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% Sin defensa no hoy Juskic

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 ANTOFAGASTA DEPENDIENTE
DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DE
ANTOFAGASTA.

ANTOFAGASTA, 0§ MAYD 2019

RESOLUCION EXENTAN® 08 3

VISTOS:

1. Lo establecido en el D.F.L. N2 29 de 2004, dei 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 PGblica.

3. laleyN°19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de fa Administracién del Estado.

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

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

6. La Resolucién SIAPER TRA N°858/54/2018, de fecha 7 de septiembre de 2018, de la Defensoria
Nacional, que nombra a Loreto Flores Tapia como Defensora Regional de fa Defensoria Regional
de Antofagasta.

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

CONSIDERANDO:
1. Que, através de la Resolucion Exenta N°141, de fecha 30 de marzo de 2016, de la Defensoria Penal
Puablica, se aprobd el perfil del cargo de Asistente Defensoria Local.
2. Que, es necesario realizar un proceso de seleccidn para proveer el cargo de Asistente
Administrativalo) area Defensa Penal Juvenil con desempefio en la Defensoria Local de
Antofagasta dependiente de la Defensoria Penal Piblica Region de Antofagasta.

RESUELVO:
1) APRUEBENSE las Bases Administrativas del proceso de seleccién que a continuacién se indica:

PROCESO DE SELECCION

ASISTENTE ADMINISTRATIVA(Q) AREA DEFENSA PENAL JUVENIL
EN LA DEFENSORIA LOCAL DE ANTOFAGASTA
DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DE ANTOFAGASTA

La Defensoria Penal Publica Region de Antofagasta, invita a todas las personas que estén interesadas
en participar en el proceso de seleccién para el cargo de Asistente Administrativa{o) drea Defensa Penal
Juvenil en la Defensorfa Local de Antofagasta dependiente de la Defensoria Penal Pdblica Regién de
Antofagasta, en calidad juridica a contrata, en las condiciones que se detallan:
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I.  ELCARGO A PROVEER EN EL PRESENTE PROCESO DE SELECCION ES EL SIGUIENTE:

Planta N°de |Grado Unidad de tocalidad de Funcién especifica
Empleos Trabajo Desempefo
Asegurar el
soporte operativo
Defensoria Local de | necesario para el
, Antofagasta buen
19 Defensoria dependiente de funcionamiento
Administrativa 1 Local de . ,
Antofagasta D’efc?nsorla .Penaf del drea de
Piblica Regidn de Defensa Penal
Antofagasta Juvenil de la
Defensoria Local
Antofagasta

ll. REQUISITOS DE POSTULACION

Requisitos generales:

Los postulantes deberdn 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 serd necesario:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
d} Haber aprobado la educacién bdsica 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 piiblico como consecuencia de haber obtenido una calificaciéon
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones;
f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan 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, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de |la Administracién del Estado, esto es:

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

UTM o mas, con el Servicio.

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

» Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con el Servicio.

» Ser cényuge, 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.

+ 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.

Reqguisitos deseables:

- Deseable experiencia previa en atencién de publico.
- Deseable experiencia previa en sistemas de ingreso documentai
- Deseable capacitacién especifica para fas labores del cargo.
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DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS, HABILIDADES Y APTITUDES VINCULADAS AL DESEMPENO

DEL CARGO.
CARGO Asistente Administrativa{o) area Defensa Penal Juvenil en la Defensoria Local de
Antofagasta
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 informacién.

Fotocopiar documentos.

Preparacién de carpetas para audiencias
programadas y controles de detencioén.

Interactuar con los distintos entes de Ia
Reforma Procesal Penal para obtener
informacion 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
demds actores de la Reforma Procesal Penal..

Resolver requerimientos que estan dentro de
sus  competencias yfo  derivarlos  si
corresponde, clarificando razones de su
derivaciéon a Defensores Locales Jefe,
Defensores Locales y demds solicitantes.

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

Apovar la labor del Defensor Local en la
organizacién de las carpetas de causas.
Ingreso de informacién al SIGDP.

Apoyar a los defensores locales, en el ingreso
de informacién al sistema informatico de
gestion de causas SIGDP,

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

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES CLAVES DEL CARGO
1. Probidad
2. Compromiso con la organizacidn

ESPECIFICAS DEL CARGO
1. Iniciativa y Proactividad

2. Manejo de tecnologias de informacién y
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 redinan los requisitos deberan adjuntar los
siguientes documentos y certificados:

1) Copia simple de licencia de ensefianza media, (Requisito especifico y exciuyente)

2} Curriculum Vitae

3) Copia de certificados que acrediten experiencia laboral, extendido por fa autoridad

competente, Jefe 0 Encargado de Personal de la empresa o institucién de desempefio,
4) Copia de Certificados que acrediten capacitacion y estudios afines al cargo.

Los documentos a continuacion sefialados, seran solicitados a los preseleccionados, durante el proceso
de seleccion, debiendo los postulantes tenerios preparados.

1) Certificado de situacién militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacién
Nacional).

2) Copia de la Cédula Nacional de Identidad, por ambos lados y vigente a la fecha de publicacién
de las presentes bhases.

3) Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letras c), e) y f) del
Estatuto Administrativo, y 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, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado. La falsedad de esta declaracion, hard incurrir en fas penas del
articulo 210 del Cédigo Penal. (Este formato se enviard por correo a los postulantes
preseleccionados).

* Fechay lugar de recepcién de postulaciones:

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el miércoles 8 de mayo de 2019

hasta las 23:59 horas del lunes 20 de mayo de 2019.

Para formalizar la postulacién, los(as) interesados{as) puede elegir una de Ias dos alternativas:

1. Postulacion a través del correo electrénico storres@dpp.cl. Colocando en asunto el nombre
del cargo.

2. Postulacion a través def portal de empleos piblicos www.empleospublicos.c! adjuntando toda
fa documentacion actualizada a la fecha de apertura del concurso.

Solo se aceptaran antecedentes que se presenten en las modalidades mencionadas anteriormente,
dentro del plazo de postulacién sefialado.

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

La Comision de Evaluacién Curricular, verificard 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 comisidn de seleccion.

Quienes superen esta evaluacion curricular, serdn contactados para asistir a la ultima instancia
respectiva a la Etapa de Apreciacién _Global del Candidato, donde se constituird la Comisién de
Seleccién, conformada por:

a) La Defensora Regional de Antofagasta, o quien ésta designe.
b} La Directora Administrativa Regional, o quien ésta designe.
c) EllJefe de la Unidad de Estudios, o quien éste designe.

d) Ef Defensor Local Jefe de Antofagasta o quien éste designe.
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V. PROCESO DE SELECCION
La evaluacién de los postulantes constara de las etapas que a continuacion se indican:

| ETAPA - Evaluacidn Curricular.
il ETAPA - Entrevista de Apreciacién Global de! Candidato.

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

realizarén en la ciudad de Antofagasta.

Se informard a través de correo electrénico o telefénicamente a los{as) postulantes que accedan a las
etapas presenciales, |a fecha, lugar y hora de la entrevista.

VI. SELECCION DE POSTULANTES
En esta etapa se seleccionard al postulante que haya superado todas las etapas del proceso de
seleccién establecidas en el presente documento. La Comisién de Seleccién informarsa quien es
la persona seleccionada.

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

VIil. DE LA FECHA DE RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION
Los resultados del presente proceso se dardn a conocer a los postulantes a partir del 29 de

mayo de 2019,

IX. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Lunes, 20 de mayo de 2019 a

Publicacion Empleos Pdblicos 08-05-2019 las 23:59 horas
L, \ Lunes, 20 de mayo de 2019 a
Recepcién y registro de antecedentes 08-05-2019 las 23:59 horas
Evaluacion Curricular 21-05-2019 23-05-2019

Resultados Evaluacion curricular y

citacion de postulantes a entrevistas 24-05-2019 24-05-2019
de Apreciacion Global.

Entrevista Apreciacién Global del

-05- -05-2019
Candidato 27-05-2019 28-05-201

Seleccién candidato idéneo 28-05-2019 28-05-2019
Notificacién Candidatos Resultados A partir del 29 de mayo de 2019

Sin perjuicio de lo anterior, la Defensora Regional de Antofagasta podra modificar los plazos contenidos
en la calendarizacion, por razones de fuerza mayor, mediante resolucién exenta.

Los eventuales cambios serdn informados en la pagina web del Servicio y al correo electronico
informado por los{as) postulantes.
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2) LLAMESE a proceso de seleccién para la provisién del cargo a contrata, administrativo, grado
19, con funciones de ASISTENTE ADMINISTRATIVA{O) AREA DEFENSA PENAL JUVENIL EN LA DEFENSORIA
LOCAL DE ANTOFAGASTA DEPENDIENTE DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA REGION DE ANTOFAGASTA.

ANOTESE y PUBLIQUESE

Administrativa Nacional.

— Departamento de Gestién de Personas y Desarrollo Organizacional.
- Direccién Administrativa Regional de Antofagasta.

— Oficina de Partes.
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Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Ministerio
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Cargo

Asistente Administrativa (o) drea Defensa Penal
Juvenil, con desempeiio en la Defensoria Local de
Antofagasta

Area de Trabajo

Defensoria Local

Ciudad
Antofagasta

Objetivo del cargo

institucién / Entidad
Defensoria Penal PGhlica /

N2 de Vacantes
1

Regién
Antofagasta

Tipo de Vacante
Contrata

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

Requisitos Generales / Especificos

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:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢} Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico

que por la naturateza del empleo exija la ley;

e) Tener 3 afios de experiencia laboral comprobable

e} No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha

de expiracion de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan 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, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

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

UTM o mds, con el Servicio.



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

Ser director, administrador, representante o socio titilar del 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 el 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.

Hallarse condenado por crimen o simple delito.
Perfil del Cargo
Formacién Educacional
Licencia Ensefanza Media

Especializacién y/o Capacitacion
Es deseable contar con experiencia previa en sistemas de registro y atencién de publico. Deseable experiencia
laboral en el ambito juridico.

Experiencia sector ptblico / sector privado

Es requisito contar con 3 afios de experiencia laboral

Es deseable contar con experiencia previa en sistemas de ingreso documental y atencién de clientes internos y
externos

Mecanismo de Postulacion

La recepcion de antecedentes se extenderd desde el miércoles 8 de mayo de 2019 y hasta el dia lunes 20 de
mayo de 2019, postulando al siguiente correo electrénico: storres@dpp.cl, colocando en asunto: Asistente
Administrativa {o) Defensa Penal Juvenil Antofagasta- DPP. La postulacién también se puede realizar a través
del portal de empleos piblicos www.empleaspublices.cl adjuntando toda la documentacion actualizada a la
fecha de apertura del concurso,

Documentos requeridos para postular
Para formalizar la postulacion, los{as) interesados(as} que retinan los requisitos deberan enviar por correo

electrdnico los siguientes documentos y certificados {escaneados}:

1. Copia simple de Licencia de Ensefianza Media, (requisito especifico y excluyente)

2. Curriculum Vitae donde se especifique claramente experiencia laboral, estudios y capacitacién,
segun corresponda,

3. Certificados que acrediten capacitacién y estudios afines al cargo, segln corresponda.




Los documentos a continuacidn sefialados, seran solicitados a los preseleccionados, durante el
proceso de seleccién, debiendo los postulantes tenerlos preparados:

1)  Certificado de situacién militar al dia, si procediere (Direccion General de Movilizacién
Nacional).

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

3) Declaracién jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letras ¢), €) y f) del
Estatuto Administrativo, y 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, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. La falsedad
de esta declaracién, hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal. (Este formato se
enviard por correo a los postulantes preseleccionados).

Calendarizacidn del Proceso

Fase _ - f _ ~ Fechas
Difusién y Plazo de Postulacién | 08/05/2019-20/05/2019
Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante o o g _ 22/05/_2_0_19-28/05/2019
Finalizacién T o
Finalizacion del Proceso | 29/05/2019-30/05/2019 _

Se podra recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del dia 20/05/2019
Correo de Contacto

storres@dpp.cl

URL donde se podran obtener mayores antecedentes del proceso

www.dpp.cl
Condiciones Generales

Para mayores antecedentes e informacién, revisar y descargar Bases del Proceso de Seleccidn, en Ja pagina
web seleccion@dpp.cl en seccién "concursos”.

Avise Pizarrén: es un tipo de publicacién que no permite postular en linea, ya que el Portal de Empleos
Pablicos es utilizade sélo como medio complementario de difusidn de Ia convocatoria y no como medio de
postulacion. En este contexto, esta publicacién, no contiene necesariamente toda la informacion del
proceso, por lo que [a persona interesada debe consultar mayores antecedentes directamente al Servicio
Pablico responsable del aviso.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacidn son determinados por el servicio pablice
convocante. Asimismao, el desarrello del procese de seleccién es de su exclusiva responsabilidad. -0 -0




