivo D.G.
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b 1828

OF. ORD.: N*

ANT.: 1. Resclucidn N°D1, del 29 de enero de 2020,
que Autoriza llamado a Cencurso POblico para
proveer los' cargos de Direclores Regionales
de Nuble y Los Lagos de |la CAJ del Bioblo y
apruzba sus bases,

2. Resolucion N* 4, de fecha 20 de marzo de
2020, da SEREMI de Jusiicia y Derechos
Humaneos, Regidn del Bioblo.
3. Resolucidon N°® 5, de 20 de diciembre de
2020, ce SEREMI de Justicia y Derechos
Humanos, Regién del Biobio.

Humanas

Gobiednn & Chila

MAT.: Solicta antecedentes en coniexto de
Concursos Plblicos que indica

o,

snma;ﬂ, 1% ABR 2021

DE - JEFE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

A : DIRECTOR GENERAL (S) CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL
Regidon del Blobio

Junto con saludar, y en mi calidad de miembro de |a Comision Evaluadora del
cancurse piblico que se lleva a cabo para proveer los cargos de Director Regionales del Nuble y
de Los Lagos y, sapcionados por madio de la Resolucidn N° 01, de fecha 29 de enero de 2020,
me dirijo & usted a fin de requerr un informe del Departamento de Recursos Humanos de vueslra
Cormporacion, a fin de dar respuesta a los reclamos formulados en [a etapa de evaluacidn curricular
de ambos procesos, en paricular, respecto de la experencia laboral requerida,

En este entendido, se solicita informar el estamento al que parenacen log carges
de Jefe de Consultorio Juridico v el cargo de Coordinador CAVIL

Par Glitima, considerando los plazos a los cuales sa encuentra sujeto el procesa de

seleccion, es que scliclta a usted, enfregar el requerido informe — a traves del Departamanto
referido- en el mas breve plazo.

Atentarnenie a usted,

= Dastinatario.
= Departamento de Asistencia Juridical Antecedentes Comision Evaluadora
» Seccldn Parles, Archive y Transcripciones



Corporacion
de Asistencia
Judicial

Biobio

Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos

ORD. :21-2021.

MATERIA : Informa lo que indica.

ANT : Su ORD. N2 1828-2021, de fecha
14/04/2021.

AD)J. : Memo N2 23-2021/Jefe Depto.
Recursos Humanos, de fecha
19/04/2021.

Concepcion, a 19 de abril de 2021

A : SEBASTIAN SCHMOLLER SWETT
JEFE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA
MINISTERIO DE JUSTICIAY DERECHOS HUMANOS

DE  : MAURICIO VERGARA CANGAS
DIRECTOR JURIDICO
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL
DE LA REGION DEL BIOBIO

De mi consideracion:

Junto con saludarle cordialmente, por especial encargo del Director General de la
institucion, vengo en remitir a UD. Memo N2 23-2021, emanado del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos del Servicio, mediante el cual se responde a lo consultado por UD.
mediante su ORD. N2 1828, de fecha 14 de abril del afio en curso, en orden a sefialar el
estamento al que pertenecen los cargos de Jefe de Consultorio Juridico y de Coordinador
de CAVI.



Sin otro particular, saluda atentamente a UD,

< ] ., ’ /: P
MAUR?QVERGA ANGMA
DIRECTOR-JUR i

/ CAJ BIO

MVC

Distribucion:

1.- Laindicada

2.- Copia Director General

3.- Copia Auditor Interno

4.- Copia encargada de transparencia activa

5.- Copia encargado de sistemas informaticos
Archivo Direccidn Juridica
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MEMORANDUM N° 23 /RRHH

Concepcidn, 19 de abril de 2021

A: DON MAURICIO VERGARA CANGAS
DIRECTOR GENERAL{S) CAJ REGION DEL BIOBIO

DE: DON RAUL MANRIQUEZ PRADENAS
JEFE DE RECURS0S HUMANOS CAJ BIOBIO

lunto con saludar y dando respuesta a correo electrdnico de fecha 16 de abril de 2021,
puedo sefialar que de acuerdo a lo Indicado sefalado en el Reglamento Interno de Orden
Higiene y Seguridad de fecha julio de 2015 de nuestra Institucidn, en su Capitulo Tercero,
Titulo | sefiala ko siguiente:

"ARTICULO 22°.- La plonta de personal de la Corporacidn de Asistencia Judicial se
compondrd de cuatro cotegorios o niveles: Planta Directivos, Planto Profesionales, Planta
Administrativos, Planta Auxiliares. La Planta Directivos comprenderd el Director General,
Director Juridico y Director Administrativo; lo Planta Profesionales comprenderd o los
abogados Jefes de Sede, Abogados Jefes de Consultorios, Abogados Auxiliares y Asistentes
Soclales; la Plonta Administrativa comprenderd a los Contadores y personal de Secretaria,
cuyo ndmero serd determinado por el Consejo Directivo; y La Planta Auxiliores que
comprende al Personal de Servicio, cuyo ndmero también lo determinard el Consejo, de
acuerdo a necesidades existentes.”

En consecuencia, frente a |a consulta efectuada por el Jefe del Departamento de Asistencia
luridica en Of. Ord. N® 1828/2021 de fecha 14 de abril de 2021, el cargo de abogado jefey
Coordinador de CAVI se entienden comprendidos dentro de la Planta de Profesionales del
servicio, deblendo precisar que el Coordinadoar de CAVI es un cargo que se asimila a un
cargo de abogado jefe de consultorio.

Es cuanto puedo informar.,

Saluda atentamente a Ud.

RAUL :
JEFE DE RECU HUMANQS CAJ BIOBIO
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. INTRODUCCION

El Sistema de Alta Direccién Publica en el transcurso de 12 afios de funcionamiento ha enfrentado
permanentes desafios que han puesto a prueba su solidez al mismo tiempo que lo han impulsado
hacia un constante avance y perfeccionamiento. De igual forma el contexto -global y local- en el que
este opera ha experimentado cambios sustanciales que le han demandado nuevas consideraciones
para asegurar su consolidacion.

Analizadas las diversas etapas se aprecia que el Sistema ha logrado adaptarse a las complejas
exigencias recogiendo, desde la praxis y en un constante didlogo con los diversos actores que
participan o inciden en este, informacién relevante que se ha incorporado en los procesos y
dispositivos permitiendo una virtuosa complementariedad entre teoria y practica.

El presente trabajo expone los momentos de cambio del Sistema, desde su implementacién hasta
la fecha, y como estos han comprometido la conceptualizacion de la funcién directiva, el proceso de
seleccidn, sus principales métodos e instrumentos. Cabe precisar que estos cambios no sélo han
impactado los componentes técnicos del Sistema, sino que fundamentalmente y en un nivel
superior se han cristalizado en el Proyecto de Ley - expuesto en sus principales tépicos en el punto
Il de este documento- que en la actualidad se encuentra en la fase final de aprobacioén.

El eje sobre el que se articula este documento es el cambio y los aprendizajes alcanzados a través
de estos afos por la Alta Direccidn Publica, usando como fuentes de indagacion y metodologia de
trabajo la informacidén entregada directamente por los principales actores del Sistema y la recabada
por medio de distintos documentos (elaborados por el Servicio Civil u otras entidades) donde se
examina esta experiencia.

Este documento, como se indicd previamente, surge a partir de la permanente inquietud del Servicio
Civil por avanzar reflexivamente y en base al conocimiento adquirido, dinamismo que unido a esta
apertura para perfeccionarse a partir de la experiencia ha sido uno de los principales valores que ha
asegurado un creciente desarrollo y en definitiva una instalacién reconocida en el sector publico del
pais.



Il. ELSISTEMA ALTA DIRECCION PUBLICA CHILENO: DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO

1. Fase de Instalacion

1.1 Contexto

El contexto en el que surge y se situa el Servicio Civil en Chile, particularmente el Sistema de Alta
Direccion Publica (SADP) estuvo precedido por tendencias globales y locales que promovieron su
creacion entre ellos la revalorizacion del rol del Estado y las politicas publicas como factor
preponderante para avanzar hacia el desarrollo y la nueva gerencia publica (NGP).

Este modelo-NGP-proponia ordenar la gestion publica en base a preceptos centrados en los
resultados esperados de las politicas publicas como una forma de mejorar los efectos alcanzados
por los gobiernos para avanzar a una adecuacion del Estado a las nuevas demandas ciudadanas en
la provision de bienes y servicios, informacién y rendicién de cuentas respecto de los resultados de
las actividades.

De igual forma, ya existian multiples experiencias a nivel mundial en la instalacion de sistemas de
servicio civil y de gestion de los altos directivos entre ellos Estados Unidos y paises anglosajones que
fueron proporcionando un marco experiencias y observacidn respecto de como avanzar.

En Chile, durante los afios previos a la aprobacion del sistema, se desarrollaron acciones tendientes
a impulsar y fortalecer la gestidn publica inicialmente a través del Comité Interministerial para la
Modernizacién de la Gestién Publica y luego por medio del Proyecto de Reforma y Modernizacidon
del Estado.

De igual forma en centros de investigacidn existian propuestas de estatutos de gerencia publica 'y
particularmente “el Centro de Estudios Publicos (CEP) coordiné una Comisién de Reforma del Estado
integrada transversalmente y cuyos miembros propusieron —entre otras materias— la creacién de
un sistema para los altos directivos publicos”?.

Si bien estas acciones habian logrado situar el tema en algunos sectores y delinear cambios en
cuanto a la gestidon de altos directivos estos no se habian asentado hasta que los problemas de
probidad detectados durante el afio 2002 y la existencia de complementos a las remuneraciones de
las altas autoridades salen a la luz publica. El clima social y politico de incertidumbre y riesgo
generados a partir de estos hechos movilizan al presidente de la época, Ricardo Lagos, para impulsar
en el afo 2003 la Agenda de Modernizacion del Estado, misma que fue elaborada en un trabajo
conjunto con los presidentes de los partidos politicos de gobierno y oposicion.

Dentro de las medidas contenidas en esta Agenda se encontraban, entre otras, la regulacion del
financiamiento de los partidos politicos y compras publicas, modernizacion de servicios y la

1 Gianni Lambertini, Ernesto Silva. Un Mejor Estado para Chile, Cap. 3: Hacia un perfeccionamiento del
Sistema de Alta Direccién Publica. 2009.



instalacidon de un sistema especial para los directivos publicos, sentando con ello las bases para la
formulacion y aprobacidn en junio del 2003 de la Ley 19.882 sobre Nuevo Trato Laboral y Alta
Direccidn Publica.

La Ley del Nuevo trato laboral marca un hito al crear el Servicio Civil para organizar la gestion e
implementacién de las politicas publicas en Chile estableciendo una gestion publica fundada en los
principios de la excelencia, probidad, transparencia y equidad. Al mismo tiempo profesionaliza los
altos cargos del estado disponiendo de un nuevo mecanismo de seleccién y gestidon de los directivos
publicos, por medio del Sistema de Alta Direccién Publica.

1.2 Desafios iniciales del Sistema

La nueva Institucionalidad y particularmente el Consejo de Alta Direccion Publica (CADP) debieron
focalizar sus esfuerzos para lograr una efectiva instalacién del sistema de seleccién y gestién de
directivos, dado que su creacion implicé un cambio de eje de poder al incidir sobre practicas basadas
en la discrecionalidad que hasta ese momento era el mecanismo utilizado por las autoridades
politicas para efectuar los nombramientos y remociones de los directivos publicos.

Las resistencias derivadas de esta restriccion de facultades tuvieron como expresiones iniciales
dilaciones para generar las vacancias de cargos que por norma habian ingresado al SADP,
permaneciendo en sus funciones directivos nombrados bajo el sistema anterior. En esta misma
linea inicialmente a lo largo del desarrollo del SADP hubo una aplicacidn discutible del articulo 59
de la Ley, en virtud del cual se efectuaban nombramientos temporales de cargos sin pasar por el
concurso que establecia el sistema.

Asi mismo se debieron enfrentar arduas negociaciones con el Ministerio de Hacienda en cuanto a
los montos de la Asignacidn de Alta Direccidn Publica? y los plazos de respuesta de la Direccién de
Presupuesto para definir las remuneraciones.

La gestion del proceso de reclutamiento y seleccién que considera una alianza publico-privada que
combinando el trabajo de la Direcciéon Nacional del Servicio Civil (DNSC) con empresas del mercado
de la seleccidn a las que les corresponde aplicar los instrumentos y metodologias para evaluar a los
candidatos, planted nuevos desafios al Sistema, Consejo y subdireccién de alta direccién publica.

Hasta ese momento las empresas de seleccién no habian tenido participacién (ni experiencia) en
busqueda y seleccién de directivos para el sector publico por lo que persuadirlas en un primer
momento y luego incorporarlas en este inexplorado contexto con normativas, practicas y en

2 La normativa dispone en el articulo sexagésimo quinto de la Ley N2 19.882 esta asignacion especial, sobre el
total de las remuneraciones, que reciben mensualmente los altos directivos publicos. Se obtiene mediante la
aplicacion de un porcentaje, que se fija con anterioridad al proceso de seleccion correspondiente, por decreto
supremo del Ministerio de Hacienda,



definitiva un marco de trabajo totalmente diferente requirié importantes esfuerzos con miras a
garantizar procesos y productos de calidad.

Por otra parte, y en consideracién que en el Estado chileno la gestién de personas es
fundamentalmente descentralizada, lo que implica que cada servicio publico es auténomo para
definir la gestién y acciones en materia del desarrollo de su capital humano y la amplia variedad y
heterogeneidad en cuanto estadios de desarrollo de los modelos y prdcticas en esta materia
encontradas en los servicios a los que se debia asesorar para la definicién de perfiles, sumado a las
resistencias derivadas por la irrupcion de este nuevo modelo exigid generar metodologias y
métodos capaces de considerar esta diversidad sin dejar de avanzar hacia el modelo propuesto.

1.3 Desafios posteriores

Transcurrida la etapa inicial de instalacion y en la medida que los servicios adscritos al sistema
fueron progresivamente concursando los cargos vacantes con este nuevo mecanismo, se
incrementan las exigencias y se complejiza el mapa de actores emergiendo nuevos asuntos que
confrontan, desde la praxis, el modelo creado. En esta etapa el CADP distingue algunos focos de
atenciéon que devienen en propuestas internas y de caracter publico sugiriéndolas como mejoras al
SADP que un nuevo proyecto de ley a futuro debiera recoger 3.

Se advierte la necesidad de contar con medidas que garanticen una mayor transparencia e
informacién para los postulantes, eje clave que asegura no sélo el cumplimiento de uno de los
valores y principios del sistema, sino que al mismo tiempo fortalece la credibilidad de este ante la
ciudadania, el mundo politico y los propios candidatos.

Indicadores de resultados del sistema tales como nimero de procesos realizados y tiempo promedio
de duracidn de estos resultan también puntos relevantes para evaluar el avance y consolidacién del
sistema. Medidas tales como gestién directa con las autoridades para agilizar “el llamado a
concurso”; para lograr que las etapas iniciales del proceso para las cuales la Ley no fijé plazos sean
realizadas con mayor celeridad (aprobacion del perfil, aprobacion del porcentaje de Asignacién de
Alta Direccion Publica, designaran representantes para los comités de seleccién) y/o comunicados
desde la presidencia ayudan en la direccidn antes planteada.

Con todo y dentro de los 4 primeros afios de funcionamiento del SADP se observaba que este habia
permitido “la renovacién de los directivos considerando que mas del 60 por ciento de los elegidos
no era el titular en el cargo y que el 14 por ciento de los seleccionados provenian del sector privado.
se menciona que cerca de 800 cargos han ingresado al sistema y el 56 por ciento de ellos ya han
sido concursados o estan en proceso de concurso. El sistema se ha validado y se han recibido mas
de 60 mil postulaciones a cargos”*.

3 Lambertini, Op.cit., pag. 319
4 Lambertini, IBID



Se advierten como puntos fragiles del Sistema cuestiones relativas a la medicidn de la gestién de los
altos directivos publicos a través del instrumento creado para dar cuenta de ello a saber, los
convenios de desempefio. Si bien la propuesta y definicidn de estos estaba operando, la evaluacion
sistemdtica de estos no se realizaba, probablemente vinculado al hecho que no existia una
consecuencia efectiva, para la autoridad que evaluaba ni para el evaluado, por no realizar esta
evaluacién ademas de considerar que esta herramienta de gestion era un instrumento nuevo que
debia ser conocido y asumido, cuestidn que requeria generar nuevas practicas.

De igual forma las remuneraciones constituian un tema con ciertas complejidades ya que por una
parte estas dependian y variaban segun el tipo de servicio tras fijarse porcentajes diferentes por
ejemplo cuando al servicio le corresponde asignacion de modernizacion y/u otras asignaciones
especiales a lo que se sumaba la normativa que la remuneracién del alto directivo publico (ADP) no
debia exceder la renta del subsecretario del ramo definiendo un tope.

Por otra parte, y particularmente en los cargos de primer nivel las rentas ofrecidas resultaban poco
competitivas, si se comparaba con cargos asimilables o equivalentes del sector privado, tornando
menos atractivo el Sistema para atraer talento directivo cualificado. Mencién aparte en este tema
es la consideracién del sector salud debido a que los principales problemas relacionados con las
remuneraciones se presentaban en los cargos directivos de esta area, respecto de los directivos del
sector privado.

Por ultimo, un punto no desarrollado durante los primeros afios de ordenacién del SADP-y que se
advertia necesario desde una mirada integrada del mismo- correspondia a la necesidad de contar
con un sistema de apoyo y acompafamiento a la gestidn de los altos directivos nombrados. Si bien
se definieron programas y acciones para inducir a los ADP en sus cargos y fortalecer las habilidades
directivas estas iniciativas tuvieron una implementacién acotada en el tiempo resultando por tanto
parciales.

2. Fase de consolidacion y perfeccionamiento

Transcurridos mds de 10 afios de la puesta en marcha del Sistema muestra un avanzado nivel de
consolidacion institucional. Se ha establecido como un relevante aporte a la transparencia y
legitimidad de la Administracién del Estado Chileno ubicdandose como un fiable Sistema de acceso a
los cargos del sector publico que contribuye a la profesionalizacion de la funcién en este sector.
Enfrenta hoy al mismo tiempo nuevos desafios, complejidades y requerimientos.

En lo medular se advierte en que el sistema ha logrado una positiva valoracion como proceso
concursal con resultados satisfactorios y bien valorados en esta linea.

En los ultimos afnos ha asumido responsabilidades de gestion de estos procesos en otras areas del
sistema publico pasando de un nimero inicial de 99 servicios publicos y 417 cargos del gobierno
central -que ejecutan politicas publicas- alcanzando -a junio del 2015- un total de 115 servicios y en
términos de cargos un total de 1.256 implicando un aumento de un 200% respecto del nimero
cargos con que se inicié su implementacion.



La extensidn ha cubierto nuevos servicios publicos del gobierno central, otros organismos del Estado
(Directores de CODELCO, Integrantes del Consejo Nacional de Educacién, Integrantes del Comité de
Auditoria Parlamentaria, entre otros) y del ambito municipal como los Jefes de Departamentos de
Administracién de Educacién y aprox 4000 cargos de directores de escuelas y liceos municipales.

De igual forma ha logrado importantes avances en la provisién de cargos los que en el periodo 2014-
2015 sumaron 344, 81 de primer nivel y 263 de segundo nivel.

Uno de los rasgos distintivos del modelo es la gestion publico—privada del proceso de
concursabilidad labores que son compartidas entre la Direccién Nacional del Servicio Civil (DNSC)
para la descripcidn —en colaboracién con el ministerio o servicio implicado- del cargo y del perfil de
competencias asociado a este, con las empresas del mercado de la selecciéon a las que les
corresponde aplicar los instrumentos y metodologias para evaluar a los candidatos junto con realizar
en las distintas fases del proceso filtros y propuestas de seleccion de candidatos.

En este dmbito la ADP ha logrado fortalecer su capacidad de operacidon al incrementar
significativamente el nUmero de empresas que en la actualidad participan en los procesos (60
aproximadamente) generando un trabajo colaborativo que ha permitido fortalecer los procesos y
practicas en materia de seleccién de personas, en particular para la seleccidén de directivos. Este
trabajo conjunto ha impactado- en parte- positivamente la gestion publica al entregar lineamientos
y promover practicas que las empresas que en lo sucesivo han aplicado para la seleccién personas
en el sector.

Por ultimo, se advierte que “el gobierno del sistema ha conseguido mantener el consenso politico
transversal, sin debilitar las garantias meritocraticas expresado en propuestas unanimes del Consejo
y en la baja tasa de judicializacién de incidencias”® constituyéndose como sefiales evidentes de su
robustez.

2.1 Ambitos de Perfeccionamiento

2.1.1 ¢El Sistema sirve para lo que fue creado?

Existen opiniones diversas, mas cercanas a lo critico, respecto de si el SADP ha logrado cumplir a
cabalidad con el rol y los objetivos para los que fue creado. En efecto hay a la fecha escasas
mediciones que den cuenta del impacto que este ha tenido en la eficiencia y calidad de los
resultados de los servicios entregados por los organismos publicos adscritos y/o incorporados, que
-desde hace mas de una década- han sido dirigidos por los directivos seleccionados a través de este
mecanismo.

> F. Longo, Diez afios de Alta Direccién Publica en Chile. XVIII Congreso Interamericano del CLAD sobre la
Reforma del Estado y de la Administracion Publica, 2013.



De igual forma en el ambito de la gestion directiva, en particular el grado de cumplimiento y logro
de resultados efectivos, que conforme lo dispuesto en la normativa debieran ser evaluados por la
jefatura directa a partir de los convenios de desempefo suscritos resulta ain un punto no
desarrollado.

Las instancias posteriores del desempeno directivo tales como la evaluacién y desvinculacién se
encuentran en parte vinculadas por medio de esta herramienta de gestion, constatandose que su
incorporacién al funcionamiento del SADP ha sido igualmente insuficiente. Como se sefiald
previamente en parte esta deficiencia se vincula al disefio estructural del sistema, que le otorga a la
autoridad politica la tarea de dar seguimiento al desempefio directivo con las consecuentes
dificultades y resistencias que ello conlleva y por otra al obstdculo que implica engarzar este
dispositivo con el cumulo de instrumentos de gestion e indicadores existentes en el aparato publico.

Sin duda que obtener avances en estos dmbitos, que dan cuenta del impacto y logros de este
mecanismo no sélo contribuye a su legitimacidn en el contexto interno (gestidn publica) y externo,
es decir ante la ciudadania, sino que fundamentalmente contribuye a su fortalecimiento para operar
con un mayor grado de integracidn y consistencia futura.

2.1.2 ¢{Un Sistema en crisis?

Los cambios de gobierno en los afios 2010 y 2014 impactan fuertemente al SADP instalandose una
percepcién de crisis por la forma en que el sistema politico ocupa el proceso ya que en cada uno de
ellos se solicita la renuncia no voluntaria a mas del 60% de los ADP de primer nivel y al 24% y 43% -
respectivamente- de los directivos vigentes que ocupan cargos de segundo nivel jerarquico.

Ello ha constituido sin duda uno de los principales obstaculos generando criticas que ponen entre
dicho su viabilidad y eficiencia, sin contar con los descréditos asociadas al bajo retorno de la
inversion asociados a este hecho y a los altos costos monetarios (y no monetarios) que implica para
el Estado de Chile la seleccion de un directivo por medio de este mecanismo.

Por otra parte, el nombramiento de ocupantes transitorios y provisionales ha sido otra dificultad
gue ha lesionado al Sistema. El modelo faculta a la autoridad para ejercer este nombramiento
mientras se lleva a cabo el concurso publico, no teniendo impedimento el designado para participar
en este. El uso y en parte el abuso de esta atribucion ha devenido en la practica en un
guebrantamiento de la percepciéon de legitimidad del Sistema, al mismo tiempo que ha
desincentivado el interés por participar en los procesos con la consecuente pérdida de atraccién de
nuevo talento para el sector publico.

Cabe mencionar que la interaccién entre politica y administracién publica ha estado en el debate
por mucho tiempo, donde la definicidn de las lineas que separan el ambito de accién de politicos y
funcionarios ha sido parte de las tareas dificiles de enfrentar en materia de definiciones publicas y
de estrategias de administracién del Estado. Por ello la respuesta a esta disyuntiva no es facil, sin
embargo, resulta urgente contar con férmulas que corrijan el uso de esta facultad, mismas que
como se indican en el siguiente punto han sido abordadas en el actual proyecto de Ley.



Otros aspectos de interés en esta linea lo constituyen las ratificaciones en los cargos para directivos
que postulan a una posicidn que ya hubieran ocupado y la declaracién de desierto de los procesos.
Respecto de lo primero si bien un porcentaje menor de los designados estaba en el mismo cargo
antes del concurso, aquellos que estaban en el cargo previamente tienen un alto porcentaje de éxito
en estos mientras que en el sector salud (34% del total de cargos del Sistema) fundamentalmente
en los cargos de Subdirector Médico de los Servicios de Salud y de Hospital y de Director de Hospital,
las bajas tasas de postulacion y el alto nUmero de concursos declarados desiertos dan cuenta
histéricamente de importantes dificultades para su provisién.

2.1.3 Atraccion de los mejores y acompafiamiento de los directivos

Como se indicd previamente uno de los sectores que tiene la mayor representatividad en el Sistema
es salud, drea donde ha debido hacer frente a las dificultades que implica atraer y reclutar
profesionales competentes principalmente por las caracteristicas y condiciones de este mercado
laboral en nuestro pais.

Por otra parte, la actual Ley no dispuso mecanismos que regulen el acceso a los concursos ni para
limitar las postulaciones que un candidato pueda hacer al mismo cargo u otro en concurso. Ello ha
derivado en la practica, con un énfasis mayor en algunos cargos y sectores, a la existencia de un
ndamero importante de personas que postulan reiteradamente a los distintos cargos e inclusive al
mismo generando distorsiones e importantes costos para la eficiencia de los procesos, ya que de
pasar la etapa de admisibilidad o andlisis curricular las empresas deban evaluarlo nuevamente.

Paralelamente se ha observado, con mayor intensidad en algunos periodos y rubros, que la
convocatoria de nuevos y potenciales postulantes no tiene los efectos esperados que permitan
reclutar talento directivo. Por ello promover y difundir el Sistema resulta una tarea que ha de
abordarse con miras a atraer nuevos profesionales que visualicen a este como una efectiva opcidn
de desarrollo profesional.

Por otra parte, entre los desafios de nuestro pais esta la necesidad de perfeccionar la gestidn de las
personas del sector publico junto con mejorar el ejercicio del liderazgo y la gestién directiva,
resultando relevante contar con servidores publicos y lideres de excelencia capaces de enfrentar
con éxito los innumerables desafios que conlleva la gestidn publica. En esta linea el solo hecho de
seleccionar a los directivos no constituye una garantia de un desempefio a la altura de estos
requerimientos por lo que contar con un sistema de acompafiamiento resulta fundamental.

Hasta ahora las acciones desplegadas se encuentran basicamente en la linea de un apoyo inicial y
especifico para la induccidn al cargo directivo publico precisandose poner en marcha un modelo de
desarrollo que logre impactar en la gestion directiva. La organizacion del Sistema de Alta Direccion
Publica como tal pasa por lograr que este se amplie desde lo que hasta ahora ha sido su mayor
fortaleza, un modelo especializado en reclutamiento y seleccién de directivos, abarcando las fases
posteriores del proceso de gestidon del desarrollo y desempefio constituyéndose de esta forma
también en un garante de calidad gerencial.
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2.2 Proyecto de Ley que perfecciona el Sistema de Alta Direccion Publica y Fortalece la
Direccidon Nacional del Servicio Civil

Las dificultades y ambitos de mejora antes descritos (reparos estimados desde los primeros afios de
la puesta en marcha) hacian imperativo introducir reformas legales a objeto de resguardar el SADP
y evitar con ello riesgos de una fractura mayor.

El actual proyecto de Ley enviado por la presidenta Michelle Bachelet al Congreso en julio del afio
2015 se encuentra aprobado por parte de la cdmara baja estimandose para mediados de este afio
su tramitacidn total.

Los aspectos centrales del proyecto consideran el fortalecimiento institucional; ampliacién del
ambito de aplicacion del SADP, junto con redefinir facultades para el Ejecutivo en cuanto al
nombramiento directo de un nimero acotado de ADPs de primer nivel en los primeros meses de
gobierno; define nuevas facultades para el Consejo de Alta Direccidn Publica e introduce ajustes que
tendientes a vigorizar y perfeccionar el mecanismo de seleccidon formulando propuestas tanto para
los comités, organismo encargado de conducir y regular los procesos, como para el proceso
propiamente tal.

En términos concretos, y para efectos del andlisis de este documento, se considera relevante la
inclusién de correcciones que apuntan a fortalecer los convenios de desempefio junto con suprimir
la figura de directivos transitorios y provisionales, siendo el subrogante quien ocupe el cargo en
tanto se provee la vacante.

La supresiéon de la figura de directivos transitorios y provisionales descomprime de un modo
importante el Sistema incidiendo en lo que hasta ahora ha sido un elemento que ha incentivado el
cese de los ADPs nombrados por los gobiernos precedentes para situar en los cargos a uno
transitorio.

De igual forma, limita la inclusién en nédmina a un candidato que hubiere integrado una lista
rechazada por la autoridad respecto del mismo cargo y misma autoridad, y condiciona la peticion
de renuncia de ADPs de segundo nivel, durante los primeros 6 meses de un nuevo gobierno. Para
ello se requerird una comunicacion fundada previa al CADP que puede citar a la autoridad a informar
sobre el cumplimiento del convenio de desempefio y motivos de desvinculacién.

Este ultimo punto, es decir la vinculacion directa entre el cumplimiento del convenio de desempefio
y el cese de funciones robustece la relacién entre el directivo, los resultados de su gestién y el cargo
situando a la autoridad en un escenario que le exige incorporar una nueva logica en el uso y gestion
de este instrumento.

Se estima que de ser aprobadas estas propuestas el SADP se fortalece y perfecciona en asuntos que-
tal y como ha sido expuesto- histéricamente han sido criticos para su legitimidad y operacion al
mismo tiempo que lo dispone hacia una nueva etapa para su desarrollo futuro.
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ll. EL DIRECTIVO PUBLICO CHILENO: DE GERENTE PUBLICO A SERVIDOR PUBLICO

3.1 El modelo profesional de Direccidn Publica

El modelo de direccién publica a la base del Sistema de Alta Direccidén Publica en Chile identifica la
funcién directiva como una funcién dotada de una serie de rasgos profesionales que la singularizan
frente a la actividad estrictamente politica y frente a la tradicional tarea de la burocracia profesional,
es decir los funcionarios publicos.

La caracteristica particular de este modelo es la existencia de un espacio tipico de funciones
directivas vinculadas a resultados por la gestidn, estimandose que para el correcto desempefio de
estas funciones -y logro de estos resultados-se requiere de la autentificacién de un repertorio de
competencias profesionales.

Este espacio directivo, como sefiala Francisco Longo,® se caracteriza por el hecho que el directivo
publico debe desenvolverse en un entorno estratégico, politico y operativo. De igual forma esta
funcién publica se ejerce en un determinado contexto pais, con actores y grupos de interés variados
en cuanto a sus motivaciones e incentivos y en organizaciones complejas en sus procesos y
fenédmenos.

El modelo profesional o también denominado gerencial, estad directamente relacionado con un
marco de responsabilidades gerenciales por la gestidn, siendo esta la pieza central de su
arquitectura. Responder por los resultados de la organizacidon que formalmente se dirige supone
también que el directivo cuente con una serie de atribuciones o facultades decisorias, asi como de
disponibilidad sobre los medios necesarios para llevar a cabo la gestion.

La definicion de este marco de responsabilidades se especifica en un acuerdo de gestidn o contrato
de gestién donde se pactan una serie de metas y objetivos a alcanzar, estableciendo indicadores de
gestion para controlar su cumplimiento. Por tanto, es condicién que las tareas del directivo publico
deban estar sometidas a un sistema de evaluacidn del desempefio y de los resultados de su gestion.

En suma, los elementos centrales que distinguen este modelo y que también constituyen parte del
modelo chileno incluyen la profesionalizacién de la funcion directiva ejercida sobre la base de un
conjunto de competencias, un marco de responsabilidades asumidas y por la que se rinde cuenta
frente ante quien designa, en un espacio directivo externo (entorno politico y estratégico) e interno
(organizaciéon), ambos complejos en cuanto a sus actores, procesos y fendmenos.

® F. Longo, Mérito y Flexibilidad. La gestion de las personas en las organizaciones del sector publico. Paidds,
2004.
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3.2 El Directivo Publico Chileno como Servidor Publico

La concepcién del Estado como un prestador de servicios y de bienestar puso en entredicho la sola
finalidad de aplicar sistematica y detalladamente la ley. Esta evolucion hacia un estado social hizo
aumentar la complejidad y costo de la respuesta de la administracion provocando la necesidad de
contar con profesionales que pudieran gestionar los servicios bajo el principio de maximo valor.

Se pone el acento en la racionalidad econdmica, esto es conseguir el maximo valor publico posible
mediante la utilizacion eficiente de los recursos asignados, relativizdndose por tanto la importancia
de sdélo cumplir la ley. La funcién directiva en este escenario queda sujeta a dos obligaciones la
gestion operativa y los resultados emanados de ella, siendo ademas estos dos aspectos los que
distinguen este rol.

La complejidad del trabajo de los directivos estd dada por este llamado a operativizar estrategias
politicas, convirtiéndolas en objetivos y logros con criterios de éxito, para lo que requiere hacer uso
de liderazgo en la conduccion de personas y habilidades para gestionar recursos presupuestarios y
materiales.

Lo anteriormente expuesto da cuenta una descripcién del espacio directivo arquetipica y que
describe la gerencia publica con una escasa interrelacion con el entorno externo cuestion que no
puede excluirse. La actual complejidad de una sociedad en constante cambio, cruzada por la
irrupcion de las tecnologias de la informacién y la comunicacidn, la globalidad de los servicios, suma
al valor de la eficiencia el de la eficacia dada por la diversidad, inmediatez y transcendencia social.

De igual forma el directivo publico debe disponer de una sensibilidad politica y ser capaz de percibir
gue sus decisiones afectan e importan al nivel politico, pero a su vez ser capaz de transmitir en
lenguaje técnico o profesional tales decisiones politicas al sistema administrativo.

En este sentido su legitimad y accionar debe considerar los dominios técnicos y politicos. Este es un
ejercicio dificil debido a la existencia de areas con fronteras politicas y administrativas no siempre
claramente delimitadas y donde la decisién de que caminos seguir para aumentar la eficiencia no es
sélo técnica, sino que también politica.

Esto ultimo es considerado un elemento fundamental por ADP ya que en la practica se ha
constatado que resulta fundamental en el ejercicio de un cargo directivo, que su ocupante ademas
de acreditar con competencias técnicas y de gestion disponga de esta sensibilidad ante la politica
publica que lo vincule con los programas de gobierno en curso y que al mismo tiempo lo faculte para
asimilar y/o adaptarse al contexto de las organizaciones publicas.

Lo anterior se ha plasmado en el actual perfil de alto directivo publico, otorgandole un sello de
servidor publico, al incluir valores y principios que se estima debe tener todo alto directivo publico

para el ejercicio de este cargo.

Lo anterior en el entendido que comprender la cultura del servicio publico resulta fundamental en
tanto y ademas lo anteriormente detallado es responsable de administrar recursos del Estado donde
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los resultados de su gestién y decisiones impactan directamente en la calidad y oportunidad de los
servicios entregados a las personas y ciudadania en su totalidad.

IV. EL PROCESO DE SELECCION: METODO E INSTRUMENTOS AL SERVICIO DE UN
SISTEMA EN CONSTANTE AVANCE

Las etapas de desarrollo del sistema y los desafios asociados a cada uno de ellos -sefialados
precedentemente en el punto 2.1- sumadas a las dificultades que detectadas en el transcurso de
los mas de 10 aios de operacién del Sistema han sido abordadas mayoritariamente en el proyecto
de Ley que perfecciona el Sistema de Alta Direccidn Publica y Fortalece la Direccién Nacional del
Servicio Civil.

Para confirmar este impulso reformador se precisa al mismo tiempo efectuar modificaciones en el
espacio técnico-operativo del Sistema para ajustar los procesos, dispositivos y herramientas a este
nuevo contexto y consolidar con ello el modelo y su proyeccion futura.

4.1 Marco Conceptual a la base del Proceso de Seleccién

Una breve descripcion del proceso sobre el que se asienta el proceso se estima relevante para
comprender los componentes criticos del mismo.

El modelo de seleccidén chileno, que corresponde a un modelo de seleccién tradicional lineal,
establece una relacion entre uno o mas constructos y las medidas predictoras de estos. El constructo
corresponde a los factores y atributos que se consideran para definir los perfiles de los cargos a
proveer y las medidas predictoras son las metodologias y técnicas utilizadas para evaluarlos.

En los perfiles de los ADPs se consideran como constructos las competencias conductuales;
experiencia; conocimientos y aspectos cognitivos y/o de personalidad. Las medidas predictoras
corresponden al analisis curricular, la entrevista, los test y las referencias.

En términos generales el modelo tedrico se estructura sobre cuatro pilares: 1) Analisis del cargo y
organizacién (el trabajo en si mismo) para determinar lo que se considera eficaz en cuanto a
resultados esperados, 2) La relacién entre el constructo (en Chile los requisitos legales, formacion,
experiencia, competencias) y los predictores (instrumentos de medicidon) abarcando variables
relevantes como las psicolaborales y de conducta, 3) las fuentes de informacion (antecedentes
curriculares, referencias y evaluacion psicolaboral) y 4) aplicacién de los instrumentos y utilizacion
de las fuentes de informacidn para determinar entre ellos a los que mejor cumplen el/los
constructos. (cuadro 1)
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Cuadro N2 1
Componentes del Modelo de Seleccion del Sistema Alta Direccion Publica
Andlisis del cargo y organizacién
Relacidn entre constructo y predictores
Fuentes de informacidn
4. Aplicacién de instrumentos y empleo de fuentes de informacion

wiN e

Fuente: Elaboracion propia en base a documentos de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

La estrategia de toma de decisiones en el proceso de seleccion de altos directivos es sucesiva e
interdependiente en sus etapas, filtrando a los candidatos en cada una de ellas segun distintos
criterios estandares que son aplicados a todos los candidatos en todos y cada uno de los procesos
que se desarrollan.

La decisién del avance de los candidatos entre una etapa y otra recae en el Consejo de Alta Direccion
Publica o Comité de seleccion, en base a la propuesta que realiza la empresa externa, segin los
resultados presentados como productos en las distintas etapas de evaluacién.

El primer criterio se relaciona con los requisitos legales lo que genera la admisibilidad o no de un
candidato para continuar avanzando en el proceso. Luego en una segunda fase se usa como criterio
la experiencia y conocimientos que conforme a lo definido en el perfil se estima son los requeridos
para desempefiar el cargo.

Posteriormente en la etapa de evaluacién psicolaboral la estrategia de valoracién de los candidatos
se centra en el nivel desarrollo de las competencias contenidas en el perfil. Se considera que estas
no son aditivas y que no pueden por tanto compensarse mutuamente, por lo que los valores altos
de unas no suplen los valores bajos de otras. Se exige un valor minimo en todas y cada una de ellas
para calificar como idéneo a un candidato, resultando con observaciones si uno o mds valores se
encuentran por debajo de este nivel.

En la etapa final los candidatos seleccionados son presentados al CADP o Comité de Seleccién donde
nuevamente y en base a una entrevista se definen quienes se presentan a la autoridad
correspondiente para su nombramiento.

En suma, el modelo técnico de trabajo desarrollado por la Sistema de Alta Direccion Publica estd
sustentado en un proceso de seleccion tradicional de evaluacién psicolaboral de los candidatos que
cumplen con los requisitos de formacion, experiencia y competencias genéricas transversales para
todos los cargos que estan incluidas en el perfil de seleccion.

Esta evaluacion es realizada por consultoras externas especializadas y considera como predictores
el analisis de antecedentes curriculares, entrevista gerencial, evaluacion psicolaboral y referencias
laborales. Las valoraciones de todos estos predictores son sustanciales, y todas las caracteristicas,
aptitudes y talentos se consideran imprescindibles para la realizaciéon eficaz del trabajo y
desempefio del cargo directivo.
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4.2 Componentes criticos del proceso: Lo que La experiencia nos ha mostrado

Como fue detallado anteriormente el proceso de seleccion consta de cuatro hitos relevantes que
delimitan puntos de inflexién en el avance de un candidato entre una etapa y otra, limites que han
demostrado en la practica tener distintos grados de criticidad para el proceso. (cuadro 2)

La fase de analisis curricular ha demostrado ser una instancia que ha impuesto significativos desafios
para una correcta operacion del proceso de seleccion y los actores que participan en él (equipos
internos y empresas consultoras). Estos retos consideran por una parte la complejidad técnica que
reviste generar un modelo de analisis y valoraciéon de diversos conocimientos y experiencias
solicitados en los también numerosos tipos de perfiles y fundamentalmente por la alta sensibilidad
e impacto que reviste para los candidatos esta etapa. Estos aspectos seran analizados en detalle, en
el punto 3.2 junto con describir el avance que ha tenido este método de andlisis.

De igual forma dentro del proceso el perfil de seleccidn constituye el eje central sobre el que se
articula todo el proceso en sus distintas etapas resultando ya desde los primeros momentos de la
instalacidn del SADP un instrumento de atencidn, controversia y debate.

Cuadro N2 2
Hitos decisionales del Proceso de Seleccién ADP
Cumplimiento de requisitos legales (admisibilidad)
Analisis curricular
Evaluacion psicolaboral
Entrevista Consejo-Comité

Fuente: Elaboracidn propia en base a etapas del proceso de seleccién ADP, Direccion Nacional del Servicio
Civil.

4.2.1 Perfil De Seleccion Como Eje Del Proceso

El perfil corresponde al conjunto de capacidades, caracteristicas profesionales (estudios formales,
conocimientos, y experiencia), competencias y requerimientos que deberia cumplir un ocupante
especifico de un puesto de trabajo. Lo anterior como garantia de un desempefio que resulte eficaz
en tanto logre alcanzar los resultados esperados y previamente fijados en el contrato de
desempefio. Esto ultimo, como fuera sefialado en el punto 3.2 de este documento, constituye el
rasgo central del modelo profesional de ADP.

Este perfil considera como requerimientos trasversales para el desempeio de los cargos de alta

direccion de primer y segundo nivel (sin hacer distinciones entre estos dos tipos ni al interior de
cada grupo) los siguientes:
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1) Requisitos legales dispuestos en la Ley n2 19. 882 referidos a que todo alto directivo publico debe
“estar en posesion de un titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion,
otorgado por una universidad o instituto profesional del Estado o reconocido por éste, y acreditar
una experiencia profesional no inferior a 5 afios” Sin perjuicio de lo anterior, cabe senalar que cada
Servicio tiene su propia Ley de Planta y en el caso de haber requisitos superiores a los fijados en la
Ley n2 19.882 rigen los del Servicio.

2) Experiencia previa en cargos de jefatura o direccidn (que varia segun el cargo entre 2 y 5 afos).
Excepcionalmente en algunos cargos se solicita experiencia en coordinacién de equipos y no
direccion o jefatura propiamente tal.

3) Conocimientos entendidos como experiencia en ciertos campos, areas o materias vinculadas al
cargo. En algunos cargos, que por sus caracteristicas, naturaleza o ambitos de accidn tienen un
componente técnico de mayor peso se solicita formacion de post grado y/o dominio de algln idioma
generalmente inglés (este Ultimo como requisito deseable y no excluyente).

4) Competencias conductuales: vision estratégica, gestion y logro, liderazgo externo y articulacion
de redes, manejo de crisis y contingencias, liderazgo interno y gestién de personas, innovacion y
flexibilidad.

5) Competencias transversales relativas al ejercicio de la direccion publica de probidad y ética en la
gestidn publica, vocacion de servicio publico, conciencia de impacto publico. (cuadro 3)

Cuadro N2 3
Requerimientos del Perfil de un candidato para ocupar un cargo de ADP

Requisitos legales.

Experiencia previa en cargos de jefatura o direccién.

Conocimientos (experiencia en dreas, materias o campos vinculados al cargo, formacién de post

grado y/o dominio de idioma inglés).

Competencias conductuales transversales.

Competencias transversales para la direccion publica.
Fuente: Elaboracion propia en base al descriptor de cargo y perfil de la Direccion Nacional del
Servicio Civil.

En su elaboracién participan distintas autoridades, dependiendo si el cargo a concursar corresponde
al primer o segundo nivel. En el primer caso, es decir para la provisidon de un cargo de jefe superior
de servicio, la elaboracién del perfil serd de responsabilidad del Ministerio al que este servicio
publico pertenece, y del que depende jerarquicamente, y en el segundo caso la elaboracion del perfil
le correspondera al jefe superior del servicio.

En ambos casos estos son elaborados con la guia y asistencia del equipo de la SADP y deben ser
aprobados por el CADP y enviados a la DNSC para su registro.
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Como se indicd previamente la evaluacién de los candidatos y su grado de acercamiento o
cumplimiento con el perfil definido es realizada por empresas externas en base a entrevistas
gerenciales y psicolaborales, analisis de antecedentes curriculares, test proyectivos o de
personalidad, ademas de la obtencién de referencias laborales.

4.2.1.1 Evolucion del Perfil de Seleccion

La conceptualizacién inicial, misma que resultaba acorde al modelo de direccién publica adoptado
en Chile planteaba un claro énfasis en la gestidn directiva como una funcién sujeta a dos
obligaciones; la gestion operativa y los resultados emanados de ella con orientacién a la mejora del
rendimiento de las organizaciones.

Inicialmente para asumir esta conceptualizacidn, sin dejar de considerar el contexto en el que se
insertaba este perfil (tema desarrollado en el punto 1.2 de este documento) se definieron 5 ambitos
generales sobre los que se esperaba los candidatos tuvieran cierto nivel de competencia. Estos
ambitos eran: habilidades técnicas, de gestion gerencial, personales e interpersonales, estratégicas
de liderazgo y para el entorno organizacional.

La metodologia para la elaboracién del perfil se caracterizaba por ser un enfoque exploratorio, con
una concepcion sistémica, que incluia un analisis sectorial, con perspectiva de 1802 y un analisis
cuantitativo y cualitativo. Atendiendo a lo anterior sobre la base de un formato estandarizado se
entrevistaba a las contrapartes (ocupantes de las posiciones superiores, inferiores y pares) con el
fin de lograr una acabada comprensidon de la funcién propiamente tal, del drea donde se insertaba
y de la organizacién. Estos datos cuantitativos y cualitativos eran procesados para proponer con ello
el perfil a la autoridad.

La estructura del perfil inicial consideraba como elementos para su descripcion la identificacion del
cargo, requisitos, informacién relativa al cargo tales como propdsito, responsabilidades,
organizacién y entorno finalizando con las competencias.

Por tratarse el perfil de un instrumento estratégico y técnico, que cumple ademas la funcién de
informar a los candidatos respecto de cargo en cuanto a sus caracteristicas y condiciones se advirtié
la necesidad de modificar su estructura y contenidos. En esta linea se disefia la segunda versidn que
introduce como principal modificacién en su estructura la diferenciacion entre el cargo y el perfil
del ocupante quedando visiblemente delimitados estos ambitos. (cuadro 4)

En cuanto a los contenidos estos se ampliaron, siguiendo esta misma estructura, agregandose items
gue exponian con mayor detalle el contexto de la organizacidn. Se estimoé también relevante de
incluir los desafios del cargo como una manera de introducir, desde esta instancia preliminar, los
resultados esperados para esta posicion. Ello permitia por una parte que los candidatos advirtieran
los ejes de lo que seria el futuro compromiso de desempefio y por otra a las autoridades del servicio
iniciar la elaboracién de ese instrumento de gestion.
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Cuadro 4
Evolucion de la Estructura del Perfil de Seleccion de ADP

Perfil Inicial Perfil Intermedio Perfil Actual
I.- Identificacién del cargo I.- Perfil de Seleccion: l.-Cargo
Il.-Requisitos Requisitos legales Mision
lll.-Informacion relativa al cargo Factor probidad Requisitos
3.1 Propésito Atributos para ejercer el cargo Il.-Caracteristicas del Servicio
3.2 Responsabilidades Il.- Descripcion de cargo Definiciones estratégicas
3.3 Organizacion y entorno 2.1 Identificacion Desafios Gubernamentales
Caracteristicas equipo de trabajo 2.2 Propdsito Contexto externo
Caracteristica superior directo Mision Contexto Interno
Caracteristicas clientes internos Funciones Organigrama
Caracteristicas clientes externos Desafios Dimensiones
Clima laboral 2.3 Organizacion y entorno Cargos adscritos al Sistema
Caracteristicas del entorno Contexto lll.-Propésito del cargo
IV.-Competencias Bienes y servicios Funciones
Equipo Desafios
Clientes internos y externos IV.-Condiciones para el cargo
Dimensiones Valores y principios
Organigrama Atributos
Renta V.-Caracteristicas del Cargo
2.4 Condiciones de desempeiio Ambito de responsabilidad
Equipo
Clientes internos-externos
Renta

Convenio de desempeiio

Condiciones de desempefio
Fuente: Elaboracion propia en base a documentos del cargo y perfil de la Direccién Nacional del Servicio
Civil.

La versién actual profundiza esas modificaciones, manteniendo la delimitacién entre cargo, perfil
del ocupante y la organizacidn, poniendo un mayor énfasis en este ultimo item. En efecto este
énfasis responde al planteamiento desarrollado en el punto Il de este documento, que expone la
evolucién de la funcidn publica directiva de una concepcidn orientada fundamentalmente a la
obtencidn de resultados hacia una donde cobra relevancia la interrelacion y vinculaciéon de esa
gestion con entorno interno y externo.

Expresado de otra forma hoy no sélo cuenta la eficiencia en la gestidn, sino que también la eficacia
en el desempeno, lo que implica operar y obtener resultados en un contexto organizacional, de
politica publica y ciudadano con demandas y motivaciones variadas, pero que de fondo requiereny
solicitan un servicio de mayor equidad y mejores prestaciones.

De ahi que la actual version amplia los elementos que se exponen y consideran en el perfil en lo
relativo al servicio publico en el que se inserta el cargo a proveer, incorporando los desafios
gubernamentales y definiciones estratégicas de la entidad. Se busca con ello vincular el cargo con la
organizacién de manera tal que quede clara la relacidn y vinculacidn entre ambos. Cada organismo
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tiene desafios que le son propios y la contribucién especifica del directivo (y el cargo) debe estar
alineada con dichas metas.

Estos cambios vienen a robustecer la consideraciéon que deben tener todos los actores que
participan y/o inciden en el proceso de seleccion- candidatos, autoridades y empresas- de la triada
persona-cargo-contexto entendiéndose por este Ultimo no sélo el servicio publico en particular, sino
gue ademas el escenario de politica publica global donde se opera. (Cuadro 5)

Cuadro N2 5
Principales aportes del actual perfil de seleccion
Enfatiza el rol del alto directivo publico como Servidor Publico
Estrecha la vinculacidn entre cargo, ocupante y organizacion
Profundiza en la indagacidn del contexto y caracteristicas de la organizacidn
4. Incluye desafios gubernamentales y estratégicos del servicio en el que se inserta el cargo

win|e

Fuente: Elaboracion propia en base al proceso de seleccion ADP, Direccion Nacional del Servicio Civil.

Respecto de las competencias una breve mencién por tratarse de los factores clave en los que se
asienta la evaluacién psicolaboral y la evaluacion final por parte de los comités de seleccion. Desde
la primera versidn del perfil el modelo adoptado ha sido el de las competencias conductuales
manteniéndose esa definicion hasta ahora.

A partir de la segunda versidn del perfil ha existido un grupo definido de competencias (en la primera
version se definieron dmbitos y las contrapartes designaban las competencias que incluian en esos
ambitos) y que en la actualidad de circunscriben a 7, sumandose 3 valores y principios como
condiciones para el cargo, mismos que son evaluados, pero no calificados. Las competencias son
determinadas transversalmente, y sin especificaciones, para los cargos de primer y segundo nivel
jerarquico. (cuadro 6)

Cuadro 6
Evolucion de las competencias incluidas en el perfil ADP
Perfil Inicial Perfil Intermedio Perfil Actual
Gestion Gerencial Vision Estratégica Vision estratégica
Personales e interpersonales Gestidn y Logro Experiencia y Conocimientos
Estratégicas de Liderazgo Relacién con el Entorno y Redes | Gestiony Logro
Para el entorno organizacional = Manejo de crisis y contingencias | Liderazgo externo y articulacién de redes
Liderazgo Manejo de crisis y contingencias
Innovacién y flexibilidad Liderazgo interno y gestion de personas
Conocimientos técnicos Innovacioén y flexibilidad
Factor Probidad Probidad y ética en la gestién Publica

Vocacién de servicio publico
Conciencia de impacto publico
Fuente: Elaboracién propia en base a informacion y modelo de perfil ADP, Direccién Nacional del Servicio
Civil.
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4.3 Anadlisis curricular: un hito decisivo

El andlisis curricular ademas de ser una de las medidas predictoras del modelo técnico de seleccidn
constituye una fase crucial del proceso de seleccién, ya que en la practica opera como el primer
filtro que determina el avance (o no) de un candidato hacia las siguientes etapas. Esta cualidad, de
definir tempranamente la continuidad en el proceso, convierte al analisis curricular en un momento
critico, de alta sensibilidad para los candidatos y por tanto discutible por parte de estos.

Usa como elementos de discriminacidn: la experiencia previa en cargos de jefatura o direccion, la
experiencia que un candidato tiene en dreas, materias o campos vinculados al cargo, vy
conocimientos adquiridos a través de formacidn de post grado en areas relacionadas. Ambos, es
decir los conocimientos y la experiencia se encuentran detallados y publicados en el perfil de
seleccidn divulgado- en cada instancia concursal- en el sitio web del Servicio Civil.

La metodologia de andlisis curricular toma como unidad de analisis y comparacién el cargo actual
(en concurso) con los cargos ocupados previamente por el candidato, siendo este el factor central
del examen. En tal sentido resulta conveniente precisar algunos aspectos relacionados con los
cargos del Sistema de Alta Direccién Publica Chileno.

Los cargos que se incluyen y que estdn sujetos al proceso de concursabilidad son de dos tipos; los
de primer nivel jerarquico, referidos a las posiciones directivas encargadas de conducir a los
servicios publicos que dependen de los ministerios, y los de segundo nivel jerarquico que
corresponden a las posiciones de dependencia directa del primer nivel jerarquico.

Todos los cargos de primer nivel jerdrquico en cuanto a su ubicacién dentro de la estructura
organizativa de los servicios corresponden a la maxima autoridad, con dependencia directa del
ministro (autoridad politica) y por tanto se trata sin excepcién de posiciones que actian en un plano
estratégico, a nivel de politicas y planes.

Distinto es el caso de los cargos de segundo nivel jerarquico donde hay una importante diversidad
existiendo posiciones que se ubican en una zona de gestidn estratégica y otras mds cercanas al plano
tactico-operativo. La anterior ubicacién mas o menos cercana a lo estratégico se traduce en
dimensiones, funciones y responsabilidades disimiles.

De igual forma el tipo y nivel de conocimientos requeridos para el desempefio de estas posiciones

de segundo nivel pueden presentar diferencias sustantivas por tener algunos de estos de cargos un
perfil predominantemente técnico versus otros con un énfasis esencialmente de gestion.
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4.3.1 Perfeccionamiento de la Metodologia de Analisis Curricular

4.3.1.1 Primeras Metodologias para el Analisis Curricular

Pueden distinguirse tres etapas de cambio y avance en lo que a esta metodologia en particular se
refiere. Una primera etapa que sera enunciada brevemente en razén de su acotada aplicacién en el
tiempo y en el nimero de cargos.’

Esta fijaba 4 categorias de clasificacion general de los antecedentes curriculares admitidos para el
cargo en concurso. Las variables consideradas para la delimitacidn de las categorias era el grado
cumplimiento de los criterios sefialados en el perfil de seleccion: a) experiencia en dmbitos
determinados, por ejemplo, en gestidén de programas sociales, licitaciones u otros, b) la experiencia
en cargos directivos o gerenciales y c) las areas de formacion de pre grado (ciencias sociales,
ingenieria, economia, salud, ciencias juridicas, por mencionar algunas).

El criterio de decisién que definia la exclusidn del proceso generalmente era la experiencia en los
ambitos o areas definidos en el perfil, seguido de la experiencia directiva cuando se trataba de
cargos de primer nivel jerarquico. Esta metodologia inicial lograba efectuar un ordenamiento
grueso, por grupos de candidato que no permitia realizar andlisis mds detallados entre ellos a lo que
se sumaba que el punto de corte era una frontera dificil de precisar.

La creciente complejidad en nimero y tipo de cargos que se iban incorporando sucesivamente al
Sistema (y concursando) planted la necesidad de generar una metodologia con un grado mayor de
precision.

En el disefio de la segunda metodologia para el analisis curricular la tensién estuvo en el nivel de
estructura y granularidad que debia tener la metodologia, proyectandose férmulas que variaban en
el grado de organizacidn (mds o menos estructurada) y nimero de variables consideradas.

Este dilema inicial buscé recoger la particularidad del conjunto de cargos a cubrir, mismos que como
se indico se caracterizan por ser heterogéneos y variados en sus caracteristicas, tener una ubicacién
e impacto diverso en las estructuras organizacionales, ademas de operar en contextos y organismos
disimiles en complejidad y tamafio, por nombrar algunas de las caracteristicas que los distinguian.

La experiencia reveld que no era factible contar con una metodologia que en si mismay con un alto
grado de estructura pudiera dar cuenta de esta vasta heterogeneidad de cargos, ademas de
advertirse que en esta fase inicial de instalacién contar con una metodologia estricta podria
tensionar a los distintos actores a saber las empresas consultoras e integrantes de los comités.

En efecto, estos actores se encontraban en una etapa de comprensidn y asimilacion de este modelo
de seleccién a lo que se sumaba el riesgo de incrementar las reclamaciones por parte de los

7 16 cargos el afio 2004 y 89 en el afio 2005. Fuente: Reporte Estadistico Mensual ADP, febrero de 2009.
Servicio Civil

22



candidatos que quedaban tempranamente excluidos, con una metodologia que en la practica no
estaba completamente probada.

La tercera metodologia se caracterizé por considerar, a partir del atributo 7 del perfil de selecciéon
denominado conocimientos técnicos, los factores de experiencia y conocimientos en ambitos o
materias relacionadas con el cargo en concurso. Adicionalmente se incluyé como otro factor de
valoracion experiencia en cargos de direccidn o jefatura.

Las limitaciones centrales detectadas, en lo sucesivo, en esta tercera metodologia se vincularon con
el hecho que no distinguia experiencias especificas y/o criticas para el ejercicio del cargo,
radicandose la evaluacién en dmbitos y/o sectores generales, tales como experiencia en gestién o
experiencia en administracién.

Adicionalmente no fijé una distincion entre conocimiento y experiencia, se asumia que ambas eran
equivalentes quedando igualmente valoradas. Esto se traducia en la practica en que si un candidato
tenia experiencia en un area determinada versus otro que habia realizado estudios formales (post
grado o pos titulos) en ella, no teniendo experiencia en dicha area, eran igualmente considerados y
evaluados con una misma calificacidn.

El dilema se exteriorizaba con mayor intensidad frente a cargos donde se estimaba (en el analisis
del cargo y descripcion del perfil) que la experiencia y no sélo el conocimiento obtenido por medio
de estudios formales era indispensable para un buen desempeiio en el cargo. Sin embargo, dado
gue en el atributo y por tanto en la metodologia de analisis curricular se ponderaban ambos con
igual valor los dos candidatos continuaban en el proceso y avanzaban hacia las etapas posteriores.

¢Cémo distinguir los conocimientos de la experiencia?, ¢Es dable privilegiar la experiencia por sobre
los conocimientos?, éPueden suplir los conocimientos a la experiencia en todos los cargos? Estas
fueron preguntas que desde la experiencia naturalmente fueron planteando cuestionamientos que
impulsaron nuevas modificaciones. (cuadro 7)

Al respecto una precision, el analisis curricular tiene por objetivo principal efectuar un
ordenamiento del universo de candidatos que participan en un proceso determinado, de forma tal
gue este ordenamiento de la muestra permita distinguir grados de acercamiento al perfil (ranking)
para determinar en un punto determinado- y de inflexidon- quienes avanzan a la etapa de evaluacion
psicolaboral, el préximo tamiz.

Cuadro 7

Variables Usadas en Metodologias de Analisis Curricular
Primera Metodologia Segunda Metodologia Tercera Metodologia
Experiencia en ambitos Formacidn, experienciay/o Experiencia y/o conocimientos
particulares conocimientos técnicos en dreas requeridas
Experiencia en cargos Experiencia directiva Experiencia en Direccion
directivos o gerenciales
Areas de formacién de pre- Tipo de organizaciones
grado

Fuente: Elaboracion propia en base a documentos de la Direccion Nacional del Servicio Civil.
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4.3.1.2 Metodologia Actual

La actual metodologia buscé despejar esta variable en torno a la experiencia esencial al mismo
tiempo que se abre a considerar otras experiencias que se valoran como plus. Es decir, los dilemas
planteados por la experiencia recogidas a través de las metodologias anteriores se resuelven al
privilegiar y potenciar la experiencia como factor esencial para el desempeno directivo.

En cuanto a los conocimientos estos contindan valorandose, sin embargo, ocupan un lugar
complementario. Se otorga una valoracion adicional cuando los antecedentes curriculares sefialan
qgue el candidato tienes estudios de post grado, operando de esta forma como un elemento
diferenciador. Cabe mencionar que la valoracion por este tipo de conocimientos se otorga en la
medida que los estudios estan vinculados con el drea requerida para el desempefio del cargo.

Otro cambio relevante en esta nueva metodologia lo constituye la definicidn de dos tipos de
metodologias la técnica y de gestién. La metodologia de gestién estd orientada a los cargos
directivos, en los que predomina el requerimiento de experiencia en gestion y en los que el analisis
del cargo indica que no se demanda para su ejercicio alglin conocimiento técnico especifico.

La metodologia técnica es usada en cargos directivos donde resulta fundamental contar con
experiencia en materias técnicas especificas como una exigencia y garantia de un apropiado
desempefio del cargo. (cuadros 8 y 9)

La actual metodologia ademds de relevar la experiencia como factor critico para el desempeiio del
cargo, distingue patrones de analisis seguln dos tipologias de cargos y también permite establecer
claras delimitaciones entre categorias de evaluacidn con su consecuente puntaje asociado.

De igual forma genera un tamiz que redistribuye la muestra de candidatos entre un rango mayor de
notas, evitando concentraciones de candidatos en rangos situados en las escalas bajas de notas,
superando con ello debilidades detectadas en la metodologia anterior.

Las variables utilizadas y que constituyen los ejes sobre los que se construyen las tablas son impacto
y envergadura/complejidad, donde el impacto estd referido al cargo y la envergadura/complejidad
a las organizaciones. De esta forma al efectuar un andlisis curricular se analiza el impacto de los
cargos que ha ocupado el candidato a lo largo de su trayectoria laboral y Ia
complejidad/envergadura de las organizaciones donde estos se insertaban.

El impacto del cargo se mide en relacidn a la ubicacién de este dentro de la estructura organizacional
y su efecto en la toma de decisiones. Se considera si por medio del ejercicio de estas posiciones ha
dirigido una organizacién, institucion o empresa, o bien una parte de ella (division, gerencia,
departamento, equipo de trabajo o proyecto). Al mismo tiempo que se evalla si ha organizado,
administrado y ejecutado los recursos y estructuras necesarias para el cumplimiento de objetivos.

La envergadura se mide en relacion a las dimensiones de la/s organizacion/es en la/s que el
candidato se ha desempefiado y para ello se consideran variables tales como tamafio de la dotacion,
presupuesto, presencia nacional, regional o local, entre otras.
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La complejidad considera las particularidades de un servicio o institucion en un determinado
periodo de tiempo, que caracterizan la gestion y conducen el despliegue de habilidades y
competencias especificas en el ejercicio del cargo. Puede ser en un momento actual o pasado de la
organizacién, considerando aspectos como: el impacto publico, servicios entregados a la ciudadania,
contingencias enfrentadas por la organizacion, entre otros.

Cuadro 8
Tabla Metodologia De Gestion
IMPACTO ENVERGADURA / COMPLEJIDAD NOTA
Similar Similar/Mayor 6,0
Levemente Menor Mayor 5,6
Levemente Menor Menor 5,2

Experiencia ejercida antes de 10 afios a la fecha (posee trayectoria descendente)

Escaso Diversa envergadura/ Complejidad inferior 4,0
Similar/Mayor

Fuente: Subdireccion Alta Direccion Publica del Servicio Civil

Cuadro 10
Tabla Metodologia Técnica
IMPACTO ENVERGADURA / COMPLEJIDAD NOTA

Similar | Similar/Mayor 60
LevementeMenor _ |Mayor |56 |
_LevementeMenor _ |Menor |52 |

Experiencia ejercida antes de 10 afios a la fecha (posee trayectoria descendente)
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Escaso Diversa envergadura/ Complejidad inferior 4,0
Similar/Mayor

Fuente: Subdireccion Alta Direccion Publica del Servicio Civil

4.3.2 Aportes de la actual Metodologia de Andlisis Curricular

Genera un marco de trabajo para las empresas que les otorga mayor claridad y un disefio basico de
trabajo -para esta etapa- transversal. Anteriormente sobre la base de las variables definidas cada
empresa presentaba una propuesta metodoldgica y criterios de calificacidn asociados a estos. Esto
en la practica generaba diferencias en la definicidn y aplicacion de criterios intra equipos de la SADP
e interpresas.

Efectud una evidente delimitacién entre conocimientos y experiencia, situando a esta ultima como
el elemento central en la valoracidn inicial de los candidatos. Esto supone que la experiencia no es
permutable o reemplazable por los conocimientos al mismo tiempo que distingue dentro de este
factor, y cuando el cargo lo amerita- experiencias especificas que pudieran requerirse para el
ejercicio de un cargo.

Otro avance significativo de esta metodologia es que genera un procedimiento que distingue y
valora cargos de caracter técnico versus cargos de gestidn. Esta distincién resulta relevante ya que
recoge una caracteristica peculiar del Sistema vinculada con el hecho que los cargos pertenecen al
primer y segundo nivel jerdrquico dentro de las instituciones.

En este sentido podria indicarse que la mayoria de los cargos de primer nivel jerarquico (jefes
superiores de Servicio o Directores de Hospital) requieren contar decididamente con experiencia
directiva de gestiéon- en un sentido amplio- y rara vez requieren contar con experiencia o
conocimientos técnicos especificos o en areas particulares, mientras que en los cargos de segundo
nivel (jefes de divisiones o dreas, especificas) contar con experiencia técnica especifica o
conocimientos particulares en algun area resulta critico para el buen desempefio en la posicién.

Al plantear en el pdrrafo anterior esta distincion entre los requerimientos de experiencia en
materias técnicas entre los cargos de primer y segundo nivel no se estad proponiendo que en el
segundo nivel no se valore ni considere relevante la experiencia en gestidn, sino que la experiencia
en materias técnicas se considera indispensable para el desempefio del cargo por lo que es la base
del andlisis a lo que se suma el requerimiento de contar con experiencia en gestion.
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Otro aporte relevante de esta metodologia es que acentua la relacidn y vinculacién entre el cargo y
el perfil requerido para su realizacién. Esto constituye en elemento central en tanto al realizar un
analisis del cargo, su misién, funciones y desafios se desagrega en la competencia experiencia —
conocimientos este requerimiento especifico.

Comprender el cargo con sus particularidades y las del contexto y organizacidon donde se inserta
resulta fundamental para extrapolar desde este entendimiento los requisitos que han de tenerse en
consideracidn para la acertada definicion del futuro perfil del ocupante.

Finalmente se estima que esta metodologia al presentar una estructura y variables claramente
definidas que generan un marco de operacidn transversal para todas las empresas en una etapa
crucial del proceso (instancia que define de entrada la continuidad de un candidato en el proceso)
contribuye a dar garantias a los candidatos de la fiabilidad y validez del proceso y del cumplimiento
de uno de los principios rectores del Sistema como es la evaluacién en base al mérito.

V. CONCLUSIONES

El presente trabajo ha tenido por objeto analizar los cambios del SADP y como estos han influido en
el proceso de selecciéon y herramientas esenciales. Se expusieron las fases de instalacién vy
afianzamiento del Sistema de Alta Direccién Publica, los cambios en la conceptualizacién de Ia
funcién directiva y los avances en el proceso de seleccidn, particularmente de los principales
instrumentos y herramientas, a saber, el perfil de seleccion y metodologia de analisis curricular.

El Sistema desde sus primeras etapas hasta la fecha ha debido hacer frente a diversos retos
provenientes del dmbito interno -usuarios, autoridades- y desde el exterior como ha sido en los
ultimos afos los cuestionamientos hacia su legitimidad y viabilidad.

Ha logrado adaptarse a estos desafios- ajustando sus practicas y procesos- lo que resulta evidente
en la validacién obtenida como un mecanismo efectivo para la seleccion de altos directivos y otros
cargos, ya que como muestra de esta consolidacién progresivamente ha asumido encargos de
seleccidn para otros organismos y entidades publicas.

Quedan aun retos pendientes para la efectiva consolidacién como Sistema de Alta Direccion Publica
propiamente tal, siendo la gestiéon del desempefio y el acompafiamiento y desarrollo de los
directivos dos ejemplos de ello.

Existen aspectos que desde la propia estructura del Sistema han atentado su legitimad, verbigracia
la figura del transitorio y provisional dispuesta en el Articulo 52 de la Ley N2 19.882. Estos han sido
en gran medida recogidos en el actual Proyecto de Ley que se encuentra en la etapa final de
tramitacién, estimandose que estas correcciones- de ser admitidas- serdn un importante punto de
inflexion para fortalecer la legalidad y viabilidad del SADP.

En cuanto al proceso de seleccién se concluye que ha mantenido su estructura original, en cuanto a
las etapas y componentes, realizando ajustes sucesivos en sus instrumentos fundamentales: El perfil
y metodologia para el analisis curricular. El perfil instrumento transversal y clave para todas las
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etapas del proceso ha recogido favorablemente las demandas de cada fase variando cuantitativa y
cualitativamente.

Respecto de esto Ultimo -variacion cualitativa- en la actualidad esta herramienta exhibe una propicia
consistencia interna al vincular efectivamente el cargo con la institucién y el contexto donde esta se
inserta, ademas de considerar los objetivos y metas de desempefio de la posicién en concurso. Todo
ello resulta un positivo insumo que facilita la comprensién de la posicion a proveer y
fundamentalmente permite realizar una cierta definicién del perfil del ocupante a seleccionar.

De igual forma se concluye que la incorporacidn de los valores y principios de: Probidad y ética en
la gestidn publica; Vocacidn de servicio publico y Conciencia de impacto publico fortalecen la actual
conceptualizacidon de directivo publico como servidor publico, tema desarrollado en el punto Il de
este trabajo, lo que hoy en el marco de la politica publica resulta fundamental.

En cuanto a la metodologia para el andlisis curricular se concluye que su evolucién ha sido favorable,
contando en la actualidad con un método de mayor solidez técnica que ha recogido las practicas,
experiencias y demandas desde la propia operacidn para su re estructuraciéon y mejora.

La actual metodologia presenta como principales ventajas: de generar un marco de trabajo
transversal y con definidos criterios de trabajo para el diverso grupo de empresas que realizan esta
tarea; efectuar una evidente delimitacidn entre las variables conocimientos y experiencia; demarca
cargos técnicos y de gestion lo que resulta favorable, ya que recoge una caracteristica central del
grupo de cargos del SADP particularmente en el segundo nivel jerarquico, define una metodologia
de analisis curricular diferenciada segun se trate de un cargo técnico o de gestidn, entre otras.

En sintesis, se concluye que los avances y mejoras del Sistema, su proceso, métodos y herramientas,
han logrado potenciarlo favorablemente en la dimensidon técnica vinculada al proceso de
concursabilidad, adquiriendo en este ambito y en el transcurso de 12 afios de operacién un
destacado y sdlido nivel de desarrollo, mismo que se sustenta en la experiencia recogida y los
aprendizajes emanados de ella.

Subsisten nuevos desafios, resultando vital incorporar medidas que consoliden la gestion del
desempefio y acompafiamiento de los Directivos, junto con los que de manera significativa plantea
el actual proyecto de Ley que, sin duda, y con posterioridad a su aprobacién tendra un impacto
positivo para reimpulsar con una mayor y renovada energia a la Alta Direccién Publica chilena.
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