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DEFENSORIA
DELANINEZ

REF.. LLAMA A PROCESO DE
SELECCION QUE INDICA Y
APRUEBA BASES DE PROCESO DE
SELECCION.

RESOLUCION EXENTA N2 29

SANTIAGO, 24 de febrero de 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°21.067, de 29 de enero de 2018, que Crea la Defensoria de los Derechos de la
Nifiez; el Decreto con Fuerza de Ley N°1, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Cddigo
del Trabajo, del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social publicado en el Diario Oficial el 16 de enero de
2003; la Ley N°21.516 de Presupuestos del Sector Publico afio 2023, publicada en el Diario Oficial el 20 de
diciembre de 2022; el Decreto Supremo N°15 del Ministerio Secretaria General de La Presidencia, publicado
en el Diario Oficial el 18 de marzo de 2019, que aprueba Estatutos de Funcionamiento de la Defensoria de
los Derechos de la Nifiez, y las modificaciones introducidas en este por el Decreto Supremo N° 1 de 2022 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia Publicado en el Diario Oficial el dia 11 de Marzo de 2022, el
Decreto Supremo N28, de 23 de abril de 2018, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, publicado
en el Diario Oficial el 23 de junio de 2018, que designa a dofia Patricia Alejandra Mufioz Garcia como
Defensora de la Nifiez, Directora y representante legal de la institucién; la Resolucion Exenta N°48/2019 que
aprueba el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Defensoria de los Derechos de la Nifiez
de fecha 26 de marzo de 2019; y la Resolucién Exenta N° 226 de la Defensoria de los Derechos de la Nifiez de
2 de diciembre de 2021.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Defensoria de los Derechos de la Nifiez, en adelante la Defensoria de la Nifiez, es una
corporacion auténoma de derecho publico, que tiene por objeto la difusién, promocién vy
proteccién de los derechos de que son titulares los nifios, nifias y adolescentes, de acuerdo a la
Constitucidn Politica de la Republica, a la Convencidn sobre los Derechos del Nifio y a los demas
tratados internacionales ratificados por Chile que se encuentren vigentes, asi como a la legislacion
nacional, velando por su interés superior.

2. Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley N°21.067, que Crea la Defensoria de los
Derechos de la Nifiez, las personas que presten servicios a la Defensoria de los Derechos de la Nifiez
se regiran por el Cédigo del Trabajo y que con todo seran aplicables las normas de probidad
contenidas en la ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcidn Publica y Prevenciéon de los Conflictos
de Intereses, y las disposiciones del Titulo Il de la ley N°18.575, organica constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el decreto con fuerza de ley N21, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
promulgado el afio 2000 y publicado el afio 2001, debiendo dejarse constancia en los contratos
respectivos de una clausula que asi lo disponga.

3. Que, la Defensoria de la Nifiez, en virtud del articulo 1 de la Ley N° 21.067 citada, tendra su
domicilio en la Regién Metropolitana y procurard su presencia estableciendo su representacion en
todas las regiones del pais.

4. Que, para dar cumplimiento a las funciones establecidas en la Ley N°21.067, que crea la Defensoria
de los Derechos de la Nifiez, y al mandato legal de representacidon nacional, se han implementado y
puesto en marcha siete sedes a nivel nacional, a saber, Sede Regional de Arica y Parinacota, Sede
Regional de Coquimbo, Sede Regional de Valparaiso, Sede Regional del Libertador Bernardo
O’Higgins, Sede Regional del Biobio, Sede Regional de La Araucania y Sede Regional de Aysén del
General Carlos Ibafiez del Campo.

5. Que, mediante la Resolucion Exenta N°28, del 21 de febrero de 2023, se formalizé la reubicacion de
don Esteban Pereira Rojas, quien se desempefiaba como Asistente Administrativo de la Sede
Regional de Coquimbo.

6. Que, a partir de la movilidad mencionada en el considerando anterior, el cargo de Asistente
Administrativo/a Sede Regional de Coquimbo se encuentra vacante.

7. Que, se hace necesario dotar a la Sede Regional de Coquimbo del personal adecuado para la
ejecucion de las funciones de la institucion.

8. Que, en virtud de los considerandos precedentes, se llevard a cabo el proceso de selecciéon para el
cargo de Asistente Administrativo/a Sede Regional de Coquimbo.

9. Que, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 27 de los Estatutos de Funcionamiento de la
Defensoria de los Derechos de la Nifiez, el reclutamiento de personal se realizard mediante un
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sistema de seleccidn de convocatoria abierta.

10. Que el proceso de selecciéon se llevara a cabo a través del portal de Empleos Publicos y que, en
virtud de lo sefialado, se han elaborado las siguientes Bases de Seleccidn, que seran las normas que
regiran el proceso de seleccién antes indicado.

RESUELVO:

1. APRUEBANSE las Bases del Proceso de Seleccidn para proveer el cargo de Asistente Administrativo
Sede Regional de Coquimbo, cuyo texto es el siguiente:

BASES PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER CARGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SEDE REGIONAL DE COQUIMBO

1. IDENTIFICACION Y LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL DE Sede Regional de Coguimbo

DEPENDENCIA

DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA Coordinador/a Sede Regional de Coquimbo
JEFATURA DE LA LINEA DE MANDO Defensora/Coordinadora Ejecutiva
CALIDAD JURIDICA Cadigo del Trabajo

REGION Coquimbo

CIUDAD La Serena

$1.363.411- (un millén trescientos sesenta y tres mil

REMUNERACION .
cuatrocientos once pESOS)

PLAZO DEL CONTRATO Indefinido
JORNADA Completa (44 horas semanales)

En virtud de lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley N°21.067, las personas que presten servicios a la
Defensoria de los Derechos de la Nifiez se regiran por el Cédigo del Trabajo y, con todo, seran aplicables las
normas de probidad contenidas en la ley N°20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencién de
los Conflictos de Intereses, y las disposiciones del Titulo Il de la ley N°18.575, orgdnica constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el decreto con fuerza de ley N21, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, promulgado
el afio 2000 y publicado el afio 2001, debiendo dejarse constancia en los contratos respectivos de una
clausula que asi lo disponga.

La renta bruta indicada en el aviso $1.363.411- (un millén trescientos sesenta y tres mil cuatrocientos once
pesos), corresponde al monto bruto mensual para el cargo durante el afio 2023.

La renta informada, corresponden a un periodo de 30 dias trabajados, por lo que estos valores podrian
variar en razon a la fecha de ingreso.

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Misidon y Desafios del Cargo

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales de la Sede, que propendan al
desarrollo y cumplimiento de la misidn de la Defensoria de la Nifiez en la region.

Funciones
PRIMARIAS SECUNDARIAS
I. Apoyar administrativa y I Conducir el vehiculo institucional
operacionalmente al Abogado/a y al correspondiente a la Sede.
profesional de Ila Sede, en el Il Administrar y rendir los gastos menores
cumplimiento de sus funciones. de la sede cuando corresponda.

Il Atender usuarios internos y externos, en
forma personal, mail o telefdnica,
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derivando las consultas a quien
corresponda.

Il Digitar documentos para la revision vy
tramitacion del Abogado/a vy el/la
profesional de la Sede.

V. Recepcionar, escanear y distribuir
correspondencia a quien proceda,
registrandola en los sistemas respectivos
y archivando las copias que sean

necesarias.

V. Coordinar la  distribucion de Ia
correspondencia de la Sede a organismos
externos.

VI. Crear, mantener y actualizar las bases de

datos de autoridades y organismos
publicos y privados de la Regidn que
tengan relacion con materias de nifiez y
adolescencia.

VII. Mantener actualizado el registro de
contratos y gastos y sus respaldos de la
Sede.

VIII. Apoyo en la solicitud de cotizaciones y
recepcion de material en la Sede.

IX. Apoyar operacionalmente la realizacion
de capacitaciones, jornadas, reuniones y
mesas de trabajo ejecutadas a nivel
regional en materias de nifiez vy
adolescencia.

X. Ingresar y gestionar informacién a través
del o los sistemas de Gestion Institucional.
XI. Realizar otras tareas que la Coordinadora

Ejecutiva, el/la Abogado/a y/o profesional
de la Sede pudiera asignarle o solicitarle.

3. REQUISITOS DEL CARGO

3.1. Requisitos Formativos y Experiencia

Titulo técnico otorgado por una Universidad, Instituto
Profesional, Centro de Formacién Técnica del Estado
o reconocido por este, del drea de la administracién o
secretariado.

FORMACION PROFESIONAL

Se valorard perfeccionamiento (incluye diplomados) o
capacitaciones, realizados en las siguientes materias y
afines:

ACREDITACION DE ESPECIALIZACION Y - Manejo de herramientas computacionales
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (Microsoft Office), nivel intermedio.
- Atencion y Servicio al Cliente.

- Trabajo en Equipo.
- Administracion, Contabilidad o Finanzas.

Se requiere experiencia laboral comprobable con un
minimo de 3 afios.

EXPERIENCIA LABORAL

3.2. Requisitos Generales
Los/as postulantes deberan cumplir con los requisitos generales:

a) Serciudadano/a.

b) 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.

c) No estar inhabilitado/a para el ejercicio de funciones o cargos publicos.

d) No encontrarse inhabilitado/a para trabajar con nifios, ni figurar en el registro de inhabilitaciones
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para ejercer funciones en ambitos educacionales o con menores de edad, que lleva el Servicio de
Registro Civil e ldentificacion, en conformidad a la ley N°20.594, que Crea Inhabilidades para
Condenados por Delitos Sexuales contra Menores y Establece Registro de dichas Inhabilidades.

e) No haber sido inhabilitado/a, por las causales sefialadas por la Ley N°21.013, con especial atencién
a su articulo 1°, que introduce modificaciones al Codigo Penal.

Sin perjuicio de lo anterior, los/as postulantes no deberdn 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:

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
mas, con el Servicio.

b) 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.

c) 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 mas, o litigios pendientes con el Servicio.

d) 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/a de Departamento inclusive.

e) Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

4. COMPETENCIAS Y DOMINIOS TECNICOS DEL CARGO
Para el desempefio del presente cargo, se debera contar con las siguientes competencias:

Probidad y ética en la gestién publica.
Vocacién de servicio publico.
Compromiso con la institucién.
Iniciativa.

Comunicacidn efectiva.

Gestion y logro.

Orientacioén al usuario o beneficiario.

NoubkwneR

5. MODALIDAD, ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR
El proceso de seleccidn se desarrollara a través de las siguientes etapas sucesivas:

1. Evaluacidn Curricular: corresponde a la revision y evaluacion de los curriculos de los/as postulantes
considerando los siguientes subfactores:
e Formacion
e  Cursos y capacitaciones deseables
e  Experiencia Laboral

v' La formacién educacional se debe acreditar mediante certificado, al igual que las capacitaciones y/o
cursos, que deberan contener fecha y cantidad de horas, y se deberan adjuntar a la postulacion.

v' Sevalorara a los/as postulantes segun la cantidad de capacitaciones deseables y afines acreditadas.

v La experiencia laboral se debera acreditar mediante certificados emitidos por el empleador que sefiale
las funciones o cargo desempefiado y periodo de tiempo en que las realizé. Sélo se valorard la
experiencia que sea acreditada mediante certificados. Para efectos de acreditar la experiencia especifica
se podran presentar los siguientes certificados:

e Certificados de antigliedad extendidos por empleadores, sea esta persona natural o juridica y/o
copia simple de los contratos de trabajo o de declaraciones anuales de impuesto a la renta, en el
caso del ejercicio libre de la profesidn.

v' Realizado el andlisis curricular se confeccionard una némina con los/as postulantes que hayan superado
esta etapa, ordenada en forma decreciente segun sus puntajes. Pasardn a la siguiente etapa, los/as
postulantes que se encuentren dentro de los 10 mejores puntajes.

2. Entrevista Laboral: consiste en una entrevista personal al o la candidato/a, realizada por un equipo
multidisciplinario de la Defensoria de la Nifiez, que busca medir y validar los conocimientos y
experiencia necesarios para desempefiar satisfactoriamente el cargo por parte los/as postulantes,
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e Dado el contexto de salud publica que afecta al pais, las etapas 2 y 3 podran ser realizadas via
telematica y/o por video conferencia.

3. Evaluacién Psicolaboral: se evaluard la adecuacién psicolaboral del/la postulante para el
desempefio del cargo, conforme a las competencias indicadas en el perfil.

e Dado el contexto de salud publica que afecta al pais, la evaluacion psicolaboral sera realizada
via video conferencia.

El proceso de seleccion sélo podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, es decir, cuando
ninguno de los/as postulantes alcance el puntaje minimo definido en las bases.

6. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES
La descripcion del cargo, sus requisitos y su pauta de evaluacidn se encontraran disponibles en el portal

www.empleospublicos.cl, desde la fecha de publicacién, entendiéndose plenamente conocido por todos/as
los/as postulantes.

6.1. Procedimiento para formalizar postulacion

Para formalizar la postulacion, los/as interesados/as que rednan los requisitos deberan hacerlo a través del
Portal Empleos Publicos www.empleospublicos.cl, para lo cual deberadn estar registrados en el portal,
verificar que sus antecedentes curriculares se encuentren actualizados en el mismo e incorporar a través del
sistema los documentos requeridos para postular, todo esto antes de confirmar su postulacion.

6.2. Documentos requeridos para postular

Curriculum Vitae.

Copia de Cédula de Identidad.

Copia del documento que acredite nivel de estudios requerido.

Copia de documento de titulo expedido por institucién de educacién superior.

Copia del titulo otorgado por la Excelentisima Corte Suprema cuando corresponda.

Copia de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Copia de certificados o documentos que acrediten postitulos.

Declaracion jurada simple que acredite lo sefialado 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 Administracidn
del Estado (Documento disponible en anexos). La falsedad de esta declaracidon, hara incurrir en las
penas del articulo 210 del Cddigo Penal.

e Declaracién jurada simple que indique cumplir con los requisitos exigidos en las letras b, ¢, d y e del
punto 3.2. “Requisitos Generales” de las presentes Bases.

Los documentos y certificados con fecha de vigencia en su contenido deben presentarse a la fecha de
postulacidon en estado vigentes.

La omisidn parcial o total de la documentacién necesaria para hacer valida la postulacién, dejara al o la
postulante fuera del proceso.

6.3. Fecha de recepcion de postulaciones

La recepcion de postulaciones tendrd una duracidn de 7 dias habiles que comenzaran a regir a partir de su
publicacién en el portal de Empleos Publicos.

Una vez cerrado el plazo para la postulacidn, el portal www.empleospublicos.cl no estard habilitado para
recibir nuevas postulaciones. Tampoco seran admisibles documentos adicionales, a menos que la institucién,
asi lo requiera para aclarar los ya presentados.

Los/as 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 la ficha de
postulacidn, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a
todas las personas que postulen a este proceso.

Las consultas sobre el proceso de seleccion podran canalizarse sélo a través de correo electrénico dirigido a
seleccion@defensorianinez.cl .
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6.4. Admisibilidad de Postulaciones Recibidas

Los/as postulantes que cumplan los requisitos detallados previamente en los puntos 3, y 6.2, podran acceder

a la fase de evaluacidn que contemplan las presentes bases.

7. PROCESO DE SELECCION

Sélo podran acceder a la etapa de evaluacion que se sefiala a continuacion, aquellos/as postulantes que
cumplan los requisitos legales de postulacién y admisibilidad, sefialados en los puntos 3, y 6.2 de las

presentes bases.

La evaluacion se llevard a cabo en etapas sucesivas, por lo que la puntuacién minima de cada etapa
determinard el paso a las etapas posteriores. Los postulantes tendran un tiempo maximo de atraso
permitido de 15 minutos desde la hora de citacion para las etapas 2, 3 y 4. De exceder dicho plazo, el

postulante quedara excluido del proceso de seleccion.

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR SUBFACTOR
Titulo técnico deseable 10
Formacion Titulo nivel medio deseable 5
Sin nivel de estudios requerido 0
Mads de 2 capacitaciones deseables 5
A lo menos 2 capacitaciones deseables 3
Cursos Deseables L
A lo menos 1 capacitacion deseable 2
Sin capacitacién deseable 0

Experiencia de mas de 3 afios en cargo o

Experiencia funcién similar 1
Laboral Experiencia entre 1 y 3 afios en cargo o 8

relacionada con funcidn similar.
el cargo Experiencia menor a 1 afio en cargo o 0

funcién similar.
ETAPA 2: ENTREVISTA DE EVALUACION DE COMPETENCIAS SUBFACTOR

Demuestra alto conocimientos técnicos
y competencias laborales para el

40
desempefio del cargo. (Nota de 7.0 a
6.0)
Demuestra  buenos  conocimientos
técnicos y competencias laborales para
Apreciacion de y . b P 20
. el desempefio del cargo. (Nota de 5.9 a
conocimientos 5.0)
técnicos y . — —
. Demuestra conocimientos técnicos vy
competencias . .
competencias laborales minimas
laborales . N 10
necesarias para el desempefio del
cargo. (Nota de 4.9 a 4.0)
No demuestra conocimientos técnicos y
competencias  laborales para el 0
desempefio del cargo (Nota de 3.9 a
1.0)
ETAPA 4: EVALUACION PSICOLABORAL SUBFACTOR
., Recomendable 30
Evaluacion .
. Recomendable con observaciones 15
Psicolaboral
No Recomendable 0

PUNTAIJE
MiNIMO

20

PUNTAIJE
MiNIMO

20

PUNTAIJE
MiNIMO

15

PUNTAIJE
MAXIMO

30

PUNTAIJE
MAXIMO

40

PUNTAIJE
MAXIMO

30

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el/la postulante el

mayor puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse éstos.
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8. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO/A

Para ser considerado postulante idoneo el/la candidato/a debera reunir un puntaje igual o superior a 75
puntos. El/la postulante que no retna dicho puntaje no podra continuar en el proceso de seleccién, aun
cuando subsista la vacante.

9. PROPUESTA DE RANKING
Como resultado del proceso de seleccion, la Unidad de Gestion Institucional confeccionard una némina con
un ranking de maximo cinco nombres, con aquellos/as postulantes idéneos que hubieran obtenido los mas

altos puntajes.

El ranking de candidatos/as serd presentado a la Defensora de la Nifiez, a objeto que seleccione a una de las
personas propuestas.

La Defensora de la Nifiez podra realizar una entrevista a los/as candidatos/as idoneos.

10. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La Defensora de la Nifiez seleccionard a un/a candidato/a de la ndmina propuesta.

La Unidad de Gestidn Institucional notificard via telefénica y por correo electréonico a la persona
seleccionada quien deberd manifestar expresamente su aceptacion al cargo. Si asi no lo hiciere, la Defensora
de la Nifiez podra nombrar a alguno de los/as otros/as postulantes de la ndmina propuesta.

Si la persona seleccionada aceptara el cargo, pero desistiera de asumirlo con anterioridad al inicio de
funciones, o durante el primer mes de desempefiio, la Defensora de la Nifiez podra nombrar a alguno de

los/as otros/as postulantes de la ndmina propuesta por la Unidad de Gestidn Institucional.

11. CALENDARIZACION DEL PROCESO

Fase Plazos
Postulacion Plazos
Difusion y Plazo de Postulacion en 5 dias habiles a partir de la publicacién en el portal
www.empleospublicos.cl de Empleos Publicos.
Seleccion Plazos

25 dias habiles a partir del cierre del proceso de
postulaciones.
Finalizaciéon Plazos
3 dias habiles a partir del término del proceso de
seleccion.

Proceso de Evaluacion y Seleccidn

Finalizacién del Proceso

Todas las notificaciones a los/as postulantes se realizaran mediante correo electrénico, a la direccion
electrénica informada en la postulacidn, excepto la notificacion del/la postulante seleccionado/a que se hara
por correo electronico y ademas por via t dhRica.

2. PUBLIQUESE, el presente procéso de seleccidn y las Bases para proveer el cargo de Asistente
Administrativo Sede Regional de Coquimbo, en el porta mpleos Publicos y en la pagina web de
la institucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHiV

PMG/VOI
29 ABOGADA |
DEFENSORA DE LA NINEZ )
DEFENSORIA DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ
MMT/VOI
Distribucién:

Firmado Electronicamente por:

Mombre PATRICIA ALEJANDRA MUNOZ GARCIA
= nerensoria | CArE0 Abogada - Defensora De La Nifiez
& -“NiNez | FechayHora viernes, 24 febrero 2023 09:16:57
' Autorizado PMG/VOI




		2023-02-24T09:17:03-0300




