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AUTORIZA  LLAMADO A PROCESO
ABREVIADO INTERNO PARA PROVEER EN
FORMA DEFINITIVA CARGOS QUE INDICA
Y APRUEBA LAS BASES QUE REGIRAN LA
CONVOCATORIA.

RESOLUCION EXENTA N2386/2026

CONCEPCION, 30 de abril del 2026.-

VISTOS:

La Ley N217.995, que cred la Corporacion de Asistencia Judicial Regién del Biobio, las facultades que
me confiere el articulo 19 letra a) del Decreto 994 de 1981 del Ministerio de Justicia, que aprobd los
Estatutos de la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién del Biobio, el articulo 12 del Reglamento
Interno de esta Corporacion de Asistencia Judicial. Lo dispuesto en el DFL 1-19653, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado y la Resolucion Exenta N236 de 2024, de la Contraloria General de |la Republica,
gue fija normas sobre materias afectas a toma de razon;

CONSIDERANDO.

1. Que, se encuentran vacantes los cargos de Secretario/as de los/as Unidades Consultorios Juridicos de
Quirihue, regién de Nuble, Penco, regidn del Biobio, Los Angeles, regién del Biobio, Arauco, regién del
Biobio, Oficina de Segunda Instancia/Penal Infraccional Concepcion, regién del Biobio, Lago Ranco,
region de Los Rios, Movil Puquelddn, regién de Los Lagos vy, Castro, regién de Los Lagos.

2. Que, para poder cumplir con los objetivos y misidn institucional, resulta necesario realizar la provision
de los cargos referidos, conforme al perfil que se establece.

3. Que, afin de apoyar dicha labor, se requiere cubrir, en forma definitiva, los cargos de Secretario/as de
los/as Unidades Consultorios Juridicos de Quirihue, regién de Nuble, , Los Angeles, region del Biobio
Penco, regidn del Biobio, Arauco, region del Biobio, Oficina de Segunda Instancia/Penal Infraccional
Concepciodn, regién del Biobio, Lago Ranco, regién de Los Rios, Mdvil Puquelddn, region de Los Lagos
y Castro, region de Los Lagos.

4. Que, se ha levantado el perfil de los cargos que se requieren proveer, por la Directora de Recursos
Humanos.

5. Que, por consiguiente, existiendo la disponibilidad presupuestaria, procedo a dictar la siguiente
resolucion.
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RESUELVO:

1. AUTORIZASE un llamado a proceso de seleccion abreviado interno para proveer, en forma
definitiva, los siguientes cargos que se indican:

CARGO CANTIDAD CONSULTORIO / REGION
1 Consultorio Juridico de Quirihue, region de
Nuble.
1 Consultorio Juridico de Penco, regién del Biobio.
1 Consultorio Juridico de Arauco, region del
Biobio.
1 Oficina de Segunda instancia/Penal Infraccional
Secretaria/o Concepcidn, regidon del Biobio.
1 Consultorio Juridico de Los Angeles, regién del
Biobio.
1 Consultorio Juridico de Lago Ranco, region de
Los Rios.
1 Consultorio Juridico de Movil Puquelddn, regién
de Los Lagos.
1 Consultorio Juridico de Castro, regién de Los
Lagos.

2. APRUEBANSE las bases de seleccion de antecedentes del llamado a proceso de seleccion
abreviado interno para proveer, en forma definitiva, el cargo de Secretaria/o, cuyo texto se

transcribe a continuacion:
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LLAMADO A PROCESO DE SELECCION ABREVIADO INTERNO

La CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO requiere efectuar las siguientes
contrataciones, para cubrir los cargos vacantes que mas adelante se indican, segun las siguientes
condiciones:

1. CARGO:
Secretaria/o Consultorio Juridico de Quirihue, regién de Nuble.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Penco, region del Biobio.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Los Angeles, region del Biobio.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Arauco, regién del Biobio.
Secretaria/o Oficina de Segunda instancia/Penal Infraccional Concepcidn, region del Biobio.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Movil Puguelddn, regidn de Los Lagos.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Castro, region de Los Lagos.
Secretaria/o Consultorio Juridico de Lago Ranco, regién de Los Rios.

2. UNIDAD DE DESEMPENO:
Consultorio Juridico de Quirihue, regién de Nuble.

Consultorio Juridico de Penco, region del Biobio.

Consultorio Juridico de Los Angeles, regién del Biobio.

Consultorio Juridico de Arauco, region del Biobio.

Oficina de Segunda instancia/Penal Infraccional Concepcidn, region del Biobio.
Consultorio Juridico de Movil Puqueldén, regién de Los Lagos.

Consultorio Juridico de Castro, regién de Los Lagos.

Consultorio Juridico de Lago Ranco, region de Los Rios.

3. DEPENDENCIA:
Abogado/a Jefe de Unidad u Oficina correspondiente.

4. VIGENCIA DE LA CONTRATACION:
3 meses de manera inicial, con un contrato a plazo fijo, a cuyo término el/la trabajador/a sera objeto de

una evaluacion de desempefio, de cuyo resultado dependerd si serd contratado/a o no en forma
indefinida.

5. JORNADA DE TRABAJO:

Secretaria/o Consultorio Juridico de Quirihue, regién de Nuble: 100 horas mensuales.-

Secretaria/o Consultorio Juridico de Penco, region del Biobio: 160 horas mensuales.-

Secretaria/o Consultorio Juridico de Arauco, regién del Biobio: 160 horas mensuales.-

Secretaria/o Consultorio Juridico de Los Angeles, regién del Biobio: 160 horas mensuales.-

Secretaria/o Oficina de Segunda instancia/Penal Infraccional Concepcidn, regién del Biobio: 160 horas
mensuales.-

Secretaria/o Consultorio Juridico de Movil Puquelddn, region de Los Lagos: 92 horas mensuales.-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Castro, regidn de Los Lagos: 160 horas mensuales.-

Secretaria/o Consultorio Juridico de Lago Ranco, region de Los Rios: 80 horas mensuales.-
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6. SUELDO BASE MENSUAL:

Secretaria/o Consultorio Juridico de Quirihue, regiéon de Nuble, 100 horas:

- Plazo Indefinido $ 550.693 (un milldn doscientos cincuenta y dos mil setecientos cincuenta pesos).-

- Plazo Fijo $ 495.624 (cuatrocientos noventay cinco mil seiscientos veinticuatro pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Penco, regién del Biobio: 160 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 881.109 (ochocientos ochenta y un mil ciento nueve pesos).-

- Plazo Fijo $ 792.998 (setecientos noventa y dos mil novecientos noventa y ocho pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Arauco, region del Biobio: 160 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 881.109 (ochocientos ochenta y un mil ciento nueve pesos).-

- Plazo Fijo $ 792.998 (setecientos noventa y dos mil novecientos noventa y ocho pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Los Angeles, region del Biobio: 160 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 881.109 (ochocientos ochenta y un mil ciento nueve pesos).-

- Plazo Fijo $ 792.998 (setecientos noventa y dos mil novecientos noventa y ocho pesos).-
Secretaria/o Oficina de Segunda instancia/Penal Infraccional Concepcidn, regién del Biobio: 160
horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 881.109 (ochocientos ochenta y un mil ciento nueve pesos).-

- Plazo Fijo $ 792.998 (setecientos noventa y dos mil novecientos noventa y ocho pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Movil Puqueldén, regiéon de Los Lagos: 92 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 506.638 (quinientos seis mil seiscientos treinta y otro pesos).-

- Plazo Fijo $ 455.974 (cuatrocientos cincuenta y cinco mil novecientos setentay cuatro pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Castro, region de Los Lagos: 160 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 881.109 (ochocientos ochenta y un mil ciento nueve pesos).-

- Plazo Fijo $ 792.998 (setecientos noventa y dos mil novecientos noventa y ocho pesos).-
Secretaria/o Consultorio Juridico de Lago Ranco, region de Los Rios: 80 horas mensuales.-

- Plazo Indefinido $ 440.454 (cuatrocientos cuarenta mil cuatrocientos cincuenta y cuatro pesos).-

- Plazo Fijo $ 396.499 (trescientos noventa y seis mil cuatrocientos noventa y nueve pesos).-

7. PARA PARTICIPAR DEBERAN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

a. El/la postulante debera encontrarse en alguna de las siguientes situaciones, de acuerdo con el
orden de prelacion que se establece a continuacion: Contar con titulo técnico de Secretaria/o,
Asistente Judicial, Técnico Juridico, titulo técnico del area de la administracion o, Curso de
Secretariado Certificado, otorgado por un establecimiento de educacion reconocido por el Estado
de Chile.

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

c. Personas que haya prestado servicios a la Corporacion 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 publicacién de las presentes bases.

d. Experiencia laboral de un afio en funciones relacionadas al cargo.

Seran funciones inherentes a la calidad del cargo objeto de este proceso y, por tanto, obligaciones que no podran
delegarse en otro/a funcionario/a y, sin que esta enumeracion sea taxativa, las siguientes:

a) Asistir y colaborar con la gestion de los profesionales que se desempefien en la unidad en que preste sus
servicios.

b) Atender oportunamente a las personas que concurren a solicitar asesoria a la unidad, registrando sus datos
personales en el registro diario de gestiones;

c) Cumplir con el registro diario de actividades desarrolladas, en el sistema informatico estadistico que se
encuentre vigente en esta Corporacién de Asistencia Judicial.
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Informar, en forma general, a los/as consultantes, acerca de sus solicitudes y documentacion que deben

presentar para la respectiva atencién profesional;

Otorgar fecha y hora de atencion o bien derivar al o a la profesional de la unidad, seguin sea el caso;
Entregar a los usuarios/as informacidn acerca del estado de sus gestiones, previa instruccién de la jefatura
de la unidad;

Ejecutar tareas propias de la gestidn administrativa de una oficina, incluyendo manejo de correo
electrénico, gestion de calendarios, creacion y edicion de documentos; recepcion, archivo, tipeo o
digitalizacion de documentos; envio de citaciones por correo ordinario o por Carabineros de Chile;
recepcion de mensajes y notificaciones; atencién del teléfono institucional (fijo o movil); manejo del correo
electrdnico institucional; fotocopias y escaneo de documentos, entre otras;

Solicitar materiales de oficina en los plazos estipulados para ello y hacer entrega a los/as funcionarios/as
gue laboran en la unidad;

Llevar el registro de los permisos administrativos y feriados del personal de la unidad;

Colaborar con su jefatura directa en el manejo de fondo fijo que estuviere asignado a la unidad, segun
corresponda;

Realizar la labor de secretaria de actas de reuniones de comité o de otras reuniones, en su caso;

Asistir y participar en las reuniones de la unidad, levantando actas de las mismas, aportando sugerencias
para el mejoramiento de la gestion general y, en especial, de la atencion de los usuarios/as;

Cumplir con la normativa del Servicio y con las instrucciones que imparta su jefatura directa, en cuanto al
horario de atencidon de publico, archivo y trabajo administrativo, entre otros aspectos;

Participar en actividades que se dispongan u ordenen por su jefatura directa, referentes a difusién
ciudadana de derechos;

Cumplir con las metas institucionales que se encuentren asignadas al estamento al que pertenece el cargo.
Otras funciones que le encomiende su jefatura directa, que estén directamente relacionadas con la labor
que desempefia.

7.1 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 al 68 de la Ley N218.575.

7.2 Se solicita disponibilidad Inmediata para asumir funciones.

7.3 Tener en consideracion 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
seleccidn, cabe concluir que en tales circunstancias la participacion del servidor en un concurso de
promocién interna y la eventual asuncién inmediata en el cargo correspondiente, aparecen como
inconciliables con los propdsitos de resguardo de la salud, que exige el reposo médico.

7.4 En el evento de que, el/la postulante designado/a en el presente proceso abreviado, participe de
un nuevo proceso de Seleccidn (de cualquier naturaleza) y sea nombrado/a en un cargo distinto,
dicho nombramiento producira de pleno derecho, la renuncia tacita e irrevocable al cargo asignado
mediante este proceso.

PROCEDIMIENTO PARA LA POSTULACION:
8.1 Los/as interesados/as deberdan hacer llegar al correo electronico de concursos

(concursos@cajbiobio.cl), los antecedentes donde manifiesten expresamente su interés en

desempenar el cargo referido, segiin formatos adjuntos:
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a. Declaracién jurada simple.

b. Curriculum vitae (formato libre).

c. Fotocopia cédula de identidad vigente, por ambos lados.

d. Certificado de titulo, en fotocopia simple.

e. Certificados que acrediten cursos, capacitaciones y analogos, en fotocopia simple.

f. Certificados que acrediten experiencia laboral y/o recomendaciones, sefialando funciones y
periodo trabajado, en fotocopia simple. Se valorard incorporar referencias laborales, con
informacion actualizada.

g. Certificado de Inhabilidades para trabajar con menores de edad, con fecha de emisién no mayor
a 30 dias desde el llamado a este proceso.

h. Acreditacién de modalidad contractual respecto de los/as ex funcionarios/as que hayan trabajado
un periodo minimo de 12 meses en un lapso de 24 meses, lo que debera acreditarse por el/la
postulante mediante certificados validos emitidos por la CAJ Biobio. En caso de los postulantes
internos con relacién laboral definitiva vigente con la CAJ Biobio, ésta se acreditard mediante
certificado de antigliedad proporcionado de manera interna por la Direccion de Recursos
Humanos.

i. En el caso de los/as postulantes que son funcionarios/as de la CAJ Biobio, acreditar, mediante
certificado extendido por la Direccion de Recursos Humanos de la institucion, que no cuentan con
anotaciones de demérito u otra medida disciplinaria en los ultimos dos anos, aplicada, esta ultima
como consecuencia de una investigacion sumaria.

j. Certificado de antecedentes, para fines especiales, con una vigencia no mayor a 30 dias.

8.2 La documentacion debe ser remitida en un archivo PDF Unico, indicando en el asunto Postulacion
Secretaria/o (Unidad a la que Postula) + (Regiéon) + (Nombre completo).

8.3 La evaluacion de antecedentes en relacidn a especializaciones y experiencia laboral, se llevara a
cabo segun la siguiente pauta de criterios y puntajes:

Estudios y cursos de 50 horas o mds
Formacion Capacitacion
educacional y de relacionada con el Entre 30 a 49 horas 10 15
capacitacion perfil del cargo
conforme al perfil Entre 8y 29 horas >
4 afios y mas 15
Experiencia laboral
especifica Entre 2 afios y menos 10 15
acreditada para el de 3 afios.
Experiencia laboral cargo en CAJ? Entre 1 afio y menos 5
acreditada para el de 2 afios.
cargo Experiencia laboral 4 afios y mas 15
es.peuﬁca Entre 2 afios y menos 10
acreditada para el de 3 afios. 15
;argp er? otras Entre 1 afio y menos 5
instituciones. de 2 afios.

SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO

PUNTAJE MINIMO EXIGIDO

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

! Serd considerada valida experiencia debidamente acreditada en CAJ Biobfo.

c - Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/VA3XCO-721
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9. ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL:

C1: El primer componente corresponde a la evaluacidn objetiva de la aptitud y competencias especificas
para desempenar el cargo requerido, en cuanto a la adecuacion psicologica al empleo de acuerdo al perfil
establecido, la cual serd efectuada por profesionales del area de la psicologia de la unidad de
Reclutamiento y Seleccion. Este componente arrojara una calificacidn la cual sera sumativa al promedio
del segundo componente.

C2: El segundo componente consiste en una entrevista evaluativa que sera realizada de manera presencial.
Su objetivo es situar a él o la postulante en diferentes escenarios de ejercicio del cargo, en donde pueda
aplicar sus conocimientos técnicos, y demostrar sus competencias. Se considerara el adecuado analisis
del/la postulante mediante la aplicacion de entrevista estructurada y semi estructurada, realizada de
manera oral a cada postulante, por tanto, el procedimiento de evaluacidon contempla aspectos
Transversales y Técnicos especificos.

Cada uno/a de los miembros de la comisién realizara un nimero determinado de preguntas y, seran
responsables de realizar una evaluacién de las respuestas de cada uno de los postulantes, calificando su
apreciacioén general con una nota final que reflejara el desempeno individual segun el rango establecido en
las bases. Estas calificaciones seran promediadas y dicho promedio sera el puntaje final del/la postulante.
Se exige una calificacion minima de 5,0.

En el caso que, realizada la evaluacion de la entrevista de evaluacion global no se cuente con un minimo de
postulantes idéneos dentro de las mejores ponderaciones para proponer al Director General y, siempre que
existan postulantes con calificacion igual o superior a 5,0, se procedera a entrevistar a las tres mejores
ponderaciones siguientes, en orden de prelacién, que hayan aprobado la evaluacién psicolaboral para
asegurar a lo menos un participante; en caso contrario, atendida las facultades del Director General, el
proceso se cerraray se declarara desierto.

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacion de la Entrevista de Apreciacion Global se obtendra de la
siguiente forma:

Habilidades de comunicacion

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de planificacién y organizacion

Aplicacidn de Conocimientos para el cargo

V| WIN| -

Exploracion de Aptitudes especificas para el cargo

Puntaje Promedio:

Férmula de calculo de puntaje:

Calificacién Obtenida X 100 - PONDERACION
Maxima Calificacion cbtenible OBTENIDA

10. COMISION EVALUADORA:

La Comisidn Evaluadora, estara integrada por la Directora de Recursos Humanos, el Director de Acceso a
la Justicia, el/la Directora/a Regional respectivo/a, en su caso, el Jefe de la Unidad de Consultorios y
Oficinas Especializadas y la Jefatura directa del cargo a proveer (o por quienes los representen o
reemplacen), quienes evaluaran los antecedentes recepcionados, definiran si se procede o no a realizar
entrevista de apreciacion a los candidatos/as y, posteriormente, faccionaran una lista de candidatos/as
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idoneos, la que sera enviada al Director General de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del

Biobio, quien seleccionara a la persona que asumira el cargo.

La Comisién podra sesionar vdlidamente y adoptar acuerdos con al menos el 50% de sus miembros.

El rol principal de la Comision es representar al jefe superior del Servicio, transmitiendo el énfasis,
caracteristicas del cargo y lineamientos estratégicos de la institucion durante todo el proceso de

seleccion, garantizando asi el entendimiento del perfil del cargo requerido.

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

11. NOMINA DE CANDIDATOS E INFORME FINAL

Como resultado del proceso, la Direccidon de Recursos Humanos elaborara un informe final, en base a los
antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccidn, en donde propondra al Director General los
nombres de los/las postulantes que hubiesen obtenido la clasificacién de “postulante idoneo” es decir,
gue obtuvieron un promedio superior o igual al 60% en la sumatoria de todas las etapas, para ocupar el
empleo objeto del presente proceso, en conformidad a los antecedentes proporcionados por el Comité de
Seleccién. En dicho informe se deberd contener en detalle todas las etapas del proceso, y la sumatoria
final de los porcentajes obtenidos en cada etapa, con lo cual se confeccionard una ndmina final de
postulantes.

12. PLAZOS DEL PROCESO

PUBLICACION Y DIFUSION 30 de abril del 2026
RECEPCION DE ANTECEDENTES 04 al 08 de mayo del 2026
EVALUACION FORMAL Y CURRICULAR 11 al 15 de mayo del 2026
ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL 25 de mayo del 2026
APROBACION SUBSECRETARIA DE JUSTICIA 27 al 30 de mayo del 2026
RESULTADO Y NOTIFICACION 5 dias posteriores al término del proceso

3.- PUBLIQUESE lo dispuesto en la presente resolucién en el sitio web www.cajbiobio.cl.

Firmado por:

Mauricio Alejandro Decap
Fernandez

Director General

Fecha: 30-04-2026 16:58 CLT
Corporacion de Asistencia Judicial
de la Region del Biobio

MAURICIO DECAP FERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL

CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO
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MDF/MVC/PBC

DISTRIBUCION

- Direccion General
- Director de Acceso a la Justicia
- Directora de Administracién y Finanzas

- Directora de Recursos Humanos
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