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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, segln las siguientes
condiciones:

1. CARGO:
Secretaria/o del Consultorio Juridico de Carahue

2. UNIDAD DE DESEMPENO:
Consultorio Juridico de Carahue

3. DEPENDENCIA:
Abogado/a Jefe del Consultorio Juridico de Carahue

4. VIGENCIA DE LA CONTRATACION:
3 meses de manera inicial con contrato a plazo fijo, lo que posteriormente puede ser modificado mediante
una evaluacion de desempefio, para pasar a contrato Indefinido.

5. JORNADA DE TRABAJO:
100 horas mensuales, distribuidas de la siguiente manera:
Lunes de 09:00 a 16:30 horas, con media hora diaria de colacién de cargo de la funcionaria/o.
Martes de 09:00 a 17:30 horas, con media hora diaria de colacién de cargo de la funcionaria/o.
Miércoles y jueves de 09:00 a 14:00 horas.

6. SUELDO BASE MENSUAL:

Funcionario/a de planta (interno/a): $536.462.- (quinientos treinta y seis mil, cuatrocientos sesenta y dos
pesos).

Funcionario/a de plazo fijo (externo/a): $ 482.815.- (cuatrocientos ochenta y dos mil, ochocientos quince
pesos).

7. PARA PARTICIPAR DEBERAN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

7.1 El postulante deberd 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, Técnico Juridico o, del area de la
administracién, de a lo menos 4 semestres de duracién, otorgado por un establecimiento de
educacion técnica reconocido por el Estado de Chile.

a. Serfuncionario/a con contrato de trabajo vigente y duracién indefinida.



b. Personas que haya prestado servicios a la Corporacién de Asistencia Judicial en virtud de
contrataciones a plazo fijo, por minimo 12 meses en un periodo de 24 meses inmediatamente
anterior a la publicacion del concurso.

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

Principales funciones del cargo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

m)

n)
o)

Prestar oportuna y diligente atencion a los usuarios que concurren a solicitar asesoria en
el caso de los Consultorios Juridicos, registrando sus datos personales en el registro diario.
Realizar registros que correspondan a su funcién y mantener actualizada agenda, en el
sistema estadistico SAJ institucional.

Orientar en forma general a los consultantes acerca de sus solicitudes y documentacion
que deben presentar en el Consultorio Juridico, o en la Direccion General/Regional segin
corresponda.

Realizar asignacién de fecha y hora de atencién a los usuarios, y realizar derivacién a
profesional que corresponda.

Entregar informacién acerca del estado de las causas a los usuarios, previa instruccién de
la Jefatura.

Realizar trabajo administrativo correspondiente, principalmente, recepcionar, archivar,
tipear documentos, enviar citaciones por correo o por carabineros, recepcionar mensajes,
notificaciones, atender teléfono, correo electrénico, sacar fotocopias, entre otras.
Solicitar materiales e insumos de oficina en los plazos estipulados para ello y, hacer
entrega a los funcionarios que laboran en su unidad.

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

Administracién de fondo fijo, si lo hubiese.

Realizar la labor de secretaria de actas de comité, si correspondiese.

Asistir y participar en las reuniones de su unidad requeridas por su jefatura, aportando
sugerencias para el mejoramiento de |la gestién general y atencién de los usuarios.
Cumplir con los horarios de atencién donde se desempefia de conformidad a las
instrucciones y normativas que determine la jefatura donde por jornada le corresponda,
en cuanto a tiempo de atencion de publico, archivo, y trabajo administrativo en general.
Participar de actividades que se dispongan u ordenen por el Abogado Jefe del Consultorio
Juridico o, la Direccién General/Regional, referentes a difusion ciudadana de derechos.
Lograr el cumplimiento de las metas institucionales comprometidas.

Otras funciones que le encomiende su jefatura directa y, 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

que dependa el cargo, segun articulos 52 al 68 de la Ley N218.575 de probidad

administrativa.

7.5 Disponibilidad Inmediata para asumir funciones.

7.6 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

promocidn interna y la eventual asuncidén inmediata en el cargo correspondiente, aparecen como
inconciliables con los propésitos de resguardo de la salud, que exige el reposo médico.



8 PROCEDIMIENTO PARA LA POSTULACION:
8.1 Deberan hacer llegar al correo electrénico de concursos de la Regién de la Araucania
(concursosO09@caibiobio.cl), los antecedentes donde manifiesten expresamente su interés en

desempefiar el cargo referido, segtin formatos adjuntos:
Declaracion 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.
f. Certificados que acrediten experiencia laboral y/o recomendaciones, sefialando funciones y
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periodo trabajado, en fotocopia simple.

g. Sevalorard incorporar referencias laborales, con informacion actualizada.

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

i. Certificado de antecedentes, para fines particulares, con una vigencia no mayor a 30 dias.

8.2 La documentacion debe ser remitida en un archivo PDF Unico, indicando en el asunto nombre
Completo v, el o los cargos a los que postula.

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:

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAIJE PUNTAIJE
SUBFACTOR MAXIMO
Estudios y Cursos de | Capacitacion y | Posee 40 horas o mas. 20
Formacion Educacional | perfeccionamiento,
y de Capacitacion | mediante certificado
conforme al perfil. que acredite fecha y
horas realizadas
durante los Ultimos 5 20
afios.
Posee entre 24 y 39 horas. 10
Experiencia laboral | Experiencia laboral | Mas de 3 afios. 30
acreditada para el | como Secretaria
cargo Entre 2 afios y 2 afios 11 20
meses. 30
Entre 1 afio y 1 afio y 11 10
meses.

Puntaje maximo obtenible

Puntaje minimo exigible

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



9. APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO LA FUNCION:

Consiste en la aplicacion 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 seleccién. Dicha
evaluacidn serd 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, siendo posible el
analisis del Comité para la incorporacién de quienes tengan observaciones, pero que éstas puedan ser subsanadas
mediante un acompafiamiento y entrenamiento progresivo, seglin los recursos disponibles o la realidad de la
unidad a la cual postula.

El informe psicolaboral es de propiedad de la Corporacién de Asistencia Judicial, por tanto, se resguardard el acceso
a la informacion 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 comision realizard 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 comunicacién

Capacidad de trabajo en equipo interdisciplinario

[y

Capacidad de planificacidn y organizacién
Flexibilidad y adaptabilidad
Puntaje Promedio:
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Observaciones:

11. COMISION EVALUADORA:
La comisién evaluadora, serd integrada por el Director Regional de la Araucania, la Directora de Recursos
Humanos, la Direccién de Administracién y Finanzas (o quienes los representen), quienes evaluaran los
antecedentes recepcionados, definirdn si se procede o no a realizar entrevista de apreciacion a los
candidatos/as y posteriormente confeccionardn una terna, si correspondiere, la que serd enviada al
Director General de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Region del Biobio, quien seleccionara a la
persona que asumira el cargo.
Su rol principal es representar al jefe superior del servicio, transmitiendo el énfasis, caracteristicas del
cargo y lineamientos estratégicos de la institucién durante todo el proceso de seleccion, garantizando asi
el entendimiento del perfil del cargo requerido.
En caso de no haber postulantes idéneos para el cargo, el proceso de declarard desierto y se procedera a
realizar un nuevo llamado.




12. PLAZOS DEL PROCESO

PUBLICACION Y DIFUSION 04 DE ABRIL DE 2025
RECEPCION DE ANTECEDENTES 04 DE ABRIL AL 10 DE ABRIL DE 2025
EVALUACION FORMAL Y CURRICULAR 11 DE ABRIL DE 2025 (FECHA ESTIMATIVA)

EVALUACION PSICOLABORAL 14 DE ABRIL DE 2025 (FECHA ESTIMATIVA)
REUNION DE COMITE DE SELECCION 15 DE ABRIL DE 2025 (FECHA ESTIMATIVA)
ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL 16 DE ABRIL DE 2025 (FECHA ESTIMATIVA)
RESULTADO 17 DE ABRIL DE 2025 (FECHA ESTIMATIVA)

Corporacion de As idicial del Biobio
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