CONCURSO PUBLICO

OFICIAL DE SALA

I. DESCRIPCION DEL CARGO

Lugar de desempefio: Valdivia

Calidad Juridica: Coédigo del Trabajo

Grado: 17° de la Escala de Remuneraciones de la Superintendencia del
Medio Ambiente

Renta Bruta aproximada: $1.656.000.

Supervision Directa: Secretario Abogado del Tercer Tribunal Ambiental.

Objetivo del Cargo:

Apoyar y asistir colaborativamente a la gestién jurisdiccional y administrativa de la Secretarfa del Tribunal.
Organizacion y gestion de las audiencias, manejo del sistema de gestion electronica de causas y atencion de

publico.

Funciones y Responsabilidades:

1. Entregar asistencia administrativa en materias propias del Tribunal y del Sistema de Gestion de
causas a los intervinientes y personal del Tribunal
Recepcionar solicitudes y escritos que las partes y publico en general presenten al Tribunal
Mantener y gestionar los expedientes electronicos a través del Sistema de Gestion de Causas
Redaccion de certificaciones y oficios de mero tramite
Organizacion y gestion de las audiencias
Transcripcion de pistas de audios de las audiencias del Tribunal
Colaborar con el levantamiento e informacion de la estadistica de las causas
Colaborar en la confeccion de indices de los expedientes de las causas que conoce el Tribunal.
Subrogar al Oficial Primero, en caso de ausencia o impedimento de éste.

. Realizar las demas funciones, labores o actividades que el Tribunal le encomiende, a través del
Secretario Abogado.
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Resultados esperados:

1. Orientacion a usuarios externos y mejora en la interaccion de éstos con el Tribunal.
Oportuna recepcion de las presentaciones que ingresen al Tribunal.
Expedientes electronicos actualizados.
Envio y publicacién de documentos finales.
Acta de instalaciéon confeccionada de manera oportuna, y realizaciéon de audiencias de manera
planificada.
Informacion veraz y efectiva para la confeccién de la estadistica anual del Tribunal.
El proceso de sustanciacion se conduce de manera eficiente y oportuna.
Continuidad en el manejo de los expedientes y del sistema de gestion de causas.
Adecuada y oportuna respuesta en materias de su competencia cuando es requerido.
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II. PERFIL DEL CARGO

Formacion: Titulo otorgado por una universidad o institucién del Estado o reconocida por
éste, de al menos 4 semestres, en el area juridica, tales como Técnico Juridico;
Egresado de Derecho.

Perfeccionamiento | En 4reas del Derecho Publico, Administrativo, Ambiental o Procesal.

deseable:

Capacitacion En materias de tramitaciéon electronica o gestion judicial ante Tribunales de

deseable justicia, analisis de datos, Microsoft office - Tecnologias de la informacién, y
otros similares.

Experiencia 2 afios en el Poder Judicial o en tribunales ajenos al Poder Judicial.

deseable:

Manejo de | Deseable Inglés nivel basico.

Idiomas:

Habilidades requeridas para el cargo:

Responsabilidad: Capacidad de actuar con un alto sentido del deber, atendiendo permanentemente
los compromisos asumidos, con la efectividad requerida.

Confidencialidad: Capacidad para mantener la debida reserva de la informacién que se le confia y
de la de aquella que pueda tomar conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

Probidad: Capacidad de actuar de modo honesto, leal e intachable, subordinando constantemente el
interés personal al bien comun.

Trabajo en equipo: Capacidad de participar activamente en la ejecuciéon de una meta colectiva,
subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo, buscando complementar los roles,
tareas, competencias e informacion con el resto del equipo, en un marco de compromiso compartido.
Orientacion al servicio: Capacidad para identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios internos y externos. Implica la disposicién a colaborar y apoyar a otros de manera cordial y
desinteresada.

Automotivacion: Capacidad para perseverar en el logro de objetivos y la soluciéon de problemas,
manteniendo una actitud positiva y propositiva. Su entusiasmo y grado de compromiso refleja un
interés mas alla de la simple recompensa econémica.

Resolucion de conflictos: Capacidad de identificar y abordar oportunamente los conflictos,
aportando e involucrandose en las alternativas de solucion.

Proactividad: Capacidad de anticipar requerimientos, a través de acciones acertadas y oportunas que
aseguran el efectivo desempefio de sus funciones. Conducta activa en la busqueda de soluciones para
los problemas que enfrenta o que prevé que puede enfrentar.

Mejoramiento continuo: Capacidad para monitorear sus procesos, con la intenciéon de introducir
mejoras en la labor propia y/o en la labor de los equipos que integra.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener la eficacia y el caracter en situaciones de falta de
tiempo, de oposicion y/o de diversidad de opciones u opiniones. Se traduce en respuestas
controladas en situaciones de estrés y en la mantencién del desempefio ante condiciones exigentes.
Planificaciéon y organizacion: Capacidad para ordenar sus funciones y actividades mediante la
adecuada jerarquizaciéon de tareas multiples, garantizando la ejecuciéon de las mismas en forma
oportuna y eficaz. Implica ademas poder establecer rutinas y metodologias de trabajo que garanticen
su calidad.

III.

OTROS REQUISITOS Y ANTECEDENTES PARA POSTULAR

Requisitos y condiciones de desempefio:




No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por aplicacién de una medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco
aflos desde la fecha de expiracién de funciones, circunstancia que se acreditara mediante
Declaracién Jurada Simple. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas contempladas
en el art. 210 del Cédigo Penal.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito, lo que sera comprobado por la institucion, a través de consulta al Servicio
de Registro Civil e Identificacion.

Dedicaciéon exclusiva al cargo, excepto labores académicas que no interfieran con el desempefio de
sus funciones. Incompatibilidades equivalentes a las del personal de la Superintendencia del Medio
Ambiente.

Sometimiento a las normas de transparencia y probidad establecidas en el articulo octavo de la Ley
N° 20.285, a las establecidas en la ley sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los
Conflictos de Intereses y al Titulo III de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

Antecedentes a presentar*:

1)

2)

3)

5)

0)

7)

8)

9

Curriculum vitae, con indicaciéon de un correo electrénico personal valido para efectos de

notificaciones.

Debera presentar al menos dos referencias y sus datos de contacto actualizados (N° de teléfono

actualizado fijo o celular, y correo electrénico), lo que se debera incluir en el respectivo curriculum:

vitae.

Certificados de nacimiento y de antecedentes (fines especiales).

Declaracion Jurada Simple en la que sefiale que no ha cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificaciéon deficiente o por aplicaciéon de una medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco aflos desde la fecha de expiracion de
funciones. Se adjunta formato en el anexo 1 de las Bases.

Copia de certificado de titulo o certificado de egreso segin corresponda. En el caso de titulos
obtenidos en el extranjero, debera acompafar los documentos que den cuenta de la convalidacion
respectiva.

Certificados o constancias que acrediten experiencia laboral. Se debera presentar documentos que
den cuenta del inicio y del término de cada experiencia, o de la duracion de estas**.

Formulario resumen de antecedentes de acreditaciéon para el concurso “OFICIAL DE SALA”,
descargable en sitio electréonico del Tribunal, en donde se debera indicar informacién de formacion
profesional, perfeccionamiento y capacitacion, asi como el detalle de la experiencia laboral
acreditable realizada posterior a la obtencién del titulo o certificado de egreso, indicando la fecha de
inicio y término de cada experiencia, cargo ocupado, y actividades desempefiadas, describiendo en
detalle las funciones realizadas que tienen caracteristicas similares a las que se buscan en el
concurso. Se debera indicar con claridad el nombre del archivo adjunto a la postulacién que acredita
cada experiencia y formacién (se adjunta formato en el anexo 2 de las Bases).

Carta de presentacion explicando cual es su interés en postular al cargo, asi como cual serfa su

contribucién al Tribunal (maximo: 1 carilla, tamafio carta, Arial 12).

Declaracién de aceptacion de las Bases del Concurso (se adjunta formato en el anexo 3 de las

Bases).

* Es responsabilidad exclusiva del postulante acreditar debidamente su perfeccionamiento y
experiencia, mediante la presentaciéon de los antecedentes correspondientes. La no presentacion de
alguno de estos antecedentes conlleva a la descalificacion del candidato. No se devolveran los
antecedentes acompanados.

** Solo se consideraran como validos los documentos que presenten firma.




IV.

PAUTA DE EVALUACION

ETAPA

FACTOR

DESCRIPCION

PUNTAJE
MAXIMO

PONDERADOR

A)
Revision

curricular

Petrfeccionamiento®

Doctorado o Magfster en materias de
Derecho Publico, Derecho
Administrativo, Derecho Ambiental o
Derecho Procesal

100 puntos

Diplomado, Postitulo o Curso en
materias de Derecho Publico, Derecho
Administrativo, Derecho Ambiental o
Detrecho Procesal, de una extension

superior a 300 horas

80 puntos

Diplomado, Postitulo o Curso en
materias de Derecho Publico, Derecho
Administrativo, Derecho Ambiental o
Derecho Procesal, de una extensiéon

superior a 200 horas.

60 puntos

Diplomado, Postitulo o Curso en
materias de Derecho Publico, Derecho
Administrativo, Derecho Ambiental o
Derecho Procesal, de una extension
superior a 100 horas.

40 puntos

Diplomado, Postitulo o Curso en
materias de Derecho Publico, Derecho
Administrativo, Derecho Ambiental o
Detrecho Procesal, de una extension
inferior a 100 horas.

20 puntos

100

0.2

Capacitacion**

Diplomado, Postitulo, Curso, Taller o
Capacitacion en materias relacionadas al
cargo, efectuados dentro de los dltimos

3 afios.

100
puntos

Diplomado, Postitulo, Curso, Taller o
Capacitaciéon en materias relacionadas a
las funciones del cargo, hace mas de 3

afios y menos de 5 afios.

80 puntos

Diplomado, Postitulo, Curso, Taller o
Capacitacion relacionadas a las
funciones del cargo, realizados hace mas
de 5 afios

40 puntos

100

0.2

Experiencia
profesional desde
la obtencion del
titulo o egreso
segiin corresponda
(maximo 100

puntos)***

6 o mas anos acreditados, en funciones

similares a las del cargo.

100 puntos

Menos de 6 afios acreditados, en

funciones similares a las del cargo.

80 puntos

Menos de 4 afios acreditados, en
funciones similares a las del cargo.

50
puntos

Menos de 2 afios acreditados en
funciones similares a las del cargo.

10
puntos

No tiene o no acredita experiencia.

0 puntos

100

0.6




*Para la asignacion de puntajes en el criterio de perfeccionamiento, se tendra como extension del
perfeccionamiento aquel que indique el respectivo certificado o programa del perfeccionamiento que se
acompafie. En caso de no indicarse duracion, se asignara el puntaje mas bajo.

** Se consideraran como materias relacionadas al cargo, aquellas relativas a tramitacion electronica o
gestion judicial ante Tribunales de justicia, analisis de datos, Microsoft office - Tecnologias de la
informacion, y otros similares.

*#* Se consideraran como funciones similares a las del cargo, aquellas que correspondan al desempefio de
cargos en tribunales.

. PUNTAJE
ETAPA FACTOR DESCRIPCION MAXIMO
Exhibe habilidades y competencias requeridas para el 100
cargo, de manera sobresaliente. (sobre 80%o) puntos
B) Evaluacion de Exhibe habilidades y competencias requeridas para el 80 puntos
. competencias cargo, de manera destacada. (Hasta 80%)
Entrevista | - — - - 100 puntos
Personal. especificas para | Exhibe habilidades y competencias requeridas para el 60 puntos
el cargo cargo, en forma intermedia. (Hasta 60%0)
Exhibe habilidades y competencias requeridas para el 40 puntos
cargo, en forma basica. (Hasta 40%)

V.  PROCEDIMIENTO

Etapa I.

1. Los candidatos y candidatas deberan presentar sus antecedentes mediante correo electronico a la
casilla concursos@3ta.cl, adjuntando toda la documentaciéon solicitada, dentro de las fechas
indicadas en el cuadro VI Etapas y plazos.

2. Un Comité de Seleccion nombrado por el Tribunal, verificara si los y las postulantes cumplen con
el requisito de titulo o egreso exigido en las bases del concurso, y si acompanan todos los
antecedentes requeridos. La no presentacién de antecedentes en la oportunidad correspondiente,
no podra ser subsanada posteriormente. Aquellas postulaciones que no presenten la totalidad
de los antecedentes requeridos seran excluidas del proceso.

3. El Comité de Selecciéon efectuard una evaluacion curricular de aquellas postulaciones que cumplan
con acompanar la totalidad de los antecedentes, en la que se asignaran puntajes a cada postulante
de acuerdo a lo establecido en la pauta de evaluacion Etapa A). Solo se considerara el mayor de los
niveles indicados en la tabla precedente, otorgandose el puntaje respectivo en consideracion al
nivel de perfeccionamiento, capacitacion o de experiencia acreditados.

4. Aquellos postulantes cuyos puntajes se encuentren en el 30% mas alto, pasaran a la siguiente etapa.

Etapa II.

5. Las personas preseleccionadas en la etapa anterior, se someteran a una entrevista psicolaboral via
online, cuyo dia y hora, asf como la informacién para la respectiva conexién, sera informado por
quien el Tribunal designe para este efecto. Los resultados de las entrevistas psicolaborales se
mantendran en estricta reserva y solo seran informados al Tribunal.

Etapa III.

6. Las personas que, en conformidad a la evaluacién psicolaboral, resulten recomendables o
recomendables con observaciones, seran citadas a una entrevista personal (presencial) con un
comité integrado por un ministro, un funcionario del area jurisdiccional y el Secretario Abogado.
El dia y hora de la entrevista sera comunicado a cada postulante por la persona que el comité
designe para este efecto. El comité realizara la evaluacion de las competencias especificas de
acuerdo a los criterios de evaluacion descritos en la tabla Etapa B) precedente. Este comité
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propondra al Tribunal una némina de un maximo de 5 y un minimo de 3 postulantes, salvo que no
existan suficientes candidatos seleccionados.

Etapa IV.

7. El Tribunal adjudicara el concurso de conformidad a la propuesta presentada, previo a oir a la
comision en sesion previamente convocada al efecto.

Reglas generales de las Bases:

® En cada una de las etapas del proceso, se levantara un acta que, junto a la individualizacién de los y las
postulantes que pasan a la etapa siguiente, y aquellos que no lo hacen, asi como de cualquier situacion
relevante surgida en ellas.

® En caso de adjudicarse el cargo a un o una postulante, la persona que el Tribunal designe para este
efecto le comunicara dicha decision. Para proveer el cargo sera requisito imprescindible que el
adjudicatario o adjudicataria remita un correo electrénico aceptando el cargo, dentro del dia habil
siguiente a dicha comunicacioén. Recibida ésta, se procedera al proceso de designacion y contratacion.
En caso de desistirse la adjudicataria, el Tribunal podra declarar desierto el Concurso o proceder a una
nueva designacion entre los y las postulantes que hubieren sido preseleccionados en la Etapa I11.

e FEl Concurso podra ser declarado desierto por decisioén del Tribunal en cualquier etapa del proceso, en
caso de considerar que no existe un ndmero suficiente de postulantes con las competencias y
habilidades requeridas para el cargo, que permita dirimir adecuadamente el Concurso. Lo anterior
debera ser debidamente informado a los y las postulantes.

® [a presentacion de antecedentes al presente Concurso, implica la aceptacion de sus Bases.

® [ os plazos indicados en las presentes Bases Concursales, podran ser modificados por el Presidente del
Tribunal, en caso de ser necesario, lo que sera informado oportunamente a los y las postulantes,
mediante comunicacién al correo electrénico informado en las respectivas postulaciones.

® Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos descritos en el perfil del cargo de estas bases o
que estos no sean acreditados debidamente, no seran evaluados.

® No se aceptaran antecedentes de postulacion presentados por correo postal, certificado o en formato
tisico.

Condiciones de contratacion:

Quien resulte seleccionado/a serd contratado/a conforme a las normas del Cédigo del Trabajo,
extendiéndose un contrato a plazo fijo, por seis meses. Al término de dicho periodo, el Tribunal podra
extender el contrato a plazo fijo por otros seis meses, o declarar el contrato como indefinido, siempre
que exista evaluacion previa de caracter favorable de su desempefo. Las funciones deberan ser llevadas a
cabo de forma presencial. Lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad excepcional de pactar un régimen de
teletrabajo conforme a lo previsto en el reglamento interno o en los casos que de acuerdo a las
condiciones sanitarias, la ley autorice.

VI. ETAPASY PLAZOS

FECHA ACTIVIDAD

Domingo 17 de noviembre de 2024 Publicacién de aviso en el Diario El Mercurio de Santiago y
Diario Austral de Valdivia.

Domingo 17 de noviembre de 2024 Publicacién de las Bases y Formulario resumen de antecedentes

de acreditacién para el concurso en el sitio electrénico del
Tribunal (www.3ta.cl)

Lunes 18 de noviembre de 2024 (desde las | Recepcién de antecedentes solo en casilla de correo electrénico
00:00 hrs.), hasta el miércoles 27 de noviembre | concursos@3ta.cl  (Aquellas  postulaciones y documentos
de 2024 (hasta las 11:00 AM.). recepcionadas fuera del plazo establecido, se tendrin por no
presentadas).
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Jueves 28 de noviembre de 2024 a lunes 02 de
diciembre de 2024.

Etapa I. Evaluacién Curricular.

Miércoles 04 de diciembre de 2024.

Comunicacién resultados parciales

Jueves 05 de diciembre de 2024 al viernes 06 de
diciembre de 2024.

Etapa II. Entrevista psicolaboral (on line).

Jueves 12 de diciembre de 2024

Comunicacién resultados parciales y de los postulantes que
pasan a la fase siguiente

Miércoles 18 de diciembre a jueves 19 de
diciembre de 2024

Etapa I11. Entrevistas con comité del Tribunal (presencial).

TLunes 23 de diciembre de 2024

Etapa IV. Seleccién final y comunicacion al interesado(a) o
declaracién de concurso desierto.

Martes 24 de diciembre de 2024

Aceptacion del cargo.

Jueves 02 de enero de 2025

Asuncion del cargo.




