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. Defensoria

o Sindelensa no hay Justida

APRUEBA BASES DE PROCESO DE SELECCION PARA
PROVEER CARGO ADMINISTRATIVO A CONTRATA
GRADO 19 PARA EJERCER FUNCIONES DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVA(O) AREA DEFENSA PENAL JUVENIL EN
LA DEFENSORIA LOCAL DE RANCAGUA DEPENDIENTE DE
LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DEL
LIBERTADOR GENERAL BERNARDO O’HIGGINS.

31 MAYD 2018

RANCAGUA,

RESOLUCION EXENTA N° 3 1 g

VISTOS:

1. Lo establecido en el D.F.L. N2 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834.

2. laley N°19.718, que crea la Defensoria Penal Pablica.

3. LaleyNr©19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

4. laley N°19.882, Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos.

5. La Resolucion Exenta N2 1997, de fecha 2 de julio de 2010, de la Defensoria Nacional, que delega
atribuciones en los Defensores Regionales y a los Directores Administrativos Regionales;
rectificada por Resolucion Exenta N° 3394 de fecha 05 de noviembre de 2010, de la Defensoria
Nacional.

6. La Resolucion SIAPER TRA N°858/39/2019, de fecha 14 de marzo de 2019, de la Defensoria
Nacional, que nombra a Daniela Baez Aguirre como Defensora Regional Suplente de la Defensoria
Regional del Libertador General Bernardo O’Higgins.

7. Lo dispuesto en la Resolucidn Exenta N2 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Reptblica;
y sus posteriores modificaciones mediante Resolucién N° 10 y 18, de 2017; y Resolucién N° 6, de
2019.

CONSIDERANDO:

1. Que, atravésde la Resolucion Exenta N°141, de fecha 30 de marzo de 2016, de la Defensoria Penal
Publica, se aprobé el perfil del cargo de Asistente Defensoria Local.

2. Que, es necesario realizar un proceso de seleccion para proveer el cargo de Asistente
Administrativa(o} area Defensa Penal Juvenil con desempefic en la Defensoria Local de Rancagua
dependiente de la Defensoria Penal Piblica Regién del Libertador General Bernardo O’Higgins.

RESUELVO:
1) APRUEBENSE las Bases Administrativas del proceso de seleccion que a continuacion se indica:

PROCESO DE SELECCION

ASISTENTE ADMINISTRATIVA(O) AREA DEFENSA PENAL JUVENIL
EN LA DEFENSORIA LOCAL DE RANCAGUA
DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DEL LIBERTADOR GENERAL BERNARDO O’HIGGINS

La Defensoria Penal Publica Regidon del Libertador General Bernardo Q’Higgins, invita a todas las
personas que estén interesadas en participar en el proceso de seleccidon para el cargo de Asistente
Administrativa(o) area Defensa Penal Juvenil en la Defensoria Local de Rancagua dependiente de la
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Defensoria Penal Pdblica Regién del Libertador General Bernardo O’Higgins, en calidad juridica

contrata, en las condiciones que se detallan:

I.  ELCARGO A PROVEER EN EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION ES EL SIGUIENTE:

N°de |Grado Unidad de Localidad de . -
Planta . - Funcién especifica
Empleos Trabajo Desempeiio
Asegurar el
Defensoria Local de soporte ?peratxvo
necesario para el
Rancagua
, . buen
19 Defensoria dependiente de funcionamiento
Administrativa 1 Local de Defensoria Penal ,
s L del drea de
Rancagua Publica Regién del
. Defensa Penal
Libertador General .
Bernardo O’Higgins Juvenil de la
&8 Defensoria Local
Rancagua

Il.  REQUISITOS DE POSTULACION

Requisitos generales:

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el Articulo 12 del
Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la Administracién del Estado sera necesario:

b

QO

a) Ser ciudadano;

) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;
e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones;
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberén estar afectos a las inhabilidades contenidas en
el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidon del Estado, esto es:

e Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200

UTM o mas, con el Servicio.

e Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

e Serdirector, administrador, representante o socio titular de! 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con e} Servicio.

* Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta
el nivel de Jefe de Departamento inclusive o su equivalente.

e Hallarse condenado por crimen o simple delito.

Requisitos especificos {segtin articulo 29 de la Ley N° 19.718, que crea la Defensoria Penal Pablica):
— Contar con Licencia de Ensefianza Media.
—  Contar con 3 afios de experiencia laboral.
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Requisitos deseables:
- Deseable experiencia previa en atencién de pablico.

- Deseable experiencia previa en sistemas de ingreso documental
- Deseable capacitacion especifica para las labores del cargo.

.

DEL CARGO.

DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS, HABILIDADES Y APTITUDES VINCULADAS AL DESEMPENO

CARGO

Asistente Administrativa(o) drea Defensa Penal Juvenil en la Defensoria Local de

Rancagua

FUNCION DEL CARGO

Asegurar el soporte operativo necesario para el buen funcionamiento de la Defensoria Local.

Funciones

TAREAS CRITICAS

Ejecutar labores de Secretaria.

Mantener al dia el libro de correspondencia.

Preparar cartas, oficios, notas internas, entre otros.

Manejar archivos, velando por el orden y adecuada
disponibilidad de la informacion.

Fotocopiar documentos.

Preparacion de carpetas para  audiencias
programadas y controles de detencién.

Interactuar con los distintos entes de la Reforma
Procesal Penal para obtener informacién necesaria
para brindar apoyo a la Defensoria Local.

Concurrir a Tribunales o Ministerio Publico, cuando
sea necesario.

Atender publico.

Recibir requerimientos de autoridades, funcionarios
y/o usuarios externos al servicio, entre ellos
Tribunales o Ministerio Pablico y demas actores de la
Reforma Procesal Penal.

Resolver requerimientos gque estan dentro de sus
competencias y/o derivarlos si  corresponde,
clarificando razones de su derivacién a Defensores
Locales Jefe, Defensores Locales y demads solicitantes.

Recibir requerimientos y atender consultas en forma
presencial y/o telefénica de usuarios directos del
servicio, entre ellos, imputados, sus familias vy
testigos.

Apoyar la labor del Defensor Local en la
organizacion de las carpetas de causas.
Ingreso de informacion al SIGDP.

Apoyar a los defensores locales, en el ingreso de
informacion al sistema informatico de gestién de
causas SIGDP.

Mantener en orden y al dia la informacién en las
carpetas de causas.

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES CLAVES DEL CARGO
1. Probidad

2. Compromiso con la organizacién

ESPECIFICAS DEL CARGO
1. Iniciativa y Proactividad

2. Manejo de tecnologias de informaciony
Comunicacion

3. Orientacion al cliente
4, Planificacién y organizacion
5. Tolerancia en situaciones criticas

6. Trabajo en equipo
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IV. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Para formalizar la postulacion, los(as) interesados{as) que retnan los requisitos deberan adjuntar los
siguientes documentos vy certificados:

1) Copia simple de licencia de ensefianza media, {Requisito especifico y excluyente)

2} Curriculum Vitae

3} Copia de certificados que acrediten experiencia laboral, extendido por la autoridad
competente, Jefe o Encargado de Personal de la empresa o institucién de desempefio,
{Requisito especifico y excluyente).

4) Copia de Certificados que acrediten capacitacion y estudios afines al cargo.

5) Certificado de situacién militar al dia, si procediere {Direccién General de Movilizacion
Nacional).

6) Copia de la Cédula Nacional de Identidad, por ambos lados y vigente a {a fecha de publicacién
de las presentes bases.

7} Declaracion jurada simple que acredite o sefialado en el Articulo 12 letras ¢), e) y f) del Estatuto
Administrativo, vy lo establecido en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
La falsedad de esta declaracidn, hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

»  Fecha y lugar de recepcion de postulaciones:

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extendera desde el martes 04 de junio de 2019 hasta
las 17:00 horas del martes 12 de junio de 2019.

Para formalizar la postulacidn, los(as) interesados{as) deberan realizarla a través del portal de empleos
publicos www.empleospublicos.cl adjuntando _toda la documentacién actualizada a la fecha de
apertura del concurso y dentro del plazo de postulacion sefialado.

Asimismo, toda consulta relacionada al proceso concursal, puede dirigirse a mvargast@dpp.cl

La Comisidn de Evaluacidn Curricular, integrada por la Directora Administrativa Regional, el Encargado
Regional de Administracién, Finanzas y RR.HH. y un funcionario de apoyo del drea de recursos
humanos, verificara si los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en el presente proceso
(cumplimiento de requisitos legales y evaluacién de criterios), debiendo levantar un acta con la némina
de los postulantes aceptados y rechazados, y cualquier situacién relevante relativa al mismo.

Los postulantes que no presenten todos los antecedentes exigidos, podran ser declarados fuera del
proceso por la comisién de seleccién.

Quienes superen esta evaluacién curricular, serdn contactados para asistir a la Gltima instancia
respectiva a la Etapa de Apreciacién Global del Candidato, donde se constituird la Comisién de
Seleccidn, conformada por:

a) La Defensora Regional del Libertador General Bernardo Q’Higgins, o quien ésta designe.
b) La Directora Administrativa Regional, o quien ésta designe.

¢) Ellefe de la Unidad de Estudios, o quien éste designe.

d) El Defensor Local Jefe de Rancagua o quien éste designe.

V. PROCESO DE SELECCION
La evaluacion de los postulantes constara de las etapas que a continuacidn se indican:

1 ETAPA - Admisibilidad
H ETAPA - Evaluacion Curricular.
I ETAPA ~ Entrevista de Apreciacién Global del Candidato.
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| ETAPA — Admisibilidad

Para la evaluacién de admisibilidad se considerara el cumplimiento de los requisitos sefialados en D.F.L.
N°® 29, de 16 de marzo de 2005, que Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo y la Ley 19.718, que crea la Defensoria Penal Piblica.

Serd de exclusiva responsabilidad de los postulantes, adjuntar cada una de las certificaciones,
declaraciones y documentacién exigidas en el numeral IV las cuales formard parte de la evaluacion de
admisibilidad.

I ETAPA — Evaluacion Curricular

En la Etapa de Evaluacidon Curricular se evaluardn tanto los requisitos especificos como deseables, y los
15 postulantes que obtengan los mayores puntajes, pasaran a la siguiente etapa.

La acreditacion de horas de capacitacién y/o perfeccionamiento; asi como también la experiencia
laboral, deberd acreditarse mediante certificaciones emitidas por los organismos o jefes de recursos
humanos correspondientes.

Etapa Factor Subfactor Criterio Puntaje Subfactor Puntaje | Ponderacién

Posee 40 horas 0 mas, en cursos de
especializacidn en areas relacionadas con 10
el perfil de cargo en los dltimos 5 afios
Posee 30 y hasta menos de 40 horas en
cursos de especializacién en dreas
relacionadas con el perfil de cargo en los
Ultimos 5 afios
Posee 20 y hasta menos de 30 horas en
. cursos de especializacion en areas

1t Evalgacuon relacionadas con el perfil de cargo en los 40%

curricular e o

ultimos 5 afios

Posee menos de 20 horas en cursos de
especializacion en areas relacionadas con 3
el perfil de cargo en los ltimos 5 afios
Contar con 5 afios 0 mas de experiencia
laboral

Capacitaciény
perfeccionamiento
realizado

10
Experiencia

laboral Contar con 3 afios y hasta menos de 5
afios de experiencia laboral

il ETAPA - Entrevista de Apreciacion Global del Candidato

Para la etapa de apreciacién global del candidato se efectuara entrevista personal en la ciudad de
Rancagua.

La entrevista a los postulantes buscard entre otras, evaluar sus competencias, labores y/o
conocimientos que guardan estricta relacién con el perfil del cargo.

Se informara a través de correo electrdnico o telefénicamente a los(as) postulantes que accedan a las
etapas presenciales, la fecha, lugar y hora de la entrevista.

Etapa Factor Subfactor Criterio Puntaje Subfactor Puntaje | Ponderacion

Apreciacién
i global del
candidato

Entrevista

personal (Nota obtenida por el candidato * 10) /7 10 60%
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VI. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE
Como resultado del proceso de seleccion, la Comision de Seleccion confeccionarad una némina
de tres nombres, con aquellos (as) candidatos (as) que hubiesen obtenido los mayores puntajes
ponderados, la cual serd propuesta a la Defensora Regional del Libertador General Bernardo
O’Higgins para su designacion.

VIl. CONTRATACION
Tras ser notificado de su seleccién, el postulante serd contactado por la Direccién
Administrativa Regional para iniciar el proceso de contratacidn.

Vill. DE LA FECHA DE RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION

Los resultados del presente proceso se dardn a conocer a los postulantes a partir del 08 de julio
de 2019.

IX. CALENDARIZACION DEL PROCESO

_ PROCESO ASISTENTE LOCAL/ DEFENSA PENAL JUVENIL DEFENSORIA LOCAL DE O'HIGGINS

Publicacion Empleos Pablicos y Martes 12 ejmo de 09
. . 04-06-2019
Recepcién de postulaciones hasta las 17:00 horas
Evaluacion Curricular 13-06-2019 24-06-2019
Resultados Evaluacién curricular y
citacién de postulantes a entrevistas 25-06-2019 25-06-2019
de Apreciacidn Global.
cta A — [ del
Entrevista precTac:on Global de 28-06-2019 04-07-2019
Candidato
Notificacion Candidatos Resultados A partir del 08 de julio de 2019

Sin perjuicio de lo anterior, la Defensora Regional del Libertador General Bernardo O’Higgins podra
modificar los plazos contenidos en la calendarizacién, por razones de fuerza mayor.

Los eventuales cambios serdn informados en la pagina web del Servicio y al correo electrénico
informado por los(as) postulantes.

2) LLAMESE a proceso de seleccion para la provision del cargo a contrata, administrativo, grado
19, con funciones de ASISTENTE ADMINISTRATIVA(O) AREA DEFENSA PENAL JUVENIL EN LA DEFENSORIA
LOCAL DE RANCAGUA DEPENDIENTE DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DEL LIBERTADOR
GENERAL BERNARDO O’HIGGINS.

ANOTESE y PUBLIQUESE

Diregcion Administrativa Nacional.

- Depértamento de Gestion de Personas y Desarrollo Organizacional.
— Direccién Administrativa Regional de O’Higgins.

—~ Oficina de Partes.
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