
 

AUTORIZA LLAMADO A CONCURSO 

PUBLICO PARA PROVEER LOS CARGOS 

QUE INDICA, EN EL PROGRAMA MI 

ABOGADO Y APRUEBA LAS BASES QUE 

REGIRAN LA CONVOCATORIA. 

 

RESOLUCION EXENTA Nº 149/2021 

 

CONCEPCION, 28 de julio de 2021 

VISTOS: 

La Ley Nº 17.995, que creó la Corporación de Asistencia Judicial Región del Biobío, las facultades 

que me confiere el artículo 19 letra a) del Decreto 994 de 1981 del Ministerio de Justicia, que 

aprobó los Estatutos de la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío, el artículo 12 

del Reglamento Interno de esta Corporación de Asistencia Judicial; El Convenio para la Ejecución 

del Programa de Representación Jurídica de Niños, Niñas y Adolescentes en Sistema de Protección, 

modalidad residencial del Servicio Nacional de Menores, suscrito entre la Subsecretaría de Justicia 

y la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío, con fecha 27 de diciembre de 2017; 

el Decreto Nº 130 del Ministerio de Justicia de fecha 13 de febrero de 2018, que aprueba el 

Convenio de Colaboración entre la Subsecretaría de Justicia y la Corporación de Asistencia Judicial 

de la Región del Biobío, para la prestación del servicio denominado “Programa de Representación 

Jurídica de Niños, Niñas y Adolescentes en Sistema de Protección modalidad residencial del 

Servicio Nacional de Menores; y, la Modificación de Convenio para la Ejecución del mismo 

Programa de Representación Jurídica -hoy “Programa Mi Abogado”- suscrita entre la Subsecretaría 

de Justicia y la Corporación de Asistencia Judicial con fecha 25 de julio de 2018; el Decreto N° 04 

del Ministerio de Justicia de fecha 18 de enero de 2021, cuya toma de razón se sancionó el día 04 

de febrero de 2021, que aprueba el Convenio de Colaboración entre la Subsecretaría de Justicia y 

la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío, para la prestación del servicio 

denominado “Programa de Representación Jurídica de Niños, Niñas y Adolescentes en Sistema de 

Protección modalidad residencial del Servicio Nacional de Menores;  Lo dispuesto en la Ley 18.575, 

Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado y la Resolución Exenta 

Nº 6  de 2019, de la Contraloría General de la República, que  fija normas sobre materias afectas a 

toma de razón; 

CONSIDERANDO. 

1. Que el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y las Corporaciones de Asistencia 

Judicial, tienen especial atención en la situación de vulnerabilidad en que se encuentran 

los niños, niñas y adolescentes ingresados por resolución judicial a una de las modalidades 

de cuidado alternativo consagradas en la ley y directrices internacionales sobre la materia, 

por lo que han adoptado medidas concretas orientadas a la realización de los derechos de 

los niños conforme a los estándares dados por la Convención sobre los Derechos del Niño. 

2. Que, en función de lo anterior, se ha implementado el Programa “Mi Abogado”, cuyo 

objetivo general es “Contribuir a la restitución de derechos de NNA en el marco de la 

Convención sobre los Derechos del Niño, garantizando el acceso a la justicia y a la igualdad 
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en la protección de la ley en el ejercicio de derechos, a través del asesoramiento y defensa 

judicial especializada de NNA en situación de vulneración. La ejecución de las actividades 

del Programa, deberá estar orientada al logro del propósito de la intervención, en términos 

de garantizar el ejercicio de los derechos de NNA, a través del acceso a mecanismos 

judiciales que en lo posible, permitan la restitución de su derecho a vivir en familia”. 

3. Que, en ese contexto, a fin de ejecutar el referido Programa se deben proveer cargos que 

generen un equipo de trabajo multidisciplinario y en función de ello, resulta necesario 

realizar la provisión del cargo, conforme a el perfil que el Convenio establece para la 

ejecución del mismo y a la forma convenida anteriormente con el Ministerio. 

4. Que, por consiguiente, existiendo la disponibilidad presupuestaria, 

RESUELVO: 

1. AUTORÍZASE el llamado a concurso público para proveer los siguientes cargos para el 

Programa Mi Abogado: 

 

CARGO CANTIDAD REGIÓN 

Profesional Apoyo 
Administrativo 

1 Ñuble 

1 Aysén 

 

2. APRUÉBANSE las bases de selección de antecedentes del llamado a concurso público para 

proveer los cargos de Profesional de Apoyo Administrativo Social del Programa de Defensa 

Especializada de niños, niñas y adolescentes, Mi Abogado Regiones de  Ñuble, y Aysén, 

cuyo texto se transcribe a continuación: 

 

CORPORACIÓN DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGIÓN DEL BIOBIO 

BASES PROCESO DE SELECCIÓN DE ANTECEDENTES LLAMADO A CONCURSO PÚBLICO 

PARA PROVEER LOS CARGOS DE PROFESIONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO, 

PROGRAMA DE DEFENSA ESPECIALIZADA DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES 

EN MODALIDADES DE CUIDADOS ALTERNATIVOS 

MI ABOGADO 

 

 

 

 

 

JULIO- 2 0 2 1 
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1. ANTECEDENTES GENERALES  
 
1.1.   De la Corporación de Asistencia Judicial Región del Biobío 
 
La Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío es una institución pública sin fines de 
lucro que tiene por misión institucional garantizar a todas las personas en condiciones de 
vulnerabilidad la igual protección 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 artículo 19 número 3º de la Constitución Política de la República, que asegura a 
todas las personas la igual protección de la ley en el ejercicio de sus derechos, específicamente en 
materia de defensa jurídica, y el respeto a los tratados internacionales vigentes en materia de 
tutela jurisdiccional por parte del Estado de Chile. Además, proporciona a los egresados de 
derecho, postulantes al título de Abogado/a, la práctica profesional necesaria para obtenerlo en 
conformidad a la ley.  
 
Asimismo, la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío es una institución 
especializada de derecho público, sin fines de lucro, creada por la Ley 17.995, publicada en el 
Diario Oficial de la República con fecha 08 de mayo de 1981, con presencia en 6 regiones del país. 
Región de Ñuble, Biobío, Araucanía, Los Ríos, los Lagos y Aysén. 
 
La Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío es el único ente del Estado existente, 
en las seis regiones en las que tiene cobertura, para los efectos de brindar atención jurídica o 
judicial gratuita a las personas más vulnerables de nuestro país, otorgando diversas prestaciones 
socio-jurídicas en variadas materias, tales como: civil, familia, Infraccional, penal (atención integral 
a víctimas de delitos violentos) y laboral. La atención que se otorga es integral y comprende la 
entrega de: 
 
 • Orientación e Información en Derechos de carácter universal, esto es, a todas aquellas personas 
que acudan al Servicio sin necesidad de calificación o focalización socioeconómica previa.  
 
• Patrocinio y Representación Judicial ante los Tribunales de Justicia, para quienes no cuenten con 
los recursos económicos para contratar los servicios de un abogado particular. En este caso, para 
el otorgamiento de esta prestación, es menester que el usuario/a sea focalizado 
socioeconómicamente en forma previa, conforme a los mecanismos vigentes en la materia.  
 
• Solución Colaborativa de Conflictos, en aquellos casos susceptibles de ser resueltos 
extrajudicialmente. El otorgamiento de esta prestación socio-jurídica tampoco requiere de 
focalización socioeconómica previa. 
 
 • Atención Especializada a Víctimas, a través de los Centros de Atención Integral a Víctimas de 
Delitos Violentos (CAVI’S)  
 
• Prevención de Conflictos y Promoción de Derechos ciudadanos a través de diversas acciones de 
difusión masiva como, por ejemplo: talleres, charlas y jornadas de atención dirigidas a la 
comunidad. 
 
1.2. Antecedentes Particulares del Programa de Representación Jurídica de Niños, Niñas y 

Adolescentes (En adelante Programa Mi Abogado) 
 
En consideración a las funciones y los objetivos que le corresponden al Ministerio de Justicia y 
Derechos Humanos y a las Corporaciones de Asistencia Judicial, y la especial situación de 
vulnerabilidad en que se encuentran los NNA ingresados por resolución judicial a una de las 
modalidades de cuidado alternativo consagradas en la ley y directrices internacionales sobre la 
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materia, se han adoptado medidas concretas orientadas a la realización de los derechos de los 
niños conforme a lo estándares dados por la Convención Sobre los Derechos del Niño, por medio 
del diseño de un modelo de trabajo multidisciplinario e integral que asegure efectivamente el 
ejercicio de los derechos por medio de la representación jurídica efectiva; implementándose el 
Programa “Mi Abogado”, cuyo objetivo general es “Contribuir a la restitución de derechos de NNA 
en el marco de la Convención sobre los Derechos del Niño, garantizando el acceso a la justicia y a 
la igualdad en la protección de la ley en el ejercicio de derechos, a través del asesoramiento y 
defensa judicial especializada de NNA en situación de vulneración. La ejecución de las actividades 
del Programa, deberá estar orientada al logro del propósito de la intervención, en términos de 
garantizar el ejercicio de los derechos de NNA, a través del acceso a mecanismos judiciales que, en 
lo posible, permitan la restitución de su derecho a vivir en familia”. 
 
El énfasis del Programa es la restitución de derechos de los NNA a vivir en familia, (ya sea de 
origen, de acogida extensa o externa o a través de un proceso de adopción) y el acceso a servicios 
que posibiliten una reparación del daño causado, mediante un modelo de trabajo 
multidisciplinario efectuado por un equipo conformado por tres profesionales, un(a) abogado(a), 
un(a) psicólogo(a) y (a) trabajador(a) social, altamente especializado y comprometido con los 
derechos de la niñez y adolescencia. 
 
La CAJ Biobío, en razón de lo antes expresado y con la finalidad de ejecutar dicho programa debe 
proveer los empleos que más adelante se señalarán y que integrarán el equipo encargado de su 
ejecución. Por tal razón y en atención a las necesidades del Servicio se llama a concurso público de 
antecedentes que se regirá por las presentes bases, las cuales se encontrarán insertas en la Página 
WEB de la CAJ Biobío. 
 
2. CONDICIONES GENERALES 
 
La CAJ Biobío llama a Proceso de Selección Público para la obtención de personal de la dotación 
sujeto a los términos del Convenio. 
 
El presente llamado se regirá por las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden, 
Higiene y Seguridad y por el Procedimiento de Obtención de Personal vigente. 
  
Todos los gastos en que incurra el postulante, originados en la presentación de sus antecedentes, 
serán de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no serán devueltos al 
postulante. 
 
Asimismo, todo documento generado a raíz del presente proceso de selección por la Corporación 
de Asistencia Judicial de la Región del Biobío, serán de propiedad de ésta última. 

  

22..11  RReeqquuiissiittooss  GGeenneerraalleess  

  
Podrán participar en el presente proceso de selección de provisión de empleo toda persona que 
cumpla con los siguientes requisitos: 
 

a) Estar en posesión de título profesional en conformidad a lo exigido en el perfil de empleo. 
b) No haber cesado en un empleo público como consecuencia de haber obtenido una 

calificación deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido más de 
cinco años desde la fecha del cese de funciones.  

c) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos públicos, ni hallarse 
condenado por crimen o simple delito.  

d) No encontrarse sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades para el ingreso a 
la administración pública. (Ley Orgánica Constitucional de Bases de la Administración del 
Estado).  
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e) No presentar incompatibilidad con el desempeño profesional liberal dentro de la jornada 
contratada, conforme lo regulará el respectivo contrato de trabajo. 
 

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberán estar afectos a las inhabilidades e 
incompatibilidades, contenidas en los artículos 54 y 56 ambos de la Ley N° 18.575, Orgánica 
Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado, esto es: 

 
1. Tener vigentes o suscribir, por sí o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 

UTM o más, con la CAJ Biobío. 
2. Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o más de los derechos 

de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes 
ascendientes a 200 UTM o más, o litigios pendientes con la CAJ Biobío. 

3. Ser cónyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo 
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta 
el nivel de Jefe de Departamento inclusive. 

4. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores establecidos, o que 
interfieran con su desempeño funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un 
máximo de 12 horas semanales. 

 
 
 

3. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO VACANTE 
 

33..11..  IIddeennttiiffiiccaacciióónn  ddeell  EEmmpplleeoo  
 

Nombre del Empleo  Profesional Apoyo Administrativo 

Dependencia  Programa Mi Abogado  

Jornada  

45 horas semanales – 180 horas mensuales  
Se establecerá un sistema de turno telefónico y presencial durante los 
fines de semana a definir dentro de la planificación de 
funcionamiento de la oficina. 

Remuneración bruta mensual 

aproximada $ 1.093.060 brutos  

Fecha estimada inicio de 

funciones  
Viernes 01 de octubre de 2021  

 
33..22..  PPrrooppóóssiittoo  ddeell  EEmmpplleeoo 

 
Coordinar y apoyar los procesos de gestión operativa-administrativo-contable ejerciendo 

funciones exclusivamente en cumplimiento a la correcta ejecución del Programa Mi Abogado. 
Todo ello sujeto a la vigencia del convenio de financiamiento directo entre la Subsecretaría de 
Justicia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la Corporación de Asistencia Judicial de 
la Región del Biobío. 
  

33..33..  FFuunncciioonneess  PPrriinncciippaalleess  
 

a) Generales: 
- Realizar la rendición de cuenta del Programa de acuerdo a los parámetros 

establecidos por la Subsecretaria de Justicia y lineamientos institucionales. 
- Apoyar en la redacción de oficios, solicitudes y coordinación con el Departamento 

de Administración. 
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- Realizar compras de bienes y servicios para la ejecución del servicio conforme a los 
procedimientos de compras públicas. 

- Las demás funciones que se establezcan, en relación a una correcta 
implementación y ejecución operativa y administrativa del programa. 

 
b) Específicas en el área de planificación y control de gestión  

- Asesorar y apoyar al/la Coordinador/a del Centro, al Departamento de 
Planificación y Control de Gestión y otras autoridades internas, en materias de 
planificación estratégica y operativa asociada al Programa. 

- Coordinar y controlar el cumplimiento de la planificación estratégica y operativa, 
proyectos y planes de mejoramiento asociados al programa, detectando 
desviaciones, gestionando acciones de mejora. 

- Coordinar, monitorear, y velar por el cumplimiento de metas establecidas por la 
Subsecretaria de Justicia o por la Institución, como también, las comprometidas en 
el Convenio de Desempeño Institucional y otros organismos del Estado.  

- Generar informes y reportes para evaluar los resultados del programa, 
promoviendo la ejecución de estrategias para el mejoramiento de éstos. 

- Generar la extracción, sistematización, análisis y elaboración de informes en torno 
a los resultados estadísticos y de indicadores de desempeño asociados al 
programa. 

- Proponer lineamientos respecto de las acciones de monitoreo, sistematización, 
elaboración de informes y generación de planes de mejora para el cumplimiento 
de los objetivos y metas del programa, como también las metas y objetivos de la 
Institución.  

- Levantar, modelar y documentar los procesos asociados al programa. 
- Asesorar y colaborar en el desarrollo de manuales, protocolos e instructivos 

asociados a la intervención del programa.  
- Levantar y documentar los riesgos asociados a los procesos llevados a cargo por el 

programa, como también, colaborar en el desarrollo de estrategias de mitigación 
de éstos.  

- Realizar cualquier otra función enmarcada dentro de los procesos de Planificación 
y Control Interno. 
 

c) Apoyar la gestión de recursos humanos 
- Mantener actualizada la carpeta de antecedentes por funcionario con los 

documentos correspondientes (escrituración de contratos y modificaciones, 
liquidaciones de sueldo, llevar un registro y control de solicitud y días 
administrativos, solicitud feriados legales, licencias médicas, escrituración de 
finiquitos de trabajos, informar movimiento de personal, etc.) 

- Realizar control de asistencia a través de sistema vigente, informando de las 
irregularidades al Departamento de RRHH. 

- Gestionar ante Departamento de RRHH solicitudes de provisión de cargos, cada 
vez que se cumplan los criterios establecidos por la Institución para este 
procedimiento. 

- Velar por la adecuada distribución de cargas de trabajo, en conjunto con la 
Coordinadora del Programa.   

- Coordinar la evaluación de desempeño en la oficina, de acuerdo a las pautas 
establecidas institucionalmente. 
 

d) Gestión de Infraestructura, compra de adquisiciones de bienes y servicios 
- Velar por la continuidad de los servicios básicos del programa (agua, luz, gas), 

supervisando el cumplimiento de los procedimientos establecidos para tal efecto. 
- Supervisar gestión de empresa de aseo, así como la administración de materiales 

de aseo y su oportuna reposición. 
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- Crear y actualizar el inventario de activos, conforme procedimiento establecido. 
- Detectar necesidades de mobiliario, equipamiento e infraestructura y coordinador 

con las contrapartes respectivas (Depto. Administración – Depto. Finanzas). 
- Velar por la oportuna mantención y reparación general de equipos, bienes 

muebles e inmuebles. 
- Revisar y enviar oportunamente la solicitud de materiales al Departamento de 

Administración, conforme procedimiento establecido. 
- Diagnosticar e informar oportunamente los requerimientos informáticos, 

realizando seguimiento a la solución del problema. 
- Gestionar el uso de vehículos institucionales cuando corresponda. 
- Recibir, administrar, distribuir y rendir fondos fijos puestos a disposición. 

 
4. ETAPAS DEL PROCESO DE OBTENCIÓN DE PERSONAL 

 

44..11..    DDiiffuussiióónn  
 

La publicación del presente proceso de selección se realizará mediante la página en el portal 
www.empleospublicos.cl.   

 
Las Bases se encontrarán disponibles en la página web institucional www.cajbiobio.cl en la sección 
“Concursos”. En el evento que, por razones ajenas al servicio, sea imposible para los postulantes 
descargar las presentes bases, podrán solicitar su envío por correo electrónico, al correo 
Concursos@cajbiobio.cl, dentro de los plazos establecidos al efecto. 
 
El sólo hecho de ingresar su postulación a través de www.empleospublicos.cl implicará la 
aceptación íntegra de las Bases del presente Proceso de Selección y sometimiento a éstas.  

  

44..22..    PPoossttuullaacciióónn  
 

Las postulaciones deberán ingresarse a través de www.empleospublicos.cl.  La recepción de 
postulaciones y antecedentes se extenderá desde el viernes 30 de julio de 2021 y hasta las 19:00 
horas del miércoles 05 de agosto de 2021. 
 
No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo, ni por medios distintos a los 
anteriormente indicados. Una vez cerrado el plazo para la presentación, no se recibirán nuevas 
postulaciones. 
 

44..33..    PPrruueebbaa  TTééccnniiccaa  ddee  IInnggrreessoo  
 
La prueba técnica será ejecutada por la Corporación de Asistencia Judicial informada a los 
postulantes a través de los correos electrónicos registrados en su postulación. Será obligación del 
postulante asegurar la revisión de su casilla electrónica y correo no deseado o spam, a fin de 
mantenerse informado de las instrucciones específicas que se remitirán por dicha vía para rendir 
esta etapa, como, asimismo, disponer de los medios para efectuar en tiempo y forma la respectiva 
prueba. 
 
 

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE MÁXIMO MÍNIMO 

Pruebas de 

Conocimientos 

 

Prueba Técnica 

 

Igual o sobre 90% logro 30 

30 10 
Entre 78% y 89% de logro 20 

Entre 71% a 77% de logro 10 

70% de logro o menos 0 

 

http://www.empleospublicos.cl/
http://www.cajbiobio.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
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Para obtener el porcentaje de logro se aplicará la siguiente formulación: 

       

 Puntaje Obtenido 
X 100% = % de Logro 

 

 Total de preguntas  

       

 

Podrán acceder a la etapa de Evaluación Curricular aquellos postulantes que obtengan un 
porcentaje de logro igual o superior al 71%.  
 
La determinación del porcentaje de logro obtenido considera valores continuos de hasta dos 
decimales.  
 
Los conocimientos técnicos que serán objeto de medición podrán estar contenidos dentro de los 
siguientes:  

 
- - Ley N°18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del 

Estado. 
- Ley N°19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los órganos de la administración 

del estado. 
- Ley N°19.345 dispone aplicación de la Ley sobre seguro social contra riesgos de 

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a trabajadores del sector público. 
- Ley N°16.744 establece normas sobre accidente del trabajo y enfermedades 

profesionales. 
- Ley Nº19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestación de servicios. 
- DL 1939 sobre adquisición, administración y disposición de bienes del estado. 
- Código del Trabajo. 
- Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad. 
- Control de gestión. Manejo Avanzado de Internet, Excel, Word y Power Point. En manejo 

avanzado de Excel aplica en funcionalidades como manejo de bases de datos, tablas 
dinámicas y creación de fórmulas. 

- Conocimientos financiero/presupuestarios. 
 
 

44..44..    RReeqquuiissiittooss  MMíínniimmooss  yy  DDooccuummeennttooss  ddee  ppoossttuullaacciióónn  
 
4.4.1.  Antecedentes para la postulación (Obligatorios) para Revisión Formal. 
 
Los postulantes al empleo deberán presentar de manera obligatoria los siguientes antecedentes: 
 

a) Certificado de título técnico-profesional en carreras del área de administración/ingeniería 
otorgado por una institución reconocida por el Estado. 

b) Fotocopia simple por ambos lados de Cédula Nacional de Identidad vigente al momento 
de cierre de período de postulación. 

c) Certificado de no encontrarse inscrito en el registro de inhabilidades para trabajar con 
menores, extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificación, 
http://www.registrocivil.cl/principal/servicios-en-linea/inhabilidades-para-trabajar-con-
menores-de-edad , con una antigüedad no mayor a 30 días hábiles contados hacia atrás 
desde la fecha del cierre de las postulaciones. 

d) Certificado de haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilización, cuando fuere 
procedente, para lo cual el postulante deberá presentar el certificado emitido por el 
Cantón de reclutamiento correspondiente, que dé cuenta de su situación militar al día, de 

http://www.registrocivil.cl/principal/servicios-en-linea/inhabilidades-para-trabajar-con-menores-de-edad
http://www.registrocivil.cl/principal/servicios-en-linea/inhabilidades-para-trabajar-con-menores-de-edad
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una antigüedad no mayor a 30 días hábiles contados hacia atrás desde la fecha del cierre 
de las postulaciones. 

  

Estos documentos serán revisados en la etapa de “Revisión Formal de Antecedentes” a objeto de 
verificar su pertinencia y permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.  
 
4.4.2.  Antecedentes de evaluación curricular  

 
Estos documentos serán analizados por el Comité de Selección, a objeto de otorgar la 
ponderación respectiva según tabla señalada en la etapa de “Evaluación Curricular”.  Lo anterior, 
sin perjuicio que la no presentación de estos antecedentes o su presentación incompleta facultará 
al Comité a otorgar el puntaje mínimo: 

 
a) Currículum Vitae de los cuales sólo serán considerados, para efecto de ponderación, los 

estudios de especialización, capacitación y experiencia que estén debidamente 

acreditados mediante certificados.  

b) Certificado de experiencia laboral en formato disponible en www.empleospublicos.cl 

requerida en el área y funciones asociadas al empleo, el que será válido sólo si indica 
claramente el período laboral, nombre, teléfono de quien emite el certificado, timbre de la 

empresa o servicio público y la firma respectiva de quien emite el certificado. Se requiere a 

lo menos 2 años de experiencia en el ejercicio de la profesión. Las prácticas profesionales 
no serán consideradas como experiencia laboral.   

c) Fotocopia simple de certificados de estudios de especialización el que deberá tener directa 
relación al empleo que postula para efectos de ponderación. No serán considerados los 

estudios en proceso de ejecución.  

d) Fotocopia simple de Certificados de Capacitación realizada durante los últimos 5 años 

pertinentes al empleo que postula, el cual deberá indicar claramente la fecha de 

realización y horas cronológicas.  

e) Prueba Técnica de Ingreso rendida y aprobada 

 

44..55..  EEvvaalluuaacciióónn    
 

Será publicada en la página web institucional www.cajbiobio.cl la nómina de postulantes que 
superen en forma satisfactoria cada una de las etapas de evaluación descritas a continuación.   

 
Será responsabilidad de cada postulante consultar la página web www.cajbiobio.cl de este 
servicio a fin de revisar el estado de avance del presente proceso de selección y asistir a las 
convocatorias en la fecha y hora que se fije en cada caso. 

 
En los casos que la CAJ Biobío estime conveniente, podrá citar a los postulantes mediante llamado 
telefónico y/o correo electrónico, conforme a los antecedentes de contacto proporcionados en 
formulario disponible en  www.empleospublicos.cl . 

 
El período de evaluación se realizará durante los 60 días hábiles siguientes al cierre del periodo de 
postulación, sin perjuicio de las facultades de la Corporación de modificar dicho plazo conforme se 
indica en el punto “5. Modificación de Plazos” de las presentes bases. 

 
Las etapas de evaluación del presente proceso de selección son las siguientes: 

 
a) Etapa N°1: Evaluación formal de antecedentes 

 
Cerrado el proceso de postulación y, habiendo aprobado la Prueba Técnica de Ingreso aplicada, se 
verificará el cumplimiento del postulante respecto de la entrega en tiempo y forma de los 

http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.cajbiobio.cl/
http://www.cajbiobio.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
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antecedentes obligatorios señalados en el punto “4.4.1. Antecedentes para la postulación 
(Obligatorios) para Revisión Formal” de las presentes bases. De verificar que no se ha cumplido 
con la formalidad exigida o no se adjunten la totalidad de los documentos requeridos, se facultará 
al Comité de Selección a descartar la postulación respectiva. Si bien esta etapa no arrojará 
puntaje alguno sobre la calificación final, permitirá al postulante que cumpla a cabalidad con lo 
solicitado acceder a la siguiente etapa. 

 
b) Etapa N°2: Evaluación curricular 

 
Mediante la pauta indicada a continuación, se realizará la revisión curricular de los antecedentes 
que sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el 
punto “4.4.2.  Antecedentes de evaluación curricular” de las presentes bases, y que hayan pasado 
satisfactoriamente la evaluación formal de antecedentes.  
 

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE 

Estudios y Cursos 
de Formación 
Educacional y de 
capacitación en  

- Administración 
general. 

- Planificación, 
Control de 
Gestión, 
indicadores. 

- Derecho 
administrativo 
general. 

- Excel, bases de 
datos, tablas 
dinámicas 
(intermedio o 
avanzado). 
Acreditados 

mediante 
certificado 
respectivo. 

Diplomados 

Posee 2 o más Diplomados 
en materias señaladas. 

9 

Posee 1 Diplomado en 
materias señaladas. 

7 
 

Capacitación y 
Perfeccionamiento 

Acreditados 
mediante certificado 
que señale fecha y 
horas cronológicas 

realizadas 

Posee más 40 horas de 
capacitación en materias 

señaladas 
5 

Posee entre 24 a 40 horas 
de capacitación en 
materias señaladas 

3 

Experiencia  
Laboral 

Acreditados 
mediante 
certificado 
respectivo. 

Experiencia en 
control de gestión 

Posee más de 3 años de 
experiencia profesional.  

25 

Posee de 1 a 3 años de 
experiencia profesional. 

23 

Experiencia en 
ámbitos financieros 

/presupuestarios 

Posee más de 3 años de 
experiencia profesional.  

17 

Posee de 1 a 3 años de 
experiencia profesional. 

15 

Experiencia en 
administración, 
coordinación. 

Posee más de 3 años de 
experiencia específica. 

21 

Posee de 1 a 3 años de 
experiencia específica. 

19 

Experiencia en 
Sector Público 

Posee más de 3 años de 
experiencia sector Público. 

13 

Posee de 1 a 3 años de 
experiencia en sector 

público 
11 

SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO  90 
 

Las postulaciones que estén dentro de las  



  

Proceso Selección Programa Mi Abogado                                                                                    Página 11 de 17 

 

4 ponderaciones más altas en la región de Ñuble pasarán a la siguiente etapa 
4 ponderaciones más altas en la región de Aysen pasarán a la siguiente etapa 
 
En caso de que en la última posición existan más de una postulación con el mismo puntaje, se 
resolverá de acuerdo a los siguientes criterios de desigualdad y en el mismo orden que a 
continuación se detalla: 
 

1. Mayor puntaje en subfactor "Experiencia en control de gestión". 
2. Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en ámbitos financieros /presupuestarios”. 
3. Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en empleos de administración, coordinación”. 
4. Mayor puntaje en subfactor “Experiencia en Sector Público”. 
5. Mayor puntaje en subfactor "Diplomados" 
6. Mayor puntaje en subfactor “Capacitación y Perfeccionamiento” 
7. Fecha más reciente de "Experiencia en control de gestión". (de acuerdo a certificados 

válidamente emitidos). 
8. Fecha más reciente de "Experiencia en ámbitos financieros /presupuestarios". (de acuerdo 

a certificados válidamente emitidos). 
9. Fecha más reciente en “Experiencia en administración, coordinación” (de acuerdo a 

certificados válidamente emitidos). 
10. Fecha más reciente en “experiencia en sector público” (de acuerdo a certificados 

válidamente emitidos) 
11. Fecha más reciente de Diplomado/s (de acuerdo a certificados válidamente emitidos). 
12. Fecha más reciente de cursos de capacitación (de acuerdo a certificados válidamente 

emitidos). 
 
En caso de que persista la paridad de uno o más postulaciones, se aumentará el número de 
postulaciones preseleccionadas, considerando todas las postulaciones que mantuvieron la 
paridad. 
 

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE MÁXIMO MÍNIMO 

Etapa N°2 

 

Evaluación 

Curricular 

 

Igual o sobre 90% logro 30 

30 10 
Entre 78% y 89% de logro 20 

Entre 71% a 77% de logro 10 

70% de logro o menos 0 

 

 
 

La ponderación obtenida en la etapa de evaluación curricular se obtendrá de la siguiente formula: 

 
       
 Sumatoria Puntaje Obtenido 

 X 100 = 
PONDERACIÓN 

OBTENIDA 
 

 Sumatoria máxima Puntaje Obtenible (90)  
       

 
La determinación de la ponderación obtenida considera valores continuos de hasta dos decimales.   
 
La determinación de las postulaciones preseleccionadas, de acuerdo con los criterios descritos 
anteriormente, se realizará después de la instancia de apelación u observaciones a los resultados 
de la etapa de evaluación curricular, de acuerdo a lo contemplado en el punto “4.8. Observaciones 
al proceso” las bases del presente proceso. Este resultado se publicará como acta complementaria 
al Acta de evaluación Formal de Antecedentes y Evaluación Curricular del presente proceso. 
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c) Etapa N°3: Evaluación Integral 
 

En esta etapa se evaluará el factor competencias técnicas, laborales y personales para el 
desempeño de la función en una sola sesión, la cual podrá ser efectuada a través de medios 
tecnológicos. 
 
Esta instancia se realizará por medio de entrevista individual a cada postulante aprobado/a para 
esta etapa, por parte del Comité de Selección definido para el presente proceso de selección.  Si 
un postulante postula a más de una región se le realizara solo una entrevista para los cargos que 
postula  
 
c.1) Evaluación Conocimientos Técnicos. 

 
Los conocimientos técnicos y de apreciación global, que serán objeto de medición mediante el 
sistema de interrogación oral o de simulación, podrán estar contenidos dentro de los siguientes: 

 
- Ley N°18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del 

Estado. 
- Ley N°19.653 sobre probidad administrativa aplicable de los órganos de la administración 

del estado. 
- Ley N°19.345 dispone aplicación de la Ley sobre seguro social contra riesgos de 

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a trabajadores del sector público. 
- Ley N°16.744 establece normas sobre accidente del trabajo y enfermedades 

profesionales. 
- Ley Nº19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestación de servicios. 
- DL 1939 sobre adquisición, administración y disposición de bienes del estado. 
- Código del Trabajo. 
- Control de gestión. Manejo Avanzado de Internet, Excel, Word y Power Point. En manejo 

avanzado de Excel aplica en funcionalidades como manejo de bases de datos, tablas 
dinámicas y creación de fórmulas. 

- Conocimientos financiero/presupuestarios. 
 
c.2) Evaluación Psicolaboral y Entrevista de Apreciación Global. 

 
Serán objeto de medición las siguientes Competencias: 
 

- Relaciones protectoras y de confianza con los niños, niñas y adolescentes. 

- Habilidades de comunicación 

- Capacidad de planificación y organización 

- Análisis y toma de decisiones 

- Orientación al usuario interno / externo 

- Capacidad de trabajo en equipo interdisciplinario (paridad respecto a las duplas) 

- Flexibilidad y adaptabilidad 

- Tolerancia a la tensión o presión laboral 
 

La instancia de evaluación integral se realiza sobre una pauta predefinida donde se evalúan los 
distintos factores señalados anteriormente, aplicada por igual a todos los postulantes al empleo. 
 
En esta etapa al postulante se le realizaran 14 preguntas, cada pregunta tendrá un puntaje 
máximo de 5 puntos y el total de puntos de la entrevista Integral es de 70. 
 
La ponderación obtenida en la etapa de evaluación Integral se obtendrá de la siguiente formula: 
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 Sumatoria Puntaje Obtenido 

 X 100 = 
PONDERACIÓN 

OBTENIDA 
 

 Sumatoria máxima Puntaje Obtenible (70)  
       

 
 

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE MÁXIMO MÍNIMO 

Etapa N° 3 

 

Evaluación 

Integral 

 

Igual o sobre 95% logro 40 

40 10 

Entre 90% y 94 % de logro 30 

Entre 78% y 89% de logro 20 

Entre 71% a 77% de logro 10 

70% de logro o menos 0 

 
 
El Comité de Selección se reservará el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con 
calificación inferior al 70% en la evaluación integral, lo cual quedará consignado en la pauta 
respectiva.  

  
En el caso que, realizada la evaluación integral no se cuente con Postulante Idoneo para proponer 
al Director General o  no existan postulantes con calificación igual o superior al 70%  y, con el fin 
de velar por los principios de eficiencia y eficacia, el Comité de Selección se reservará el derecho 
de realizar, nuevamente la evaluación curricular, en el caso que el número de postulaciones así lo 
permitan, seleccionando hasta un número de 20 ponderaciones, que deberán ser las siguientes a 
la primera preselección realizada para la primera instancia de evaluación curricular, volviendo a 
realizar el proceso detallado en punto 4.5 letra “b) Etapa N°2: Evaluación curricular” y siguientes, e 
incorporando a aquellos candidatos idóneos que resulten de esta segunda evaluación al primer 
proceso realizado.  Esta iteración podrá realizarse como máximo en 2 ocasiones, en la medida que 
la nómina de postulantes así lo permitan, conforme a los supuestos que se detallan en el presente 
párrafo. 

  

44..66..  IInnffoorrmmee  ddeell  PPrroocceessoo  
 

Como resultado del proceso, el Departamento de Recursos Humanos elaborará un informe 

final, en base a los antecedentes proporcionados por el Comité de Selección, en donde propondrá 

al H. Consejo Directivo, los nombres de los postulantes que hubiesen obtenido la clasificación de 

“postulante idóneo” para ocupar el empleo objeto del presente proceso, en conformidad a los 

antecedentes proporcionados por el Comité de Selección. En dicho informe se deberá contener en 

detalle todas las etapas del proceso, y la sumatoria final de los puntajes obtenidos en cada etapa, 

con lo cual se confeccionará una nómina final de postulantes.  De dicha nómina el H. Consejo 

Directivo procederá a designar al o los ganador/es del concurso/s. 
 

44..77..  RReessuullttaaddooss  ddeell  PPrroocceessoo  ddee  SSeelleecccciióónn  PPúúbblliiccoo  
 

 
De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el H. Consejo 

Directivo de la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobío nombrará, dentro de la 

nómina de los postulantes que hubiesen obtenido la clasificación de “postulante idóneo” a aquel 

que ocupará el empleo vacante. Para ello, el Director General podrá entrevistarse, si lo estima 

necesario, con los postulantes de la propuesta informada. 
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El nombramiento realizado por el H. Consejo Directivo se materializará mediante emisión de acta 
de Consejo Directivo y Resolución Exenta la que incorporará de manera íntegra el informe final del 
proceso el que será publicado en la página web de la CAJ Biobío. 

 
El Director General o, a quien delegue la facultad, notificará a través de los medios de 
comunicación proporcionados por el postulante seleccionado, quien deberá manifestar su 
aceptación al empleo. Si el o la postulante seleccionado no responde o rechaza el ofrecimiento, se 
podrá nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos en el informe respectivo. 

 
El resto de los participantes y quienes no integren la nómina propuesta al H. Consejo Directivo, 
se entenderán como notificados de los resultados por el solo hecho de la publicación en la 
página web institucional. 

 
Los postulantes podrán tener acceso al informe final sólo una vez finalizado el proceso de 
selección.  
 

44..88..  OObbsseerrvvaacciioonneess  aall  pprroocceessoo  
 
Los postulantes tendrán un plazo máximo de 2 días hábiles para realizar observaciones al proceso, 
contados desde la fecha de publicación de los resultados de cada etapa, el que deberá realizarse 
mediante correo electrónico dirigido al Jefe del departamento de RRHH (Concursos@cajbiobio.cl) 
indicando el código de las bases sobre las cuales realiza la observación. 

 
El Comité de Selección tendrá un plazo de 5 días hábiles, contados desde la recepción de la 
observación por parte del postulante, para dar respuesta a la misma. 

  
Tanto la observación presentada por el postulante como su respuesta serán de carácter público.  
La contestación se realizará al postulante interesado mediante correo electrónico provisto para 
tales efectos, y publicada en la página web institucional. 

  

44..99..  DDeerreecchhoo  aa  ddeeccllaarraarr  ddeessiieerrttoo  eell  pprroocceessoo  
 
El Director General se reserva el derecho de declarar desierto o suspender un proceso de 
selección, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de 
cualquiera de estas decisiones se incluirán en el informe de evaluación correspondiente o en la 
Resolución respectiva.  

 
5. MODIFICACIÓN DE PLAZOS 
 
Los períodos de postulación establecidos en estas Bases son obligatorios para los postulantes y, el 
incumplimiento de los mismos, implicará su exclusión del proceso de selección. 

 
El período de evaluación será de carácter estimativo, el que podrá ser modificado si se diesen las 
siguientes situaciones: 
 

a) En la eventualidad de que se reciba un número de postulaciones que implique que el 
proceso de evaluación se extienda más de lo estimado. Esta recepción de antecedentes 
deberá ser superior o igual a 10. 

b) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporación, sea necesario enfocar todos 
los recursos y esfuerzos a resolver otro proceso de selección. 

c) Otras que el Comité de Selección establezca durante el proceso de evaluación. 
 
 
6. COMITÉ DE SELECCIÓN 
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El Comité de Selección estará compuesto por funcionarios de la Corporación de Asistencia Judicial 
de la Región del Biobío y profesionales externo en caso de ser necesarios. La función de este 
Comité será la de conducir el proceso de selección a fin de recomendar al Honorable Consejo 
Directivo los postulantes más idóneos para proveer el empleo. 

 
Para el presente proceso de selección, el Comité de Selección estará integrado por quienes ocupen 
los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular, suplente o subrogante: 

 

• Director General 

• Director Jurídico 

• Director Regional de la Dirección Regional 

• Abogado Coordinador del Programa Mi Abogado. 

• Jefe del Departamento de Recursos Humanos 

• Psicólogo 
 

El Comité de Selección podrá funcionar siempre que concurra al menos el 50% de sus integrantes, 
porcentaje que no incluirá al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, quien lo integrará 
según las capacidades de personal de dicho Departamento.  En el caso que uno de los miembros 
del Comité se excusare de integrarlo por causa legal o reglamentaria se procederá, en primera 
instancia, a realizar su reemplazo conforme a la subrogación del empleo. 

 
Los acuerdos del Comité de Selección se adoptarán por simple mayoría y se dejará constancia de 
ello en la pauta de apreciación global. 

 
En el caso que el Comité de Selección, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas 
del presente Proceso de Selección Público, estará facultado para retrotraer el proceso hasta 
aquella parte en que se detectara dicho error u omisión, de lo cual deberá dejar constancia en acta 
de sesión respectiva indicando los fundamentos según sea el caso. 

 
Atendidas las características del proceso, el Comité de Selección se reserva el derecho de requerir 
el apoyo de otros profesionales especialistas en alguna materia específica que, en su caso, 
actuarán como asesores de la misma, lo cual deberá quedar debidamente registrado en el informe 
respectivo.  

 
 

7. CONTRATO 
 

  

  

77..11..    PPrroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  ffiirrmmaa  ddee  ccoonnttrraattoo  
 
Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a los 2 días hábiles desde su 
notificación, deberá presentar al Departamento de Recursos Humanos la documentación en original, 
pudiendo solicitarse los siguientes: 

 

- Certificado de Título 

- Certificado de Nacimiento  

- Certificado de Incorporación a Sistema Previsional 

- Certificado de Incorporación a Sistema de Salud 

- Declaración Jurada firmada ante notario de no estar afecto a las inhabilidades e 
incompatibilidades previstas en los artículos 54 a 56 de la ley 18.575 y de no estar condenado por 
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crimen o simple delito. La falsedad de esta declaración, hará incurrir en las penas del artículo 
210 del Código Penal. 

- Poder simple, que autoriza a la Corporación de Asistencia Judicial de la Región del Biobio para 
tramitar, ante el Servicio de Registro Civil e Identificación, certificado de antecedentes especial 
para ingreso a la administración pública.  

- Fotografía digital en formato “Imagen JPEG” para usar en confección de credencial institucional y 
para ficha personal en sistema computacional vigente. 

- Certificado últimas 12 cotizaciones sistema AFP o los meses disponibles en caso de tener 
cotizaciones por periodo inferior. 

 

77..22..    CCoonnttrraattoo  ddee  TTrraabbaajjoo    
 
El contrato de trabajo del postulante seleccionado será bajo la modalidad de plazo fijo. 
La duración de contrato inicial será de 3 meses, el cual será evaluado.  Según la evaluación y, 
conforme a la decisión final del Director General, el contrato podrá prorrogarse por otro período, 
quedar indefinido o bien decidir su término. 

 
En el caso que el postulante seleccionado tenga contrato vigente con la CAJ Biobío, se le realizará 
una modificación a plazo fijo por 3 meses sujeta a evaluación.  Conforme a dicha evaluación y a la 
decisión final del Director General, la modificación de contrato podrá prorrogar por otro período, 
quedar indefinido o bien dar término a éste lo que implicará que deberá retomar sus funciones 
originales. 
 
Lo anterior, sujeto a la vigencia del convenio de financiamiento directo entre la Subsecretaría de 
Justicia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y la Corporación de Asistencia Judicial de 
la Región del Biobío. 

 
 
 

8. EMERGENCIA SANITARIA 
 
Que, dada la contingencia sanitaria y, teniendo como antecedente, la voluntad de todos los 
organismos del Estado de colaborar en la minimización de riesgos para la salud, la vida y demás 
derechos fundamentales garantizados por nuestra Constitución, que implica la emergencia 
sanitaria que enfrenta nuestro país, como asimismo la observancia del deber de cuidado de este 
empleador regulado en el artículo 184 del Código del Trabajo, lo cual se encuentra en armonía con 
lo dispuesto por la Contraloría General de la Republica en su dictamen N°3610 de 2020, el 
postulante, con el sólo hecho de ingresar su postulación a través de www.empleospublicos.cl, 
declara estar en conocimiento que el jefe superior del servicio tiene las facultades, ante esta 
situación de excepción, que los servidores que en ellos se desempeñan, cualquiera sea la 
naturaleza de su vínculo jurídico, puedan cumplir las funciones tanto de manera presencial, en 
dependencias institucionales, como a través de trabajo remoto desde sus domicilios. Que en base 
a lo anterior el postulante acepta y declara que cuenta con los medios tecnológicos necesarios y 
dispondrá de ellos para cumplir con su trabajo de forma remota en los días que no deba asistir 
presencialmente al centro de atención. 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.empleospublicos.cl/


  

Proceso Selección Programa Mi Abogado                                                                                    Página 17 de 17 

 

 
3.- PUBLÍQUESE lo dispuesto en la presente resolución en el sitio web www.cajbiobio.cl.  

 

 

                                                        DIRECTOR GENERAL (S) 

CORPORACIÓN DE ASISTENCIA JUDICIAL DE LA REGIÓN DEL BIOBIO 
 

 

GCR/MVC/INL/RMP 

DISTRIBUCIÓN 

- Dirección General 

- Director Jurídico 

- Jefe de Administración 

- Jefe Departamento de Recursos Humanos 

- Encargado de Sistemas CAJ 

 

 
 
 

http://www.cajbiobio.cl/

