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y Derechos Humanos

LLAMADO A PROCESO DE SELECCION ABREVIADO INTERNO N°01/2025

La CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO, regién de los
Lagos, requiere efectuar una contratacién transitoria, para cubrir temporalmente el cargo que
mas adelante se indica, segun las siguientes condiciones:

1. CARGO:
Secretaria/o del Consultorio Juridico

2. UNIDAD DE DESEMPENO:

Consultorio Juridico de Futaleufu

Consultorio Juridico de Frutillar.

Consultorio Juridico de Familia de Puerto Montt.
Consultorio Juridico de Los Muermos.

Consultorio Juridico de Rio Negro y Purranque

3. DEPENDENCIA:
Abogado/a Jefe del Consultorio Juridico

4. VIGENCIA DE LA CONTRATACION:

3 meses de manera inicial, con contrato a plazo fijo, a cuyo término el/la trabajador/a sera
objeto de una evaluacion de desempefio, cuyo resultado dependera si serad contratado/a o no en
forma indefinido/a.

5. JORNADA DE TRABAJO:
Consultorio Juridico de Futaleufu

- 40 hrs. Semanales - 160 horas mensuales.

Consultorio Juridico de Frutillar

- 20 hrs. Semanales - 80 horas mensuales.

Consultorio Juridico de Puerto Montt.

- 40 hrs. Semanales - 160 horas mensuales.

Consultorio Juridico de Los Muermos.

- 20 hrs. Semanales - 80 horas mensuales.

Consultorios Juridicos de Rio Negro y Purranque.

- 40 hrs. Semanales - 160 horas mensuales, distribuidas 96 en Rio Negro y 64 en
Purranque.



6. SUELDO BASE MENSUAL:

Consultorio Juridico de Futaleufu

- Plazo Indefinido S 863.832.- (ochocientos sesenta y tres mil ochocientos treinta y dos
pesos).

- Plazo Fijo S 777.449.- (setecientos setenta y siete mil cuatrocientos cuarenta y nueve
pesos).

Consultorio Juridico de Frutillar:

- Plazo Indefinido $ 431.916.- (cuatrocientos treinta y un mil novecientos dieciséis pesos).
- Plazo Fijo $ 388.724 - (trescientos ochenta y ocho mil setecientos veinticuatro pesos).

Consultorio Juridico de Puerto Montt.

- Plazo Indefinido S 863.832.- (ochocientos sesenta y tres mil ochocientos treinta y dos
pesos).

- Plazo Fijo S 777.449.- (setecientos setenta y siete mil cuatrocientos cuarenta y nueve
pesos).

Consultorio Juridico de Los Muermos.

- Plazo Indefinido $ 431.916.- (cuatrocientos treinta y un mil novecientos dieciséis pesos).
- Plazo Fijo $ 388.724 - (trescientos ochenta y ocho mil setecientos veinticuatro pesos).

Consultorio Juridico de Rio Negro y Purranque.

- Plazo Indefinido $ 863.832.- (ochocientos sesenta y tres mil ochocientos treinta y dos
pesos).

- Plazo Fijo S 777.449.- (setecientos setenta y siete mil cuatrocientos cuarenta y nueve
pesos).

7. PARA PARTICIPAR DEBERAN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

7.1 El/la postulante debera encontrarse en alguna de las siguientes situaciones, de
acuerdo con el orden de prelacion que se establece a continuacién:

7.2 Contar con titulo técnico de Secretaria/o, Asistente Judicial, Titulo técnico
juridico del area de la administracidon o, Curso de Secretariado certificado,
otorgado por un establecimiento de educacién técnica reconocido por el Estado
de Chile.

a. Ser funcionario/a con contrato de trabajo vigente y duracién indefinida.

b. Personas que hayan prestado servicios a la Corporacidn de Asistencia Judicial de
la Regidn del Biobio en virtud de contrataciones a plazo fijo, por un periodo
minimo de 12 meses en un lapso de 24 meses, inmediatamente anterior a la
publicacion de las presentes bases.

7.3 Tener, a lo menos, 1 afio de experiencia laboral en funciones relacionadas al cargo.




Seran funciones inherentes a la calidad del cargo objeto de este proceso y, por tanto, obligaciones

gue no podran delegarse en otro/a funcionario/a y, sin que esta enumeracién sea taxativa, las

siguientes:

a)

c)

d)

e)

g)

Prestar oportuna y diligente atencidn a los usuarios que concurren a solicitar asesoria en el
caso de los Consultorios Juridicos, registrando sus datos personales en el registro diario
dispuesto por la Institucidn para estos efectos.

Realizar registros que correspondan a su funcién y mantener actualizada agenda, en el
sistema estadistico SAJ o en el que lo reemplace.

Orientar en forma general a los consultantes acerca de sus solicitudes y documentacion que
deben presentar en el Consultorio Juridico, o en la Direccién General segun corresponda.
Realizar asignacion de fecha y hora de atencién a los/las usuarios/as, y realizar derivacion al
profesional que corresponda.

Entregar informacidn acerca del estado de las causas a los/as usuarios/as, previa instruccion
de la Jefatura.

Realizar trabajo administrativo correspondiente, principalmente, recepcionar, archivar,
tipear documentos, enviar citaciones por correo ordinario o por Carabineros de Chile,
recepcionar mensajes, notificaciones, atender teléfono, correo electrénico, sacar
fotocopias, escanear documentos, entre otras.

Solicitar materiales e insumos de oficina en los plazos estipulados para ello y, hacer entrega
a los/las funcionarios/as que laboran en su unidad.

Llevar el registro de los permisos administrativos y feriados del personal de la unidad donde
se desempenie.

Administracion de fondo fijo, si lo hubiese.

Realizar la labor de secretaria/o de actas en las reuniones a la cuales se le convoque o cite.
Asistir y participar en las reuniones de su unidad requeridas por su jefatura, aportando
sugerencias para el mejoramiento de la gestion general y atencion de los/las usuarios/as.

Cumplir con las instrucciones impartidas por su jefatura directa y con la normativa juridica
que regula la Institucion en los distintos ambitos de su labor, tales como, los horarios de
atencién de publico y el trabajo administrativo en general.

Participar de actividades que se dispongan u ordenen por el Abogado Jefe del Consultorio
Juridico o, por la Direccidon General o Regional respectiva, referentes a difusidn ciudadana
de derechos.

Lograr el cumplimiento de las metas institucionales comprometidas.

Otras funciones que le encomiende su jefatura directay, que estén relacionadas con la labor
que desempefia.

7.4 Las personas interesadas en postular al referido concurso no podran ser familiares
directos de la jefatura de la cual dependa el cargo a proveer, segln los articulos 52 a
68 de la Ley N° 18.575.

7.5 Disponibilidad inmediata para asumir funciones.

7.6 Tener en consideracién el Dictamen N° 6221/2007 de la Contraloria General de la
Republica, el que dispone que si bien la licencia médica de un funcionario, no le
inhabilita a postular a un proceso de seleccidon, cabe concluir que en tales
circunstancias la participacion del servidor en un concurso de promocidn internay la
eventual asuncién inmediata en el cargo correspondiente, aparecen como
inconciliables con los propdsitos de resguardo de la salud, que exige el reposo
médico.



8. PROCEDIMIENTO PARA LA POSTULACION:

8.1 Los/as interesados/as deberan hacer llegar al correo electrénico de concursos de la

o 0 T o

Regién de Los Lagos (concursoslO@cajbiobio.cl), los antecedentes donde

manifiesten expresamente su interés en desempefar el cargo referido, segin
formatos adjuntos:
Declaracidn jurada simple.
Curriculum vitae (formato libre).
Fotocopia cédula de identidad vigente, por ambos lados.
Certificado de titulo, fotocopia simple.
Certificados que acrediten especializaciones, cursos, capacitaciones y analogos, en
fotocopia simple.
Certificados que acrediten experiencia laboral y/o recomendaciones, sefialando
funciones y periodo trabajado, en fotocopia simple. Se valorard incorporar
referencias laborales, con informacién actualizada.
Certificado de Inhabilidades para trabajar con menores de edad (con fecha de
emisidon no mayor a 30 dias desde el llamado a este proceso.
Acreditacion de la modalidad contractual respecto de los ex funcionarios que hayan
trabajado en un periodo minimo de 12 meses en un lapso de 24 meses, lo que
debera acreditarse mediante certificados vdlidos emitidos por CAJ Biobio. En caso
de los/as postulantes internos con relacién laboral vigente con la CAJ Biobio, ésta se
acreditard mediante certificado de antigliedad proporcionado de manera interna
por la Direccién de Recursos Humanos.
Certificado de antecedentes, para fines especiales, con una vigencia no mayor a 30
dias.

8.2 La documentacidn debe ser remitida en un archivo PDF Unico, indicando en el asunto

Postulacion Secretaria/o (Consultorio Juridico) (Nombre completo).

8.3 La evaluacion de antecedentes en relacién a especializaciones y experiencia laboral,

se llevara a cabo segun la siguiente pauta de criterios y puntajes:

iTEM Subfactor Criterio Puntaje Maximo
Estudios y cursos Mas de 50 horas 15
de Formaciéon Capacitacidn Entre 30 3 49 horas 10
educacional y de relacionada con el 15
capacitacion perfil del cargo Entre 8y 29 horas 5
conforme al perfil
3 aflos y mas 15
Experiencia = 5 ar 0
ntre afos
Experiencia laboral especifica N H 15
. , menos de 3 afos.
laboral acreditada acreditada para el —
1 Entre 1 afio y 5
para el cargo cargo en CAJ .
menos de 2 afios.
Experiencia 3 afilos y mas 15
laboral especifica Entre 2 afios y 10
acreditada para el menos de 3 afios. 15
cargo en otras Entre 1 afio y 5
instituciones. menos de 2 anos.
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO 45
PUNTAJE MiNIMO EXIGIDO 20

Nota: quienes obtengan un puntaje inferior al minimo exigido, no podran avanzar a la siguiente etapa.



mailto:concursos10@cajbiobio.cl

9. APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION:

Consiste en la aplicacién de una evaluacién psicolaboral, que incluye test de aptitudes y entrevista
complementaria, que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil de
seleccion. Dicha evaluacidn sera realizada por el departamento de Reclutamiento y Seleccién de la
CAJ Biobio.

- Plenamente recomendable para el cargo
- Recomendable con observaciones
- Norecomendable

Avanzaran a la siguiente etapa aquellos que sean Plenamente recomendables para el cargo y en el
caso que no existan candidatos recomendables en numero suficiente, es posible el analisis del
Comité para la incorporacidon de quienes tengan observaciones, siempre que éstas puedan ser
subsanadas mediante un acompafiamiento y entrenamiento progresivo, seglun los recursos
disponibles o la realidad de la unidad a la cual postula.

El informe psicolaboral es de propiedad de la Corporaciéon de Asistencia Judicial, por tanto, se
resguardara el acceso a la informacidn relacionada con terceros y su acceso se encuentra limitado al
Director General de la CAJ Biobio.

10. ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL:
En esta instancia, la Comisién, si asi lo determina, realizara una entrevista de apreciacién global

a los candidatos al cargo que superen la etapa Psicolaboral. En esta entrevista se evaluaran los
siguientes factores:

Habilidades de comunicacion

Capacidad de trabajo en equipo interdisciplinario

Capacidad de planificacién y organizacidn
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Conocimientos técnicos del cargo

Puntaje Promedio:

Observaciones:

11.COMISION EVALUADORA:

La Comisién Evaluadora, estara integrada por la Directora de Recursos Humanos, el Director de
Acceso a la Justicia, el Administrador Regional de Los Lagos y el Abogado/a Jefe Provincial respectivo
(o por quienes los representen o reemplacen), quienes evaluardn los antecedentes recepcionados,
definirdn si se procede o no a realizar entrevista de apreciacion a los candidatos/as v,
posteriormente, fraccionaran una terna, si correspondiere, la que sera enviada al Director General
de la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regidon del Biobio, quien seleccionara a la persona que
asumira el cargo.

La Comisiéon podrd sesionar validamente y adoptar acuerdos con a lo menos el 50% de sus
integrantes.

El rol principal de la Comisidn es representar al jefe superior del servicio, transmitiendo el énfasis,
caracteristicas del cargo y lineamientos estratégicos de la institucion durante todo el proceso de
seleccidn, garantizando asi el entendimiento del perfil del cargo requerido.

En caso de no haber postulantes idoneos para el cargo, el proceso de declarard desierto y se
procedera a realizar un nuevo llamado.



12. PLAZOS DEL PROCESO

DIFUSION 16 DE OCTUBRE DE 2025
RECEPCION DE ANTECEDENTES 17 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DE
2025
EVALUACION FORMAL Y CURRICULAR 03 DE NOVIEMBRE AL 14 DE NOVIEMBRE
DE 2025
EVALUACION PSICOLABORAL 17 DE NOVIEMBRE AL 21 DE NOVIEMBRE
DE 2025
ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL 24 DE NOVIEMBRE AL 28 DE NOVIEMBRE
DE 2025
RESULTADO 12 DE DICIEMBRE DE 2025

Consuelo Bellido Jara
Directora Regional Los Lagos
Corporacion de Asistencia Judicial del Biobio



