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PROCESO DE SELECCION
CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVA UNIDAD DE DEFENSA PENAL JUVENIL

La Defensoria Regional Metropolitana Sur, requiere proveer de un cargo de asistente administrativo en calidad
de honorario a suma alzada para la Unidad de Responsabilidad Adolescente.

El lugar de desempenio es el Centro de Justicia de Santiago y la renta correspondiente es la siguiente:

Region Lugar de Desempeiio Calidad Remuneracién Funcion
g & P contractual bruta mensual
R.M. SUR Centro de %UStICIa de Honorarios $412.591 Asistente Administrativa
Santiago

A continuacién se describe el objetivo, funciones y competencias deseables del cargo a proveer:

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

Ejecutar labores de secretaria

Atencidn de Publico

Funciones Apoyo administrativo al Defensor Penal para la adecuada prestacion de los servicios de defensa
penal, ingreso de carpetas de causas en sistemas informaticos de la DPP, organizacién y archivo de
carpetas de causas.

Transversales: Probidad, Compromiso con la organizacion

Especificas del cargo: Iniciativa y proactividad, manejo de tecnologias de informacién y
comunicacion, orientacién al cliente, organizacion, tolerancia en situaciones criticas, trabajo en
equipo y manejo en atencién a publico.

Competencias

El proceso de seleccién regional se realizara considerando el siguiente el cronograma:

N2 Actividad Comienzo Fin

1 Publicacién del proceso en la pagina WEB institucional. 23-11-2012 30-11-2012
2 Recepcién de antecedentes 23-11-2012 30-11-2012
3 Evaluacidn curricular 03-12-2012 07-12-2012
4 Publicacién de Resultados 10-12-2012 10-12-2012
5 Entrevista 11-12-2012 13-12-2012
6 Confeccidén de terna y envio a Defensor Regional 14-12-2012 14-12-2012
7 Informacion del resultado Defensoria Nacional 17-12-2012 17-12-2012
8 Publicacién de Resultados 18-12-2012 18-12-2012
9 Inicio de Funciones 20-12-2012 20-12-2012
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a) Recepcion de antecedentes

La recepcién de antecedentes se realizard en la Oficina de Partes de la Defensoria Regional
Metropolitana Sur, ubicada en Avenida Pedro Montt 1606, piso 2 desde el dia 23 de noviembre de
2012 hasta el dia 30 de noviembre de 2012 a las 16:00 horas.

Se pide entregar los antecedentes en un sobre cerrado con el nombre del postulante indicado en el
mismo.

En la etapa de evaluacidén de antecedentes se verificardn que los postulantes hayan presentado los
siguientes antecedentes:

e Curriculo Vitae actualizado.

e Fotocopia de la cédula de identidad.

e Certificado de nacimiento.

e Fotocopia licenciatura ensefianza media o del titulo, cuando corresponda.
e Acreditaciones de experiencia laboral.

e Acreditaciones de capacitaciones en materias afines al cargo.

e Certificado de antecedentes vigente.

Los postulantes deberdn presentar un set con los antecedentes requeridos en fotocopia simple.

b) Evaluacién Curricular

La Regidn procederd a evaluar curricularmente a aquellos postulantes que hayan presentado en
forma los antecedentes y que cumplan con los requisitos para el cargo.

La evaluacién curricular serd realizada por una Comisién Evaluadora Regional que serd nombrada
para estos fines.

Concluida esta etapa, se notificaran los resultados a los postulantes via pagina web www.dpp.cl;
seccidn concursos dentro del plazo establecido en el cronograma.

Esta evaluacion se realizard en base a las tablas de puntajes que se informan en el presente
documento.

Los postulantes que obtengan un puntaje mayor al minimo establecido, se consideraradn idéneos y
pasaran a la proxima etapa del proceso.


http://www.dpp.cl/
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c) Entrevistas

La entrevista técnica se realizard por la comisién evaluadora regional designada por el Defensor
Regional respectivo.

Una vez realizada la entrevista, la comisiéon evaluadora, preparard al Defensor Regional un
documento en el que se presenten los resultados del proceso con las priorizaciones propuestas.

El Defensor Regional evaluara los resultados, tomara la decisidon de contratacién e informara a la
Defensoria Nacional el candidato seleccionado para el cargo a proveer, con sus antecedentes
curriculares respectivos.

Concluida esta etapa, se notificaran los resultados a los postulantes via pagina web www.dpp.cl,
seccion concursos dentro del plazo establecido en el cronograma.

TABLA DE PUNTAJES

Puntaje
Puntaje x'::;:o
Etapa Factor Ponderacion Maximo -
para pasarala
Ponderado
etapa
siguiente

Capacitacion en el area de

= 20%
desempefio del cargo
| ETAPA 50 35

Evaluacion curricular

Experiencia Laboral 30%
Il ETAPA
Evaluacién de
habilidades, aptitudes y Entrevista Personal 50% 50 35
competencias vinculadas
al cargo
Total 100% 100 70



http://www.dpp.cl/

a)
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Factor “ Capacitacion en el area de desempeiio del cargo”

Ponderacion: 20 %

ACTIVIDAD Puntos

Sin capacitacién en materias vinculadas al cargo 0

4 puntos por cada
seminario o curso
Nota: se considerardn las actividades acreditadas hasta completar un puntaje final ponderado de
20 puntos.

Seminarios o cursos en materias vinculadas al cargo

Sélo se consideraran las actividades de capacitaciéon realizadas, aprobadas y acreditadas hasta el 31 de
octubre de 2012.

Para otorgar puntaje en este factor se consideraran los cursos de capacitaciéon y otras actividades de
perfeccionamiento realizados, que tengan relacidén con el cargo al cual postula.

La Comisidn Evaluadora realizara la calificacidn de pertinentes de los seminarios o cursos de capacitacion
que acredite la (el) postulante, debiendo indicarse en la certificacion el nombre del curso o seminario,
horas, entidad y fecha de realizacidn.

Factor “Experiencia laboral”

Ponderacion: 30 %

Factor Experiencia Laboral entendida como tal, aquella que acredite el postulante a partir de la fecha
de obtencién de la licencia de ensefianza media o titulo técnico - profesional, en los siguientes

subfactores:
c.l. Experiencia Laboral Total, aquella que acredite el postulante a partir de la fecha de
obtencidn de la licencia de ensefianza media o titulo técnico - profesional.
c.2. Experiencia Laboral en el Sector Publico, en las calidades juridicas de Planta,

Contrata, Cddigo del Trabajo, Honorario Asimilado a Grado y Honorario a Suma
Alzada, la que se considerard a partir de la fecha de obtencién de la licencia de
ensefianza media o titulo técnico - profesional.
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Afos de Experiencia Laboral Total Puntos
Menor a 1 afio 3
Mayor a 1 afio y hasta 2 afios 5
Mayor a 2 afios y hasta 3 afios 10
Mayor a 3 afios 15
Aiios de Experiencia en el Sector Publico Puntos
Menor a 1 afio 3
Mayor a 1 afio y hasta 2 afios
Mayor a 2 afios y hasta 3 afios 10
Mayor a 3 afios 15

Sélo se considerara la experiencia laboral hasta el 31 de octubre de 2012.

Nota: se considerard la experiencia acreditada hasta completar un puntaje final ponderado de 30 puntos.

Acreditacion de la Experiencia Certificados de antigiiedad laboral extendidos por el empleador, sea ésta
persona natural o juridica, donde se certifique la experiencia laboral del postulante, con indicacion de la
fecha de inicio y término de la relacidn laboral y de las funciones realizadas o en su defecto, finiquito o
contrato que acredite los afios de desempefio.

Certificados de cotizaciones de la AFP donde indique periodo cotizado y Rut del empleador.

Certificados extendidos por el jefe o encargado de personal de el o los servicios publicos en los cuales se ha
desempefiado el postulante, sefialando la calidad juridica (planta, contrata, honorario o cédigo del trabajo),
con fecha de inicio y término de la relacién laboral y las funciones realizadas.

Para el caso del ejercicio libre, fotocopias de boletas de honorarios o copia de declaraciones anuales de
rentas.

Factor “Entrevista Personal”

Consiste en la aplicacion de una entrevista personal, efectuada por la Comisidon de Seleccién a los o las
postulantes que hayan superado las etapas anteriores, cuyo objeto es detectar competencias,
habilidades y aptitudes vinculadas al perfil del cargo.

Tiene una ponderacién del 50%, y el puntaje ponderado minimo para ser considerado postulante
idéneo en esta etapa es de 35 puntos.

Se informard a través de correo electrénico, al mail indicado en la ficha de postulacién, o
telefonicamente a los (as) postulantes que accedan a esta etapa, la fecha y hora de la entrevista que se
realizard en la Defensoria Regional ubicada en Avda. Pedro Montt N2 1606, Santiago, entre los dias 11
al 13 de diciembre de 2012.

La comision evaluarad las competencias, habilidades y aptitudes vinculadas a cada cargo, entre las
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cuales se consideraran las siguientes:

Probidad

Autogestidn

Compromiso con la Institucion

Trabajo en equipo

Manejo de Tecnologias de la Informacién y comunicacidn
Orientacion al Cliente

ok wNeE

Para determinar el puntaje de esta etapa la comisién utilizara la tabla que se sefiala a continuacién:

Forma de Evaluacion Puntaje Puntaje Maximo. | Puntaje Minimo
Presenta un Optimo nivel de
habilidades y competencias requeridas 21a50
para el cargo.
Presenta  algunas habilidades y 15 2 20 50 35
competencias requeridas para el cargo
Presenta minimas habilidades y 0al4
competencias requeridas para el cargo.

Sélo podran calificar como postulantes idéneos los candidatos que obtengan en esta etapa un puntaje
ponderado minimo de 35 puntos.



