MAT: AUTORIZA LLAMADO A CONCURSO
INTERNO PARA PROVEER EL CARGO QUE
INDICA, Y APRUEBA LAS BASES QUE
REGIRAN LA CONVOCATORIA.

RESOLUCION EXENTA N2 576/2026

CONCEPCION, 01 de septiembre del 2026.

VISTOS:

La Ley N917.995, que cred la Corporacidn de Asistencia Judicial Region 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 Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién del Biobio, el articulo 12 del
Reglamento Interno de esta Corporacién de Asistencia Judicial. Lo dispuesto en DFL 1-19653, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.2 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado y la Resolucidon Exenta N236 del 2024, de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre materias afectas a toma de razén;

CONSIDERANDO.

1. Que, se encuentra vacante el cargo de Encargado/a Administrativo/a (asistente) de la Direccion
regional de Aysén, de la region de Aysén.

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

3. Que, a fin de apoyar dicha labor, se requiere proveer el cargo de Encargado/a Administrativo/a
(asistente) de la Direccion regional de Aysén, de la region de Aysén.

4. Que, se ha levantado el perfil del cargo que se requiere proveer, aprobado por la Directora de
Recursos Humanos.

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

resolucion:
RESUELVO:
1. AUTORIZASE el llamado a concurso interno para proveer el siguiente cargo:
CARGO CANTIDAD REGION/COMUNA
ENCARGADO/A Coyhaique, region de
ADMINISTRATIVO 1 Ayseén
(ASISTENTE)

2. APRUEBANSE las bases de seleccién de antecedentes del llamado a concurso interno para
proveer el cargo de Encargado/a Administrativo/a (asistente) de la Direccidn regional de Aysén, de
la regidon de Aysén., cuyo texto se transcribe a continuacién:
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CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO
BASES PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES LLAMADO A CONCURSO INTERNO
PARA PROVEER EL CARGO DE ENCARGADO/A ADMINISTRATIVO (ASISTENTE)
DIRECCION REGIONAL DE AYSEN, COYHAIQUE, REGION DE AYSEN DE LA CORPORACION
DE ASISTENCIA JUDICIAL DEL BIOBIO

SEPTIEMBRE 2026
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1. ANTECEDENTES GENERALES
1.1. Dela Corporacion de Asistencia Judicial Region del Biobio

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn del Biobio es una institucidn publica sin
fines de lucro que tiene por misidn institucional garantizar a todas las personas en condiciones de
vulnerabilidad la igual proteccion de la ley en el ejercicio de sus derechos, a través de un equipo
humano competente y altamente comprometido, materializando el mandato constitucional
contenido en el articulo 19 nimero 32 de la Constitucién Politica de la Republica, que asegura a
todas las personas la igual protecciéon de la ley en el ejercicio de sus derechos, especificamente en
materia de defensa juridica, y el respeto a los tratados internacionales vigentes en materia de tutela
jurisdiccional por parte del Estado de Chile. Ademas, proporciona a los egresados de derecho,
postulantes al titulo de Abogado/a, la practica profesional necesaria para obtenerlo en conformidad
alaley.

Asimismo, la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio es una institucion
especializada de derecho publico, sin fines de lucro, creada por la Ley N° 17.995, publicada en el
Diario Oficial de la Republica con fecha 08 de mayo de 1981, con presencia en 6 regiones del pais, a
saber, Nuble, Biobio, Araucania, Los Rios, los Lagos y Aysén.

La Corporacion de Asistencia Judicial de la Region del Biobio es el Unico ente del Estado
existente, en las seis regiones en las que tiene cobertura, para los efectos de brindar atencidn
juridica o judicial gratuita a las personas mas vulnerables de nuestro pais, otorgando diversas
prestaciones socio-juridicas en variadas materias, tales como: civil, familia, Infraccional, penal
(atencion integral a victimas de delitos violentos) y laboral. La atencidn que se otorga es integral y
comprende la entrega de:

e QOrientacion e Informacidon en Derechos de caracter universal, esto es, a todas aquellas
personas que acudan al Servicio sin necesidad de calificaciéon o focalizacion socioecondmica
previa.

e Patrocinio y Representacion Judicial ante los Tribunales de Justicia, para quienes no cuenten
con los recursos econdmicos para contratar los servicios de un abogado particular. En este caso,
para el otorgamiento de esta prestacién, es menester que el usuario/a sea focalizado
socioecondmicamente en forma previa, conforme a los mecanismos vigentes en la materia.

e Solucién Colaborativa de Conflictos, en aquellos casos susceptibles de ser resueltos
extrajudicialmente. El otorgamiento de esta prestacidon socio-juridica tampoco requiere de
focalizacidn socioeconémica previa.

e Atencién Especializada a Victimas, a través de los Centros de Atencidn Integral a Victimas
de Delitos Violentos (CAVI'S)

e Prevencién de Conflictos y Promocidn de Derechos ciudadanos a través de diversas acciones
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de difusién masiva como, por ejemplo: talleres, charlas y jornadas de atenciéon dirigidas a la
comunidad.

1.2 Antecedentes particulares del Concurso:

En consideracién a los Objetivos y Mision que le corresponden a la Corporaciéon de Asistencia Judicial de
la Region del Biobio, que aseguran un adecuado y eficiente desarrollo de sus distintos procesos, es
fundamental contar con el personal necesario para prestar servicios de asesoria y defensa juridica en sus
distintas unidades operativas y de apoyo que componen la Institucién.

Para estos efectos, la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio, debe proveer el
cargo que mas adelante se sefalard, motivo por el cual se llama a Concurso Interno, el que se regira por
las presentes bases, las cuales se encontrardn insertas en la Pagina WEB de la Corporacién,
www.cajbiobio.cl, banner “Concursos Internos”.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos y de quiénes ejecuten este proceso, velar
por el cumplimiento de los valores y principios institucionales tales como:

° Enfoque de género

° Igualdad y/o No discriminacion

. Objetividad

° Transparencia

. Dignidad e Integridad de las personas

Atendido el caracter de Servicio Publico de esta Corporacidn de Asistencia Judicial, el personal que
ingrese a la institucidn estara afecto a un régimen jerarquizado y disciplinado, obligdndose al cumplimiento
de normas y procedimientos, como parte del perfil del trabajador de la Corporacidn de Asistencia Judicial,
quien debe sacar el mayor provecho en dichas condiciones, haciendo primar el servicio al publico y el
interés general, priorizando la continuidad del Servicio como principio base.

Segun las directrices establecidas por la Contraloria General de la Republica, en concordancia con
los principios de objetividad, transparencia y dinamismo en la provision de cargos, asi como las normativas
gue regulan el funcionamiento de la Corporacidn de Asistencia Judicial y otros lineamientos del Manual de
Obtencion de Personal, no se establece un nimero minimo de postulantes al inicio ni al final del proceso
de seleccién.

2. CONDICIONES GENERALES

La CAJ Biobio llama a Proceso de Seleccidn Interno para la obtencién de personal de la dotacién

permanente.

El presente llamado se regira por las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad y por el Procedimiento de Obtencion de Personal vigente.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente proceso de seleccion por la Corporacion
de Asistencia Judicial de la Regién del Biobio sera de propiedad de ésta ultima.
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3. IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE

3.1 Identificacion del Empleo

Nombre del Empleo Encargado/a Administrativo/a (asistente) de la
Direccion regional de Aysén, de la region de Aysén.

Estamento Profesional o técnico

N° Vacantes 1

Dependencia Jerdrquica Directora Regional Aysén

Jornada 160 horas mensuales.

Remuneracidén bruta mensual para Funcionarios de planta: 1.311.116 (un millén
funcionario adjudicatario CAJ Biobio a [trescientos once mil ciento dieciséis pesos)

plazo indefinido o plazo fijo. Funcionarios plazo fijo: $ 1.180.004 (un millén ciento
ochenta mil cuatro pesos)

Fecha estimada inicio de funciones Octubre 2026

3.2 Competencias

Las competencias, habilidades y aptitudes vinculadas al desempefio de los cargos, se pueden agrupar en
conocimientos, experiencia y habilidades, que se sefialan a continuacion, entre otras.

Competencias Transversales

1.- Orientacién al usuario/a

Dirigir la atencidn y los esfuerzos a satisfacer las necesidades e intereses de los/las usuarios/as tanto
internos/as como externos/as, en conformidad a las responsabilidades del lugar de trabajo, pudiendo
anticiparse a ellas de manera efectiva, empatica y amable.

2.- Vocacidn de servicio publico
Cree firmemente en que el Estado cumple un rol fundamental en la calidad de vida de las personas,

comprometiéndose con las politicas publicas definidas por la autoridad y ofreciendo sus conocimientos y
experiencia al servicio de los ciudadanos, ejecuta sus tareas a cabalidad y de manera permanente, a fin de
generar valor publico.

3.- Resiliencia o capacidad de sobreponerse a los problemas
Capacidad para afrontar situaciones adversas y sobreponerse a ellas, asi como a la facultad de salir

fortalecido de las mismas, logrando aprendizajes que posteriormente pondrd a disposicion de sus
funciones.
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Competencias especificas:

1) Conocimientos.
Atencidn vy servicio al usuario, Leyes y normativas de su radio de accién, manejo de herramientas
computacionales nivel usuario.

2) Habilidades técnicas.

Descubrir soluciones imaginativas de problemas relacionados con consultas de usuarios/as, evaluacion de
datos e informacidn para tomar las decisiones adecuadas al caso que le corresponda conocer.

3) Habilidades relacionales

Ser capaz de ajustarse y cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por la CAJ (Corporacién de
Asistencia Judicial).

Percibir y comprender las necesidades y demandas de los usuarios, y ser capaz de satisfacerlas de manera
razonable y eficiente, minimizando costos. Identificar y aplicar alternativas creativas en lugar de métodos
y enfoques tradicionales para resolver problemas

4) Capacidad de planificacion y gestién de los recursos asignados.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto
orientandose a la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos
de seguimiento y verificaciéon de la informacién, logrando anticiparse a posibles dificultades, tomar
decisiones e implementar medidas correctivas de ser necesario.

5) Adaptacion al cambio.

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si fuese necesario su propia conducta
para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién, o cambios del
medio, ya sean del exterior, de la propia organizacion, del usuario/a o de los requerimientos del trabajo
ensi.

6) Conciencia Organizacional:
Capacidad de percibir e interpretar las distintas relaciones de poder que existen en la institucidon o en la
red. Implica reconocer a las personas que toman decisiones y aquellos que influyen sobre ellas para
determinar el actuar mds adecuado para el logro de los objetivos de la unidad. Involucra la previsién de
los cambios y variaciones del entorno que puedan afectar su labor o la situacidn juridica de sus
representados/as.

3.3 Perfil de Cargo

a) Requisitos

Titulo profesional o técnico Titulo profesional o técnico de una carrera de las areas de
administracién, contabilidad, ingenieria o logistica; otorgado
por una institucion de Educacion Superior reconocida por el
Estado.

Especializacion/Capacitacion Profesional o técnico de una carrera de las areas de
administracién, contabilidad, ingenieria o logistica; otorgado
por una institucion de Educacion Superior reconocida por el
Estado. Ademas, deberd tener perfeccionamiento en
compras publicas y deseable experiencia administracion de
personal, normativa laboral y en areas de abastecimiento,
almacenamiento, inventario y distribucion dentro de la
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cadena de suministro.

Experiencia Experiencia laboral minima de 2 afios en funciones

relacionadas al cargo.

b) Objetivo del cargo
Gestionar y coordinar los procesos administrativos, financieros, de compras publicas,
recursos humanos, infraestructura, servicios generales, logistica e inventario de la
Direccién Regional, velando por su ejecucién eficiente y oportuna, en cumplimiento de
la normativa vigente y de las directrices institucionales, contribuyendo al adecuado
funcionamiento y continuidad operacional de la institucién.

¢) Funciones Principales del cargo

Sin que esta enumeracion sea taxativa, las principales funciones a desarrollar por el/la
Encargado/a administrativo/a (asistente) que ejerza el cargo seran las siguientes:

Elaborar y gestionar la documentacién correspondiente a los procesos de compra,
resoluciones, bases administrativas y revision de bases técnicas para procesos de
licitacion, informes, entre otros.

Clasificar los requerimientos segun tipologia definida en la Ley de Compras N°19.886 y
D.S. N°661 del 2024 del Ministerio de Hacienda.

Hacer seguimiento a los procesos de compra o licitaciones publicas, a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl en el Sistema de Informacién de Compras vy
Contratacién Publica.

Elaboraciéon y seguimiento, bajo las instrucciones de la Direccién de Administracién y
Finanzas, del Plan Anual de Compras.

Gestionar respuesta a los reclamos recibidos a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl.

Mantener ordenados, al dia y accesibles los archivos de las compras realizadas,
adjuntando los respaldos respectivos tales como solicitud de compras, 6rdenes de
compras, cuadros comparativos, entre otros.

Registro y/o control de contratos y boletas de garantias de los procesos de licitacion,
acuerdos complementarios u otros.

Capacitarse conforme a la parrilla de cursos que establece la Direccion de Compras
Publicas y aprobarlos conforme a sus directrices.

Actualizar esporadicamente su Perfil de Gestor de Chile Compra, conforme a los
lineamientos que establece la ley de compras publicas.

Elaborar informes de gestidn asociados al uso de los recursos, mediante el monitoreo
y evaluacion de indicadores asociados a los subtitulos de gasto en personal y de bienes
y servicios de consumo y sus glosas presupuestarias

Planificar y ejecutar proyectos de infraestructura, equipamiento, servicios generales y
su mantencién

Gestionar y controlar los servicios generales, asegurando el adecuado funcionamiento
de las instalaciones, mobiliario y equipamiento institucional.

Coordinar con los arrendadores, administradores del edificio y/o proveedores externos
la ejecucion de servicios de mantencidén preventiva y correctiva, aseo, seguridad y
climatizacién (aires acondicionados), entre otros.

Supervisar el estado de mantenimiento de la infraestructura fisica, realizando
inspecciones periddicas y reportes de estado.

Coordinar y ejecutar la logistica interna de traslados y requerimientos operativos,
incluyendo espacios, mobiliario, equipos y servicios basicos.

Gestionar y mantener actualizado el registro de los bienes institucionales, incluyendo
la asignacidn, baja y traslado de bienes, conforme a la normativa vigente.

Participar, comprender y ejecutar oportunamente el proceso de formulacién vy
ejecucién presupuestaria, asi como la programacion financiera y su control, en
concordancia con las directrices de la Direccion de Administracion y Finanzas
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= Redactar convenios de cooperacién con instituciones publicas y privadas, gestionar su
actualizacién y controlar su cumplimiento

= Elaborar informes de rendicidon de cuentas y efectuar la cobranza de convenios de
cooperacién celebrados con municipios de la Regidn.

= Controlar y recibir materiales e insumos, verificando cantidades, calidad vy
documentacién, anticipdndose a quiebres de stock.

= Administrar el stock de insumos y materiales, registrando ingresos y egresos en el
sistema dispuesto para ello de manera clara y ordenada.

= |mplementar y mantener actualizado el sistema de inventario.

= Elaborar, revisar y controlar érdenes de compra, guias de despacho y facturas
asegurando la trazabilidad de envios y el pago oportuno de los documentos.

= OQOrganizar y mantener el orden fisico y documental de la bodega, aplicando buenas
practicas logisticas

= Mantener a la jefatura correspondiente de la Direcciéon Regional informada sobre el
avance de las actividades realizadas, los logros alcanzados, y cualquier incidencia
relevante en el desarrollo de las tareas.

= Administrar contratos de trabajo, anexos, finiquitos y documentacién laboral.

= Controlar asistencia, permisos, licencias médicas y feriados legales.

= Gestionar procesos de remuneraciones, cotizaciones previsionales y cumplimiento de
obligaciones laborales.

= Velar por el cumplimiento de la legislacion laboral y previsional vigente.

= Coordinar procesos de reclutamiento, seleccion e induccidn de personal.

= Apoyar procesos de evaluacién de desempefio y desarrollo organizacional.

= Proponer e implementar acciones de capacitacion y fortalecimiento de competencias.

= Gestionar clima laboral y apoyar la resolucién de conflictos internos.

= Mantener relacidn con organismos fiscalizadores y previsionales (Direccion del Trabajo,
AFP, Isapres/Fonasa, Mutualidades).

= Preparar antecedentes requeridos para fiscalizaciones, auditorias o procesos
administrativos.

= Elaborar informes de gestidn de RR.HH.

= Apoyar a la jefatura en materias disciplinarias y procedimientos administrativos
internos.

= Colaborar en la elaboracién y actualizacién de reglamentos internos y politicas de
personal.

= Desempefiar las demas funciones y tareas que le encomiende la jefatura directa en
materias de su competencia.

3.4 Postulacién y Admisibilidad

Podran postular a los procesos de Concurso Interno, todos los funcionarios/as de la CAJ Biobio
contratados bajo la modalidad de plazo indefinido y quienes hayan prestado servicios a la Corporacién en
virtud de contrataciones a plazo fijo, por un periodo minimo de 12 meses en un periodo de 24 meses,
inmediatamente anterior a la publicacién del concurso.

La publicacion del presente proceso de seleccién se realizara mediante la pagina web de la CAJ
Biobio y las bases se encontraran disponibles en la pagina web institucional www.cajbiobio.cl en la seccion
“Concursos internos”. En el evento que, por razones ajenas al servicio, sea imposible para los postulantes
descargar las presentes bases, podran solicitar su envio por correo electrénico, a la casilla
dirundecima@cajbiobio.cl, dentro de los plazos establecidos.

El solo hecho de enviar su postulacidn al correo dirundecima@cajbiobio.cl, implicara la aceptacion integra
de las Bases del presente Proceso de Seleccidn y sometimiento a éstas.
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b)

La difusidn junto a la recepcidn de postulaciones y antecedentes se extenderd por el periodo indicado en
este documento.

Con la finalidad de hacer efectivo el beneficio de seleccidon preferente establecido en el articulo 45° de la
Ley N°20.422, en favor de aquellos postulantes en situacién de discapacidad que se encuentren en
igualdad de condiciones de mérito con otro participante, en cualquier momento del proceso, podran
acreditar tal circunstancia subiendo el certificado de la COMPIN o el comprobante de inscripcién en el
Registro Nacional de Discapacidad. La presentacion de estos antecedentes es absolutamente voluntaria,
independientemente de cualquier declaracién previa y, atendido su cardcter sensible, su utilizacion se
restringe exclusivamente para los efectos consignados en el presente parrafo. Si él o la postulante decide
no presentar la documentacion, se entendera que esta renunciando al beneficio de seleccion preferencial.

4. ETAPAS, FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Etapa I: Factor “Evaluacidn de antecedentes formales y curriculares”
Se compone de los subfactores asociados a:
1. Formacion Educacional
Estudios de Especializacion
Capacitaciéon y perfeccionamiento realizado.
Experiencia profesional

v wnN

Trayectoria Institucional

n o«

Etapa II: Evaluacién Integral: Factor “Aptitudes para el cargo”, “Control de conocimientos” y “Apreciacién
Global del candidato”, que se compone de los siguientes subfactores:

¢ Evaluacion de aptitudes para el desempeiio de la funcién;

e Control de conocimientos

¢ Evaluacion de Apreciacion Global.

El proceso de Seleccidn se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, cada una de las cuales establece una
puntuacion minima que habilitard o denegara el paso del/la postulante a la etapa siguiente, lo cual sera
publicado oportunamente a través de la pagina web www.cajbiobio.cl, seccién concursos internos.

4.1 Requisitos Minimos y Documentos de postulacion

Antecedentes para la postulacion:

Los/as postulantes al empleo deberan presentar de manera obligatoria los siguientes antecedentes para
la evaluacién formal:

Certificado de titulo profesional o técnico de una carrera de las dreas de administracion, contabilidad,
ingenieria o logistica; otorgado por una institucién de Educacién Superior reconocida por el Estado
Certificado de antecedentes para fines particulares, con una antigiiedad no mayor a 30 dias habiles
contado hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.
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c)

d)
e)

f)

b)

c)

d)

Certificado de no encontrarse inscrito/a en el registro de inhabilidades para trabajar con menores de edad,
extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacidn, con una antigliedad no mayor a 30 dias habiles
contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

Certificado de maltrato relevante extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién, con una
antigiiedad no mayor a 30 dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.
Acreditar que no cuentan con anotaciones de demérito u otra medida disciplinaria en los ultimos dos afios,
ni haber sido sancionado producto de una investigacién sumaria en dicho periodo.

Cédula nacional de identidad vigente.

Antecedentes de evaluacion curricular:

Estos documentos seran analizados por el Comité de Seleccion, a objeto de otorgar la ponderacién
respectiva segun tabla seifalada en la etapa de “Evaluacién Curricular”. Sin perjuicio de lo anterior, la
falta de presentacidn de estos antecedentes o su presentacidon incompleta facultara al Comité a no otorgar
puntaje.

Curriculum Vitae (formato propio): Cabe precisar que, para efecto de ponderacién de los estudios de
especializacion, capacitacion y experiencia sefialados en este anexo, sélo seran considerados aquellos que
estén debidamente acreditados a través de certificados firmados y timbrados por la autoridad
correspondiente. Debiendo incorporar las ultimas dos referencias laborales actualizadas.

Fotocopia simple de certificados que acrediten: Acreditacion de Estudios de Magister, Postgrado vy
diplomados, Especializacidn: Se debera acompaiiar fotocopia simple de los certificados que acrediten la
obtencién de grados académicos (Magister o Doctorado) y certificaciones de perfeccionamiento
(Diplomados o Postitulos). Dichos documentos deben indicar expresamente la fecha de obtencidn, la nota
de aprobacidny, en el caso de diplomados, la carga horaria total. No se aceptaran constancias de egreso,
certificados de alumno regular, ni documentos en tramite.

Respecto a los titulos y grados obtenidos en el extranjero, para ser considerados admisibles y sujetos a
asignacion de puntaje, deberdn presentarse debidamente reconocidos y convalidados en conformidad con
decreto con fuerza de ley N° 3 del afio 2006 del Ministerio de Educacidn, y el art 143 de la ley 21.325 sobre
migracion y extranjeria y a todo cuerpo legal que corresponda al momento de la postulacién. Asimismo,
deberan acreditar su reconocimiento o revalidacion en Chile mediante el certificado correspondiente
otorgado por la Universidad de Chile o el Ministerio de Relaciones Exteriores, segin corresponda al tratado
internacional o convenio de reconocimiento mutuo vigente.

Se deja expresa constancia que serd de exclusiva responsabilidad, cargo y costo del postulante la gestidn
oportuna de todos los tramites de legalizacion, apostilla, traduccidn oficial y validacién ante las
autoridades competentes. La no presentacion de estos antecedentes en la forma y oportunidad sefialadas
acarreara la inadmisibilidad del antecedente curricular o su no valoracién, sin derecho a reclamo ulterior.
Fotocopia simple de los certificados de capacitaciones realizadas durante los ultimos 10 afios pertinente
al empleo que postula. Estos deberdn indicar; nombre de la capacitacién, nombre del organismo
capacitador, horas de duracion de la misma, fecha de inicio y término de la capacitacion y el nombre de él
o la capacitado/a. Los documentos que no cumplan con dichos requisitos se consideraran inadmisibles.
Certificado(s) con firma y timbre que acredite(n) experiencia profesional especifica (ejerciendo
funciones acorde al perfil del cargo), donde el empleador indique claramente el tiempo de desempeiio
profesional, funciones y cargo.

5. PROCESO DE SELECCION

5.1 Etapa N°1: Factor Evaluacion Formal y Curricular

Se revisaran los documentos de postulacion obligatorios, y conjuntamente la admisibilidad del/la
postulante, esto es, si cumple con los requisitos para postular a Concurso Interno.
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Posteriormente, corresponde el andlisis de los antecedentes presentados, y su respectiva
tabulacién segun lo establecido en la pauta de evaluacién que corresponda al estamento.
En esta etapa, se seleccionara a los/las candidatos/as que cumplan con el puntaje minimo de 50%. El
numero de candidatos/as a evaluar puede variar de acuerdo con cada cargo y/o proceso, segun. Hay que
considerar que se evaluardn elementos como educacién, formacién y experiencias, relacionadas al perfil
del cargo y de acuerdo con los documentos que los/as postulantes adjunten para acreditar cada uno de
ellos.

Para los subfactores sefialados en la tabla de evaluacidn y ponderacién que mas adelante se indica, debe
considerarse los siguientes componentes:

Estudios de Especializacién:
Se evaluaran, Magister, diplomados y postitulos, o mas en las materias o areas descritas en la tabla y/o
perfil de cargo, no siendo excluyentes entre si.

Capacitacién y/o cursos de perfeccionamiento:

Se evaluaran aquellos que versen sobre las materias indicadas en el perfil de cargo y/o tabla de valoracion.
Incluye actividades de capacitacion realizadas y aprobadas durante los ultimos 10 afios contados desde la
fecha de la convocatoria. El certificado que acredite la capacitacidon debera indicar ente educativo, fechay
total de horas de capacitacion.

Experiencia laboral:

La experiencia laboral minima que se exige para el profesional que se incorpore a funciones es de 2 afnos.
Se valorard la experiencia laboral en la Corporacidon de Asistencia Judicial. En cuanto a la experiencia
especifica, los certificados de experiencia profesional serdn los Unicos verificadores. Para experiencia en
litigacién se aceptaran certificados de Tribunales de Justicia, exceptuando cualquier otro tipo de
documento. No se consideraran como certificaciones validas las cartas de recomendacion, contrato de
trabajo, los certificados de cotizaciones o las declaraciones juradas firmadas por el postulante. Las
practicas profesionales, voluntariados o Ad Honorem no serdn tabuladas como experiencia laboral

SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
Magister 15
- 2
Especializacion Diplomado o ’
P Postitulo, relacionado al cargo
debidamente legalizado y o 10
. reconocido en Chile
Estudios y Cursos de —
Formacién educacional y Capat':ltauo.n Y | Poseer 50 horas o mas durante 15
de capacitacién perfeccionamiento los ultimos 10 afios,
conforme al perfil. relacionada con el relacionado con el cargo.
i 15
perfil del ca.rgo y Poseer entre 30 y 49 durante 10
las materias . o .
. los ultimo 10 afios relacionado
sefaladas con los
. con el cargo
correspondientes
certificados, que Poseer entre 8 y 29 horas, 5
sefialen fecha, durante los ultimos 10 afos,
horas cronolégicas relacionado con el cargo
realizadas los
ultimos 10 afios
Poseer 4 afios 0 mas 20
Entre 3 afios y menos de 4 15 20
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Aios de Ejercicio anos df_idf l"’? ,fecha de
Lo laboral acreditado itufacion
Experiencia Laboral Entre 2 afios y menos de 3 10
afios desde la fecha de
titulacion
Experiencia Laboral Poseer 3 afios 0 mas 20
acreditada en la Entre 2 afios y menos de 3 afios 15 20
Institucion Entre 1 afio y menos de 2 afios 10

SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO

PUNTAJE MINIMO EXIGIBLE

Para obtener el porcentaje de logro se aplicard la siguiente formulacion:

Sumatoria Puntaje Obtenido X 100 = PONDERACION
Sumatoria maxima Puntaje Obtenible OBTENIDA

Podran acceder a la siguiente etapa aquellos/as postulantes que obtengan un porcentaje de logro igual
o superior al 50%, es decir 40 puntos.

Aquellos/as postulantes que no cuenten con la experiencia laboral minima exigida, esto es 2
ainos, no podran continuar en el proceso.

La determinacion del porcentaje de logro obtenido considera valores continuos de hasta dos
decimales.

5.2 Etapa N°2: Factor: Evaluacion Integral del Candidato/a

C1: El primer componente corresponde a la evaluacién objetiva de la aptitud y competencias
especificas para desempenar el cargo requerido, en cuanto a la adecuacion psicoldgica al empleo de
acuerdo al perfil establecido, la cual sera efectuada por profesionales del drea de psicologia. Este
componente arrojara una calificacion, la cual serd sumativa al promedio.

C2: El segundo componente corresponde al control de conocimientos, lo cual podra contemplar las
siguientes materias:

- Ley N.2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento,
aprobado mediante D.S. N.2 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

- Sistema de Compras y Contratacidn Publica, modalidades de contratacion y funcionamiento de la plataforma
Mercado Publico.

- Elaboracion y gestion de procesos de compra, licitaciones, bases administrativas, resoluciones, 6rdenes de
compra, contratos y garantias.

- Planificacién y seguimiento del Plan Anual de Compras.

- Nociones de administracion financiera, formulacidn, ejecucion y control presupuestario en el sector publico.
- Gestion de abastecimiento, bodega, stock, inventarios y administracidn de bienes.

- Gestion de infraestructura, equipamiento, mantencion y servicios generales.

- Administracidon y control de convenios, rendiciones de cuentas y documentacion administrativa.

- Legislacion laboral y previsional vigente.
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- Administracidn de contratos de trabajo, anexos, finiquitos, asistencia, permisos, licencias médicas y feriados.
- Reglamentos internos, politicas de personal y procedimientos administrativos asociados a la gestion de personas.
- Elaboracion de informes de gestion y manejo de indicadores asociados a las materias propias del cargo.

C3: El tercer componente consiste en una entrevista evaluativa que serd realizada de manera
preferentemente 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
considerard el adecuado analisis del postulante mediante la aplicacidn de entrevista estructurada y semi
estructurada, realizada de manera oral a cada postulante, por tanto, el procedimiento de evaluacién
contempla aspectos Transversales y Técnicos especificos.

Cada uno de los miembros de la comisidon realizard un nimero determinado de preguntas y, seran
responsables de realizar una evaluacidn de las respuestas de cada uno de los postulantes, calificando su
apreciacion general con una nota final que reflejara el desempefio individual segun el rango establecido
en las bases. Estas calificaciones seran promediadas y dicho promedio serd equivalente a una ponderacién
(%) del postulante para la etapa; sin perjuicio de aquello, para aprobar la etapa se exige una nota minima
de 4,9, que equivale al 70% de la nota maxima obtenible.

La ponderacion obtenida en la etapa de evaluacién de la Entrevista de Apreciacidon Global se
obtendra de la siguiente férmula:

Calificacién Obtenida
x100= % de logro.

Maxima calificacién obtenible

En el caso que, realizada la evaluacién de la entrevista de evaluacién integral no se cuente con ningin
postulante idéneos para proponer al Director General, el proceso se cerrard, se declarard desierto y se
procederd con un nuevo llamado a concurso publico.

5.3 Actas Del Comité De Seleccion

Se levantara un acta cada vez que el Comité de Seleccidn sesione, lo cual sera publicado en la pagina
web de la Corporacion de Asistencia Judicial del Biobio, con el propdsito de transparentar los motivos que
convocaron y las resoluciones emitidas dejando constancia de sus acuerdos, incorporando los factores
evaluados, pautas y/o instrumentos aplicados si correspondiera.

5.4 Informe del Proceso

Como resultado del proceso, la Direccidén de Recursos Humanos elaborara un informe final, en base
a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccion, en donde propondra al Director General,
los nombres de los postulantes que hubiesen obtenido la clasificacion de “postulante idoneo” para ocupar
el empleo objeto del presente proceso, en conformidad a los antecedentes proporcionados por el Comité
de Seleccidn. En dicho informe se debera 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. Aquellos que obtuvieren una ponderacion final =o > al 70% seran incorporados en la némina
como idéneos. De dicha némina el Director General procedera a designar al o los seleccionados/as del
concurso/s. En dicho informe se resguardaran los datos personales de los postulantes.
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a)

b)

5.5 Resultados del Proceso de Seleccion

De acuerdo al informe presentado por la Direccidon de Recursos Humanos, el Director General de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regidn del Biobio, nombrara, dentro de la némina de los
postulantes con una ponderacidon promedio final igual o superior al 70% teniendo presente las necesidades
del servicio. Conforme a la autorizacién de llamado a Concurso Interno, de fecha 18 de agosto de 2026
efectuada por la Divisién de Acceso a la Justicia, se informara al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
que se procedera a la contratacién correspondiente al cargo concursado, en cumplimiento de lo dispuesto
en la disposicidn vigésima transitoria de la Ley 21.780. Posteriormente, el Director General dictara la
Resolucién Exenta correspondiente, la que incorporara integramente el Informe Final del proceso, el que
sera publicado en la pagina web de la CAJ Biobio.

El Director General o, a quien delegue la facultad, notificard a través de los medios de comunicacion
proporcionados por el/la postulante seleccionado/a, quien deberd manifestar su aceptacién al empleo.

Si él o la postulante seleccionado no responde o rechaza el ofrecimiento dentro de las primeras 48
horas de ser notificado/a, se podra nombrar a alguno de los/as otros/as postulantes propuestos en el
informe respectivo.

Cada una de las Etapas y sus actas respectivas serdn publicadas en la pagina web institucional
respetando los plazos establecidos en las bases y serd responsabilidad de cada postulante realizar revisién
peridédica del estado del proceso de concurso.

El resto de los/as participantes y quienes no integren la ndmina propuesta, se entenderan
notificados/as de los resultados por el solo hecho de la publicacién en la pagina web institucional.

Los/as postulantes que fundadamente observen reparos al proceso, tendran derecho a reclamar
ante la Contraloria General de la Republica, en los términos que establece el articulo 160 del texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, fijado por el D.F.L. 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

5.6 Derecho a declarar desierto el proceso

El Director General se reserva el derecho de declarar desierto, suspender o dejar sin efecto un
proceso de seleccidn, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de
cualquiera de estas decisiones se incluiran en el informe de evaluacidn correspondiente o en la Resolucion
respectiva.

6. MODIFICACION DE PLAZOS

Los periodos de postulacidn establecidos en estas Bases son obligatorios para los/as postulantes
y, el incumplimiento de los mismos, implicara su exclusion del proceso de seleccién.

El periodo de evaluacién serd de caracter estimativo, el que podrd ser modificado si se diesen las
siguientes situaciones:

En la eventualidad de que se reciba un nimero de postulaciones que implique que el proceso de evaluacion
se extienda mas de lo estimado. Esta recepcion de antecedentes debera ser superior o igual a 10
candidatos.

Que, conforme a la coyuntura interna de la Corporacidon, sea necesario enfocar todos los recursos y
esfuerzos a resolver otro proceso de seleccion.

Otras que el Comité de Seleccidn establezca durante el proceso de evaluacion.
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7. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién estara compuesto por funcionarios de la Corporaciéon de Asistencia Judicial
de la Regidn del Biobio. Su rol principal es representar al jefe superior del servicio, transmitiendo el énfasis,
caracteristicas del cargo y lineamientos estratégicos de la institucidon durante todo el proceso de seleccidn,
garantizando asi el entendimiento del perfil del cargo requerido.

Para el presente proceso de seleccion, el Comité de Seleccién estara integrado por quienes ocupen
los siguientes cargos, ya sea en calidad de titular, interino, suplente o subrogante:

e Directora Regional Aysén.

e Directora de Administracion y Finanzas.
e Directora de Recursos Humanos (s).

e Abogado Jefe ODL Aysén

El Comité de Seleccion podra funcionar siempre que concurra al menos el 50% de sus integrantes. En
el caso que uno de los miembros del Comité excusare de integrarlo por causa debidamente fundada se
procederd, en primera instancia, a realizar su reemplazo conforme a la subrogacién del empleo o quien
éste designe.

Los acuerdos del Comité de Seleccion se adoptaran por simple mayoria y, se dejara constancia de
ello en la emisién del acta si correspondiera.

En el caso que el Comité de Seleccién, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas del

presente Proceso de Seleccién Publico estara facultado para retrotraer el proceso hasta aquella parte en
gue se detectara dicho error u omision, de lo cual debera dejar constancia en acta de sesidn respectiva
indicando los fundamentos segun sea el caso.

Atendidas las caracteristicas del proceso, el Comité de Seleccion se reserva el derecho de requerir
el apoyo de otros profesionales especialistas en alguna materia especifica que, en su caso, actuaran como
asesores de esta, lo cual deberd quedar debidamente registrado en el informe final respectivo.

8. CONSIDERACIONES FINALES

a. Tratandose de postulantes que mantengan un vinculo laboral indefinido vigente con la Corporacion
y, resulten seleccionados en un nuevo cargo mediante concurso, el nombramiento producira el cese
inmediato en el cargo anteriormente servido, el cual se entendera vacante para todos los efectos
institucionales. Sin perjuicio de lo anterior, durante los primeros tres meses de ejercicio del cargo se
efectuard una evaluacién de adaptacién y desempefio.

b. Si el postulante seleccionado mantuviere un contrato a plazo fijo vigente con la Corporacion, se
suscribird un anexo o modificacién de su contrato original o bien un nuevo contrato a plazo fijo, seguin
corresponda, que asegure la continuidad de los servicios, por un periodo de 3 meses, destinado a la
evaluacidon del desempefio en el nuevo cargo. Si la evaluacion final de dicho periodo fuere favorable y
ratificada por el Director General, el contrato se transformara en indefinido a contar del dia siguiente
al vencimiento de dicho plazo. En caso de evaluacién desfavorable, el contrato concluird por la causal
de vencimiento del plazo convenido, conforme al articulo 159 N°4 del Cédigo del Trabajo, en la medida
gue no se haya configurado previamente una presuncidn legal de contrato indefinido.

c. Tratandose de postulantes que mantengan vinculo laboral vigente con la Corporacidn y respecto de
guienes concurra la presuncion legal de contrato indefinido prevista en el articulo 159 N°4 del Cédigo
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del Trabajo, el nombramiento en el nuevo cargo tendrd caracter indefinido desde su inicio. Sin
perjuicio de lo anterior, durante los primeros tres meses de ejercicio del cargo se efectuard una
evaluacidn de adaptacion y desempefio.

A fin de dar cumplimiento a la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones
de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en alguno de los cargos publicados en
este portal, la institucion debera consultar si la persona seleccionada posee una obligacién pendiente
en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder
con las retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro deberda autorizar
como condicidn habilitante para su contratacion/nombramiento, que la institucidn respectiva proceda
a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario/a. La declaracién jurada es solo para los
efectos de proceder a la retencidn, no siendo requisito para ser contratado/a no estar incorporado/a
en dicho registro.

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/a funcionario/a, no le inhabilita a postular a un proceso
de seleccion, cabe concluir que en tales circunstancias la participacién fisica del servidor/a en un
concurso de promocion interna y la eventual asuncion inmediata en el cargo correspondiente,
aparecen como inconciliables con los propdsitos de resguardo de la salud, que exige el reposo médico;
esta informacidn se encuentra sefialada en el Reglamento Interno Art. 51F.

Los/as postulantes son responsables de completar y verificar la informacion que se presenta. A su
vez, deben corroborar que los documentos adjuntados se encuentren actualizados a la fecha de la
postulacion. Son los participantes quienes asumen la obligacion de presentar en tiempo y forma la
documentacion requerida, la cual debe ajustarse a las exigencias de las presentes bases, velando
porque tales antecedentes no posean errores u omisiones. Respecto de los certificados que deban ser
emitidos por la Direccién de Recursos Humanos de la CAJ Biobio, éstos deberan solicitarse mediante
correo electrdnico con una anticipacién minima de 48 horas al cierre del periodo de postulacidn.
Para efectos de las notificaciones establecidas en estas Bases, se utilizard el correo de postulacién
del interesado/a.

Se requiere disponibilidad inmediata respecto de la fecha de inicio de funciones.

Quienes no se presenten a una etapa, obtendran puntaje cero en el subfactor y/o factor respectivo,
guedando fuera del proceso de seleccidn.

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una
preocupacién en la elaboraciéon de estas bases. Entendiendo la relevancia del lenguaje inclusivo, en
especial el compromiso con laigualdad y equidad de género, podemos indicar que el lenguaje inclusivo
de género aporta a un trato digno, respetuoso y valorativo de la sociedad, reconociendo a su vez que
ésta se compone tanto por mujeres como por hombres. Sin embargo, y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica que supondria utilizar en castellano “o/a” para marcar la existencia de ambos sexos,
se ha optado por utilizar — en la mayor parte de los casos — el masculino genérico, en el entendido de
gue todas las menciones asi efectuadas representan siempre a mujeres y hombres, abarcando
claramente ambos sexos.

La Evaluacidon Integral sera coordinada por la referida Unidad de Reclutamiento y Selecciéon, cuya
modalidad serd presencial en dependencias de la Direccion General o en el lugar y modalidad que se
disponga al efecto y, serd debidamente informada a los/as postulantes a través de un correo
electrénico, que indicara los datos necesarios para su oportuna comparecencia. Asi también, deberan
revisar la bandeja de su correo electrénico y/o correo no deseado o spam, a fin de mantenerse
informado de las instrucciones especificas, como, asimismo, disponer de los medios para efectuar en
tiempo y forma la respectiva prueba. Los gastos asociados a esta u otras etapas, seran de cargo del/as
postulante.

Aquellos/as postulantes que tengan observaciones fundadas deben enviar un correo
a dirundecima@cajbiobio.cl dentro de un plazo de 2 dias habiles, desde la publicacién del resultado
de cada etapa, dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, lo que serd remitido al Comité de
Seleccidn, cuya respuesta serd enviada por correo electrénico y publicada en la pagina web de la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio. Se responderd de lunes a viernes, excepto
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festivos, entre las 09:00 y las 17:00 horas, a través del correo electrénico de
contacto, dirundecima@cajbiobio.cl.

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

n. Si en cualquier etapa del concurso publico el Comité de Seleccién concluyere fundadamente,
mediante la respectiva acta, que no existen postulantes idéneos o que el proceso no permite proveer
adecuadamente el cargo, se tendra por configurada la hipdtesis prevista en las presentes bases para
efectuar un nuevo llamado a Concurso Publico, dictando el Director General de la CAJ Biobio una
resolucidn que declare desierto el proceso.

0. La Unidad de Reclutamiento y Seleccidon se mantendrd durante la ejecucidn del presente concurso
apoyando las labores el Comité de Seleccién, velando por el adecuado desarrollo del proceso.

9. CALENDARIZARION DEL PROCESO

ETAPA FECHAS
Publicacién-Convocatoria 01 al 07 de septiembre de 2026.
Pagina web Cajbiobio.cl Concursos Internos

Recepcidn de antecedentes y Postulacion

dirundecima@cajbiobio.cl

Evaluacion Formal y Curricular 09 al 16 de septiembre de 2026.

Entrevista de Evaluacion Integral 28 de septiembre al 02 de octubre de 2026.
Citacion via email a postulantes.

Finalizacion del Proceso 09 de octubre de 2026.
Informacién a Subsecretaria de Justicia 1 dia después finalizado el proceso.
Notificacion a los postulantes Seleccionados 15 de octubre de 2026.

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

Firmado por:

Mauricio Alejandro Decap
Fernandez

Director General

Fecha: 01-09-2026 10:04 CLT

Corporacion de AsistemciaJudicia
de la Region del B|ob|oMAURICIO DECAP FERNANDEZ

DIRECTOR GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGION DEL BIOBIO

MDF/CSM/ mfvg/mfp
DISTRIBUCION

- Direccion General

- Director de Acceso a la Justicia

- Directora de Administracion y Finanzas
- Directora de Recursos Humanos

- Director de Gestion Estratégica

- Direccion Regional de Aysén

c : Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/Z1B4Z7-130
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