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CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL
DE LAS REGIONES DE TARAPACA Y ANTOFAGASTA
BASES PROCESO DE SELECCION

1. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Nombre del cargo : ABOGADO AUXILIAR CAJTA
NO de vacantes Y

Estamento : Profesional.

Concurso . Externo.

Calidad juridica : Contrato de Honorarios
Dependencia Jerarquica : CONSULTORIO JURIDICOQ.
Honorario Bruto Mensual 1 $714.047.-

2 PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

El llamado a concurso se realizard por medio de inserto en un periddico de circulacion
regional en la ciudad de Iquique. Dicho inserto hara una remision a la Pagina WEB de
la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y Antofagasta, en
adelante “CAJTA”, www.cajta.cl banner “*Concursos”, donde se encontraran disponibles
las presentes Bases.

La publicacién de las Bases del proceso de seleccién se hard a través de la Pagina
WEB de la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y
Antofagasta, www.cajta.cl banner “"Concursos”.

Requisitos
a) Poseer titulo de Abogado;

b) Ser ciudadano;

¢) Haber cumplido con la ley Ley 18.834, de reclutamiento y movilizacion, Art. 11.
cuando fuere procedente;

d) No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracidon de funciones, y

e) No estar inhabilitado segiin la Ley 19.653, para el ejercicio de funciones Art. 5°, o
cargos puUblicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito, adjuntando para
ellos Certificado de Antecedente con una antigliedad no mayor a 30 dias.

Para formalizar su postulacién las personas que rednan los requisitos antes sefialados
deberdn completar y presentar los antecedentes adjuntando Ila siguiente
documentacién:

a) Ficha de Postulacion. (Anexo 1).

b) Declaracion Jurada Simple, segin formato adjunto.

c) Curriculum vitae, segun formato adjunto.

d) Fotocopia Legalizada del Titulo Profesional y/o del certificado de titulo
profesional.

e) Fotocopia de cédula de identidad.

) Originales y/o fotocopia de referencias laborales, relacionadas con el cargo.

a) Otros antecedentes solicitados en Anexo N° 1.



Fecha y bases del concurso:

Fecha de publicacién martes 10 de Abril de 2012

A contar del 10 de Abril de 2012 y hasta el 13 de Abril de 2012, las bases y
respectivos formularios de postulacién estaran disponibles en la pagina WEB de la
Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y Antofagasta
(www.caijta.cl).

Fecha y lugar de recepcion de postulaciones:

El plazo para la recepcién de postulaciones con sus antecedentes se
extendera desde el 10 de Abril de 2012 y hasta las 17:00 horas del 13 de Abril
de 2012 en la Oficina de Partes de la Direccibn General de la Corporacion de
Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapacd y Antofagasta, ubicada en calle Plaza
Prat N© 570, ciudad de Iquique.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo indicado.

A fin de realizar un examen de admisibilidad previo y ponderacién de las etapas
respectivas, se conformarda un comité de seleccion integrada por los siguientes
funcionarios de la CAJTA,

1. Presidente del Consejo Directivo de la CAJTA.
2. Director General de la CAJTA.
3. Encargada de Personal de las Regiones de Arica - Parinacota y Tarapaca.

Este Comité de seleccién verificard si los postulantes cumplen con los requisitos,
debiendo levantar un acta con la ndémina de los postulantes aceptados, asimismo
debera consignarse en acta los puntajes de cada postulante en cada una de las etapas
de! proceso y las razones de la exclusion de los postulantes que no continlan en el
proceso.

A la fecha del cierre de la recepcidn de los antecedentes, las personas interesadas
deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento
o dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se
administraran, deberan informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los que
se presenten en este proceso.

3. DE LAS FUNCIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO,

3.1 DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS, HABILIDADES Y APTITUDES
VINCULADAS AL DESEMPENO DEL CARGO.

N AWNDE

o

CARGO ABOGADO AUXILIAR CAJITA
FUNCIONES DEL CARGO

Orientacion e informacion Juridica.

Determinacion de la estrategia a seguir en las causas.

Representacion extrajudicial y en situaciones de resolucion alternativa de conflictos.
Representacion judicial en los casos que lo requieran.

Coordinacion con los otros profesionales e instancias comunitarias.

Informacidn continta del avance de los casos a superiores y representados.
Trabajo comunitario.

Las que se establezcan en los reglamentos de la Corporacién de Asistencia Judicial de
las Regiones de Tarapaca y Antofagasta.

Por tratarse de recursos publicos, se hacen extensivas las obligaciones,
prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades contenidas en las normas sobre
Probidad Administrativa de la ley N© 18,575, y en las demds normas
correspondientes.




10. Otras funciones inherentes a su cargo.
11.Otras funciones que le sean encomendadas por su Jefatura Directa, el Director
General o la Subdirectora Juridica.

3.2 PROHIBICIONES DEL CARGO

Le esta prohibido al/a trabajador/a:

1. Realizar cualquier tipo o forma de actividad particular dentro de la jornada
ordinaria de trabajo.

2. Retirar personalmente o por medio de terceros cualguier material de la
Corporacién, ya sea original o reproduccion, en especial, copiar, reproducir, ceder a
titulo oneroso o gratuito informacién, programas o software, ya sean éstos creados
por el empleador o terceros. Todos los productos desarrollados a través de los
servicios prestados por el trabajador para la Corporacién son de propiedad
exclusiva de la misma y en su poder deberan permanecer, formando parte de su
patrimonio. No podra hacer excepciones totales o parciales a las condiciones e
instrucciones del empleador.

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES CLAVES DEL CARGO
Manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Comunicacion Efectiva
Trabajo de Equipo
Prohidad

4. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

4.1. EVALUACION CURRICULAR EXPERIENCIA LABORAL

Se compone de los factores asociados a la Experiencia laboral, tanto en lo relativo a la
experiencia Laboral general, como en el desempefo de cargos similares, asi como la
formacion de postgrados y postitulos.

4.1.1, Acreditacion de [a Experiencia laboral

Certificados de antigliedad laboral extendidos por el empleador, sea éste una persona
natural o juridica, donde se certifique la experiencia laboral del postulante, con
indicacidon de la fecha de inicio y término de la relacién laboral y de las funciones
realizadas, o en su defecto, finiquito o contrato que acredite el periodo de desempeiio.

4,2, EVALUACION CURRICULAR POSTGRADOS Y DIPLOMADOS

Por su parte para la acreditacion del perfeccionamiento los postulantes deberan
presentar los certificados correspondientes mediante copia legalizada ante notario.

Los postulantes deben identificar claramente si las certificaciones corresponden a
Postgrados o Diplomados.

Los postulantes deberan ademas acreditar las horas de duracién de cada uno de los
Diplomados, siendo validos para el presente proceso aqueilos que acrediten un minimo
de 80 horas curriculares.




4.3. ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal se desarrollard en fecha que se comunicara oportunamente a
los postulantes, al correo electrénico o teléfono que hayan consignado en su formulario
de postulacién y/o CV,

La Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal seran realizadas por el Comité de
Seleccion.

La persona que no pueda asistir a la(s) entrevista(s) queda automaticamente fuera del
proceso de seleccion.

5. ASIGNACION DE PUNTAJES POR ETAPAS DEL PROCESO

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, y cada una de ellas
tendra asignada la puntuacién correspondiente, la puntuacién minima por cada etapa
determinara el paso a la etapa siguiente.

La tabla esquematica del Proceso de Asignacion de puntajes es la siguiente:

‘ETAPAS | ___ FACTORES

I

II

II1

A continuacidn se sefialan las etapas del proceso de seleccién, con sus respectivos

factores, puntajes asignados para cada factor y puntajes minimos de aprobacion por
etapa:

ETAPA I
EXPERIENCIA LABORAL.

a) Factor experiencia:

Comprende la evaluacién de nivel de experiencia en cargos similares, que tengan
relacion con las funciones del cargo. Para el cdlculo de este factor se aplicara lo
siguiente:

: - ‘ , : v a | PUNTAJE
SUBFACTOR . CRITERIO | PUNTAJE | MAxIMO | MININO.
Actualmente Funcionario de la CAJTA 05 T

Experiencia de 1 y mas afios. 15

Experiencia 20 10
Experiencia inferior & 1 afio y mayor a
6 meses. 10




El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa es de 10 puntos

Para ser considerado/a postulante idéneo/a, debera al menos tener 10 puntos. El/la
postulante que no relna dicho puntaje no continuard en el proceso de seleccién.

ETAPA 11
EVALUACION CURR

ICULAR.

R S L S - PUNTASE [ ' PUNTAJE
SUBFA;CT?R ... {CRITERIO - 2’|'PUNTAJE | MAXIMO | MINIMO
C | SURREE 0. < {FACTOR | ETAPA

Posee dos o mas Diplomados
terminados y debidamente 80
certificados.
E\Llr?':'lijfuig)rn Sosge un Dipiom;@o terminado y 50 80 30
ebidamente certificado.
Otros cursos como talleres
seminarios debidamente 30
certificados

El puntaje minimo de aprobaciéon de esta etapa es de 30 puntos

ETAPA 111
ENTREVISTA PERSONAL

Subfactor: Entrevista Personal.
A esta etapa pasaran los candidatos que cumplan con el
acuerdo a las dos etapas anteriores.

puntaje requerido de

En caso de no existir un total de tres candidatos que lleguen a esta etapa se declarara
desierto el concurso.

SUPTACTOR | cmmERIO | PUNTAJE | 4470 FACTOR | MINIMO ETAPA
Adecuacion Alta
Aptitudes 100
generales para [Adacuacién Media 100 =0
el desempefio 50
de la funcién  MAgecyacion Baja 10

4.- PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO:

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en la
evaluacion de las etapas Iy III.

5.- SELECCION Y CONTRATACION
Terminada la etapa precedentemente individualizada el Comité de Seleccidon designara
al postulante que ocupara el cargo, el cual debera haber obtenido como puntaje

minimo de al menos 80 puntos.

En caso que exista mds de un postulante con igual puntaje en la sumatoria total, el
factor de desempate sera la votacion por cada integrante del comité de seleccion.



6.-NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

Una vez designado el postulante que ocupara el cargo, la Encargada de Personal de la
Direccion General notificard al seleccionado dentro del tercero dia, a fin de que dicho
postulante manifieste si acepta o no el cargo dentro del segundo dia habil de su
notificacion.

A fin de dar a conocer el resultado del proceso la Unidad de Administracion y Finanzas
informara los resultados del concurso a través del sitio Web www.cajta.cl .

El concurso podrad ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, esto es, si
ninguno de ellos alcanza el puntaje que se ha definido como minimo para ser
considerado como tal.

Serd declarado desierto el proceso si el/la postulante designado/a en el cargo al cabo
del tercer dia manifiesta su rechazo al cargo o no da respuesta a su nombramiento.

7.- CONTRATACION

El postulante seleccionado, serd contratado en el puesto bajo la modalidad de
honorarios.



ANEXO N¢ 1

CORPORACION DF-
ASISTENCIA "
UBICIAL

Mt de
“hustidia

FICHA DE POSTULACION

1. CARGO A POSTULAR
CARGO LUGAR DE DESEMPENO
ABOGADO AUXILIAR CAJTA Region de Tarapacé

2. ANTECEDENTES PERSONALES:
APELLIDO APELLIDO
PATERNO: MATERNO.:
TELEFONO CELULAR: TELEFONO FUO:
E-MAIL 1(*) E-MAIL 2:

Domicilio (*):

{*): El que estime conveniente y sdlo para efecto de notificacion cuando corresponda.

3. DOCUMENTOS PRESENTADOS:

DOCUMENTOS REQUERIDOS

N°DE | USO EXCLUSIVO
DCTOS. RACION. -

Curriculum Vitae

Certificado de Nacimiento

Copia legalizada de Titule Profesional y/o de Certificado de
Titulo de Profesional.

Certificado de Antecedentes

Declaracion Jurada Simple {(segin anexo)

Acreditacién Experiencia Profesional

Acreditacién de cursos, seminarios y postgrados.

Ficha de postulacién

Otros documentos

NUMERO TOTAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS

FIRMA DEL POSTULANTE

FECHA: HORA:




DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo , cédula nacional de identidad

N° vengo a declarar, bajo fe de Juramento, para los efectos

previstos en el Articulo 12 de la Ley N° 18.834, sobre “Estatuto Administrativo”, que no he
cesado en un cargo como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente o
por medida disciplinaria.

Declaro ademas de que no me encuentro inhabilitado(a) para el ejercicio de funciones o

cargos publicos, ni me encuentro condenado(a} por crimen o simple delito.

Declaro, asimismo, estar en conocimiento que de ser falsa la presente declaracion me

hara incurrir en las penas establecidas en el Articulo 210° del Codigo Penal.

" Firma Declarante

En, ,a__de de 2012.




CURRICULUM VITAE

!DENT!FICAC!ON DEL POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

TELEFONO PARTICULAR TELEFONO MOVIL

Correo Electrénico Autorizado

IDENTIFICACION DEL (OS} CARGO (S} A QUE POSTULA

CARGO LUGAR DE DESEMPENO

1 NIVEL EDUCACIONAL
*Completar solo si corresponde, indicando sdlo aquellos con certificados

TITULO O NIVEL EDUCACIONAL

INGRESO {mm,aaaa) EGRESO (mm,aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

|

Duracion de la Carrera (indicar en niimero de semestres o trimestres)

TITULO NIVEL EDUCACIONAL

INGRESO {mm,aaaa) EGRESO (mm, aaaa)

FECHA TITULACION (dd,mm,aaaa)

Duracion de la Carrera (indicar en nimero de semestres o trimestres)

2. CAPACITACION Y/O PERFECCIONAMIENTO
{Indicar sélo aquellos con certificados)

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (mm,aaaa) HASTA (mm,aaaa) HORAS DURACION

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO

DESDE (mm,aaaa) | HASTA (mm,aaaa) HORAS DURACION




3.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

(S6lo cuando corresponda)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA | DESDE HASTA DURACION DEL
DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) |{dd,mm, aaaa) | CARGO (mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcidn general de funciones realizadas y principales logros)

5.- TRAYECTORIA LABORAL

Ademds del anterior, indique sus Gltimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

CARGO |

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O/|DESDE HASTA DURACION DEL
AREA DE DESEMPENO (dd,mm,aaaa) |{dd,mm,aaaa) | CARGO {mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcién general de funciones realizadas y principales logros)

CARGO

INSTITUCION /EMPRESA

DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA
DE DESEMPENO

DESDE
(dd,mm,aaaa)

HASTA
(dd,mm, aaaa)

DURACION DEL
CARGO {mm,aaaa)

FUNCIONES PRINCIPALES {descripcion general de funciones realizadas y principales logros)
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