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I. PERFIL DEL CARGO

1. Identificacion del cargo

Nombre
Estamento

Dependencia jerarquica

Tipo de contrato

Grado

Renta

NuUmero de vacantes

Lugar de desempeiio

Jornada laboral

Beneficios asociados

Profesional de tramitacidn judicial y atencién a publico
Fiscalizador
Encargada de tramitacidn judicial y atencién a publico

Contrato individual de Trabajo de acuerdo con lo dispuesto en el Cédigo
del Trabajo.

El contrato inicial serd a plazo fijo por 6 meses. Al término de este periodo,
y previa evaluacion de desempefio, el Tribunal podra:

¢ Modificar el contrato con caracter indefinido.
e Prorrogar el contrato por otro periodo a plazo fijo.
* No renovar el contrato.

16

Grado 16: $2.097.458
1

Dependencias del Segundo Tribunal Ambiental en Santiago, con opciones
de trabajo hibrido (presencialidad y trabajo remoto).

40 horas semanales
Lunes a jueves 08:00 a 16:30 horas y viernes de 09:00 a 14:00 horas.

e Seguro complementario de vida y salud.
e Tarjeta de alimentacion.

e Acceso a un plan anual de capacitacion.
e 6 dias administrativos al afio.

e 20 dias habiles de vacaciones.
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2. Objetivo del cargo

Asegurar la correcta tramitacion de las causas en el sistema de gestidén electrénico del Tribunal,
la preparacién y control de audiencias publicas, la atencién de publico y la entrega de informacion
del estado de causas a usuarios y usuarias.

3. Principales funciones

1. Gestionar, tramitar y actualizar los expedientes electrénicos, verificando la adecuada
comparecencia de las partes e intervinientes, asi como asegurar la realizaciéon oportuna de las
notificaciones a que haya lugar.

2. Entregar informacion oportuna, completa y correcta en materias juridicas y de tramitacion
de las causas al secretario abogado y a los relatores abogados, y ejecutar las gestiones y
encargos que le sean encomendados en el ambito de sus funciones.

3. Elaborar, revisar y cargar documentos u otro antecedente al sistema informatico de Gestion
de Causas, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos en el Equipo de
Tramitacién Judicial, verificando aspectos formales y procurando su incorporacién completa,
correcta y oportuna al sistema.

4. Coordinar los aspectos logisticos relacionados con las audiencias y sesiones del Tribunal, lo
que considera la preparacion de la sala de audiencias en cuanto a la grabacién y/o
coordinacién con servicio de streaming, respaldo digital y aseguramiento del ingreso de las
partes e intervinientes. Asimismo, debe velar por los aspectos logisticos en audiencias
telematicas e hibridas.

5. Verificar la actualizacion de los registros de tramitacion judicial y atencion de publico,
velando porque la informacion se encuentre completa, correcta y actualizada dentro de los
plazos establecidos.

6. Actualizar datos estadisticos en informes, reportes u otros documentos que le sean
solicitados por su jefatura.

7. Identificar y proponer mejoras en los procesos y flujos asociados a la tramitacion de causas
del Tribunal, orientadas a fortalecer su eficiencia, oportunidad y mejora continua.

8. Participar en la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Causas,
realizando el levantamiento de requerimientos, pruebas y ajustes asociados a los procesos de
tramitacién de causas, asi como la evaluacién y aplicacién de herramientas tecnoldgicas,
incluida inteligencia artificial, cuando corresponda y de acuerdo con las instrucciones de su
jefatura y los procedimientos establecidos por el Tribunal.

9. Atender y orientar respuestas ante consultas y solicitudes de las partes, intervinientes vy
publico externo en general, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por
el Tribunal.

10. Desempeiiar las labores que le sean asignadas por su jefatura o el secretario abogado dentro
del dmbito de su competencia.
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4. Responsabilidades principales

Manejo de informacion
confidencial

Por contacto de usuarios
internos

Por contacto de usuarios

externos

Otros

5. Requisitos

Tiene la responsabilidad de manejar y proporcionar informacién
estratégica o confidencial, dentro de su @mbito de actividades diarias, para
gue sea gestionada por alguien con mayor nivel de responsabilidad.

El cargo requiere relacionarse con personas de otros equipos
habitualmente para establecer acuerdos y/o entregar informacién clave
de su area, para resolver asuntos complejos.

El cargo requiere contactos habituales con actores externos para
intercambiar datos y/o informacién operativa.

Manejo de informacion de expedientes de las causas.

Responsable del adecuado funcionamiento de la Sala de Audiencias del
Tribunal y de las condiciones necesarias para su uso y la formulacién de
propuestas de mejora.

Requisitos legales

Estudios académicos

Estudios de especializacion

Experiencia

Conocimientos

a) Estar sujeto a las normas de transparencia y probidad establecidas en
laley 20.285 y en el titulo 111 de la Ley Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

b) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber
obtenido una calificacidn deficiente o por aplicacion de una medida
disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco anos desde la
fecha de expiracién de funciones, circunstancia que se acreditara
mediante Declaracién Jurada Simple. La falsedad de esta declaracién
hara incurrir al que diere falso testimonio en las penas contempladas
en el articulo 210 del Cdédigo Penal.

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

d) Tener salud compatible con la funciéon publica, tanto en gabinete
como en terreno en la macrozona centro.

e) Dedicacion exclusiva al cargo, excepto labores académicas que no
interfieran con el desempefio de sus funciones, segin el marco
normativo definido para tales fines. Incompatibilidades equivalentes
a las del personal de la Superintendencia del Medio Ambiente.

Excluyente: Titulo profesional de Abogado(a) otorgado por la Excma. Corte
Suprema, o titulo profesional de Administrador(a) Publico(a).

Deseable: Cursos, diplomados, postitulos u otras instancias de
especializaciéon en una o mas de las siguientes materias:

e Derecho procesal.

e Derecho ambiental

e Inteligencia artificial aplicada al ambito juridico
e Atencion de publico

Excluyente 2 aiios de experiencia laboral en cargos en el ambito judicial o
sector publico, desarrollando funciones de gestién documental.

Deseable:
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e Conocimientos en el manejo de Microsoft Office 365 o similar.
Excel y Word

e Protocolos de atenciodn, servicio y resolucidn de problemas frente
a diferentes tipos de usuarios.

e Inteligencia artificial.

Probidad, independencia e imparcialidad, compromiso, excelencia vy
Valores trabajo colaborativo.

e Transversales: comunicaciéon efectiva; gestion del logro y la
Competencias excelencia; adaptacién al cambio; y trabajo en equipo.
e Especificas: atencidn al publico y tramitacion judicial eficiente.

Il. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Las personas interesadas, al momento de la postulacidon deberan presentar todos los documentos
que se detallan a continuacidn:

1. Curriculum Vitae (CV) en espafiol, siguiendo el formato establecido en las bases,
disponible en la pagina web del Tribunal (Anexo N° 1). Solo seran consideradas validas las
postulaciones que cumplan con este requisito. El CV debe incluir dos referencias
laborales, indicando nombre, correo electrénico, teléfono, relacidén laboral y periodo en
que se prestaron servicios. Solo se aceptaran referencias de jefaturas o superiores
jerarquicos, siendo altamente valoradas aquellas provenientes del empleo mas reciente
y del trabajo de mayor duracion.

2. Cédula de identidad por ambos lados, que acredite la nacionalidad chilena o extranjera.

3. Certificado de antecedentes para fines especiales vigente, emitido por el Servicio de
Registro Civil e Identificacién. No se aceptard para la postulacién el Certificado de

Antecedentes para Fines Particulares ni ningin otro tipo de certificado diferente al
requerido en estas bases.

4. Certificado de titulo o copia legalizada.

5. Los certificados de estudios de postgrado, diplomados o postitulos requeridos para la
postulacion deben corresponder a programas académicos ya finalizados. Los certificados
correspondientes a programas en curso no serdan tomados en cuenta en el proceso de
evaluacién de la postulacidn ni tampoco aquellos que no sean pertinentes al cargo. Solo
se consideraran para la asighacion de puntaje aquellos postgrados, diplomados o
postitulos que cuenten con certificado de finalizacidn adjunto a la postulacion.

6. Certificados de capacitacién que indiquen nombre y duracidon de horas por curso. Solo se
considerardn los cursos finalizados. Solo se consideraran para la asignacién de puntaje
aquellos cursos que cuenten con certificado de finalizacion adjunto a la postulacion.

7. Declaracién jurada simple de no encontrarse afecto a inhabilidades del articulo 260 del
COT (Cddigo Organico de Tribunales) y cumplir requerimientos del articulo 295 letrase) y
f) del COT (Anexo N°2).

IMPORTANTE: La presentacidn de todosy cada uno de estos documentos es de caracter obligatorio,
sin su presentacion la postulacién no serd considerada como admisible.

Al momento de finalizar el proceso, la persona que resulte seleccionada deberd presentar todos los
antecedentes requeridos en original o copia legalizada.
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I11.MODALIDAD Y PLAZO DE POSTULACION

La fecha de publicacién del proceso de seleccidon esta programada para 05 de octubre de 2026,
mismo dia en que se iniciard el proceso de postulaciones cuya fecha de cierre para la recepcién de
antecedentes sera el 13 de octubre de 2026 a las 12.00 del mediodia. La modalidad de postulacion
se realizard exclusivamente a través de la plataforma de gestidon de personas habilitada por el
Tribunal, via BUK, accediendo al siguiente enlace: POSTULACION BUK. Una vez ingresada la

postulacion, esta no podra ser editada. Para mas informacién o consultas, se encuentra disponible
el correo electrdnico: gestiondepersonas@2ta.cl.

IV.RECEPCION Y REVISION DE POSTULACIONES

El Tribunal solo considerard como validas las postulaciones recibidas a través de la plataforma de
gestion de personas habilitada para dicho efecto, que incluyan toda la documentacién indicada en
el numeral 1.

Las personas que tengan alguna discapacidad que les dificulte la aplicacidon de los instrumentos de
seleccién previstos, deben informarlo en su postulacidn. Esto permitira tomar las medidas
necesarias para asegurar la igualdad de condiciones entre todas las personas participantes en este
proceso.

Para efectos del andlisis de antecedentes curriculares, la experiencia laboral serd contabilizada
exclusivamente desde la fecha de titulacién. Solo se considerarad la experiencia efectivamente
trabajada, que esté claramente seialada en el curriculum vitae y que sea pertinente al perfil del
cargo.

V. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

La metodologia de seleccidn se basard en la evaluacion de fases sucesivas, conforme al siguiente
orden:

1. Evaluacidén de admisibilidad y analisis de antecedentes curriculares

Seran considerados como no admisibles aquellas postulaciones que:

e No cumplan los requisitos obligatorios establecidos en el perfil del cargo.
e Sean presentadas de manera incompletas, fuera de plazo o por medios distintos a los
indicados en estas bases.

Las postulaciones que sean calificadas como admisibles serdn consideradas en la siguiente etapa
del proceso de seleccién. El resultado del examen de admisibilidad y analisis curricular serd
notificado a la persona postulante por correo electrénico.

Las ocho (8) personas postulantes que obtengan los mejores puntajes en esta etapa avanzaran a
la siguiente fase del proceso de seleccidon. En caso de empate en la Ultima posicidn, podran avanzar
mas de ocho personas.

2. Entrevista con la Comision de Evaluacion

Las personas que avancen a esta etapa seran entrevistadas por una comision integrada por:

e Secretario Abogado del Tribunal.
o Jefe de Administracidn, Finanzas y Personas.
e Jefa de Tramitacion Judicial y Atencion de Publico.
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En caso de ausencia de alguno de los miembros de la comisidn, el Secretario Abogado del Tribunal
designara a su reemplazo, considerando criterios de género en su composicidn, si corresponde.

e Laentrevista se realizara exclusivamente de manera presencial.
e Solo en caso de que el Tribunal lo requiera, por razones justificadas, la modalidad podra
ser telemdtica. Esto sera informado oportunamente a las personas postulantes.

Conforme a lo establecido en el articulo 15, inciso segundo de la Ley 20.600 en relacidén con las
normas del Titulo Ill de la Probidad Administrativa, de la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion Central del Estado, los integrantes de la Comision de Evaluacién
deberan declarar siles afecta alguna de las inhabilidades, incompatibilidades y/o prohibiciones a
las que se hace referencia en este cuerpo normativo, en particular las sefialadas en su articulo 62,
ndmero 6. En dicho caso el o la implicada debera abstenerse de participar en el proceso vy el
Secretario Abogado procederd a la designacién de su reemplazo.

En el caso de que la inhabilidad recaiga en el propio Secretario Abogado, sera reemplazado por el
o la relatora mas antigua del Tribunal.

A partir de los resultados de esta evaluacidn, la Comisidn seleccionara a un maximo de cinco (5)
personas, quienes avanzaran a la siguiente etapa del proceso.

3. Entrevista psicolaboral y/o por competencias

Las personas seleccionadas por la Comisidon de Evaluacidén serdn sometidas a una evaluacién
psicolaboral y/o por competencias, realizada por un/a psicélogo/a contratado/a por el Tribunal
para este proceso. Esta evaluacién tiene como objetivo analizar el ajuste de cada persona
postulante al perfil del cargo y su desempefio potencial en el Tribunal.

e ElTribunal se contactara por correo electronico para coordinar y agendar la entrevista.

e Las entrevistas se realizardn exclusivamente de manera presencial y no podrdn ser
reagendadas. La persona postulante debera presentarse en la fecha y horario acordados,
sin posibilidad de modificacién.

Como resultado de esta evaluacidn, que incluirda referencias laborales, se elaborard un informe
confidencial, el cual servird como insumo para la toma de decisiones. Este informe analizara el
nivel de desarrollo de las competencias requeridas y asignara una de las siguientes clasificaciones
a cada persona postulante:

e Recomendable: cumple con las competencias para la funcién, aunque puede requerir
supervisién o apoyo en algunas areas. Se sugiere su contratacion.

e Recomendable con observaciones: cumple parcialmente con las competencias
requeridas y su nivel de adaptacion es incierto. Su contratacidn debe evaluarse
considerando las recomendaciones del informe.

e No recomendable: su perfil no se ajusta a los requisitos del cargo y su prondstico de
desempeiio es desfavorable. No se recomienda su contratacion.

El contenido del informe psicolaboral es estrictamente confidencial y no sera entregado a las
personas postulantes.

4. Entrevista final con Ministra y Ministros.

De entre las personas calificadas como "Recomendable" o "Recomendable con observaciones" en
la evaluacidn psicolaboral y/o por competencias, la Comision de Evaluacidn presentara un maximo
de 5 personas al Tribunal, que procedera a realizar entrevistas en orden de clasificacion,
comenzando por la persona mejor evaluada, segun el desempeiio en todas las fases del proceso.
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Esta etapa se desarrollara conforme a las siguientes consideraciones:

e Laentrevista con Ministros y Ministras se realizara de manera presencial.

e Lafecha y hora serdn notificadas por correo electrénico y no podran ser modificadas. La
persona postulante debera presentarse en la fecha y horario indicados, sin posibilidad de
reagendamiento.

e Excepcionalmente, se podra realizar la entrevista de forma telematica Unicamente si el
Tribunal lo requiere por razones justificadas.

En esta instancia, el Tribunal podra:

e Aprobar la contratacion de la persona mejor evaluada.
e Seleccionar a otra persona dentro del listado propuesto.
e Declarar desierto el proceso de seleccidn.

Conforme a lo establecido en el articulo 15, inciso segundo de la Ley 20.600 en relacion con las
normas del Titulo Ill de la Probidad Administrativa, de la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion Central del Estado, los Ministros(as) deberan declarar si les afecta
alguna de las inhabilidades, incompatibilidades y/o prohibiciones a las que se hace referencia en
este cuerpo normativo, en particular las sefialadas en su articulo 62, niumero 6. En dicho caso el o
la implicada debera abstenerse de participar en el proceso.

VI.CRONOGRAMA ESTIMADO

Las fechas establecidas en el cronograma presentado a continuacién son estimativas y podran
estar sujetas a cambios, dependiendo de la cantidad de personas que postulen al proceso de
seleccion o necesidad del Tribunal.

Cualquier ajuste en las fechas o avance del proceso serd publicado en la pagina web del Tribunal,
en la seccion "Trabaja con Nosotros".

| Etapa Fechas |
Postulacién Desde el 05/10/2026 al 13/10/2026
Evaluacion de admisibilidad y andlisis de | Desde el 14/10/2026 al 16/10/2026
antecedentes curriculares
Notificar resultados de admisibilidad Hasta el 19/10/2026

Entrevista con comisidon de evaluacion 22/10/2026

Notificacion resultados de la comisién de evaluacién | Hasta el 23/10/2026

Entrevista  psicolaboral y/o competencias y | Desde el 26/10/2026 al 29/10/2026
verificacidon de referencias laborales
Notificacidon quienes pasan a la entrevista final con | Hasta el 02/11/2026
ministros(as)

Entrevista final con ministros(as) 05/11/2026
Notificacion de resultados Hasta el 09/11/2026
Inicio de funciones de la persona seleccionada 12/11/2026

VII. CONDICIONES GENERALES

1. El Tribunal se reserva el derecho de efectuar modificaciones a las presentes bases, las
cuales seran publicadas en su pagina web del Tribunal.

2. Con el envio de la postulacion, quienes participan declaran aceptar en forma integra las
bases de este proceso.

3. Los(as) postulantes deben aportar la informacidn solicitada en forma oportuna.
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Para garantizar la equidad, transparencia y eficiencia del proceso y con la finalidad de
otorgar un trato idéntico a todas las personas, el Tribunal sefiala que

e Laparticipacién en cada fase del proceso es esencial. Lamentablemente, aquellos
que no puedan asistir a alguna de las etapas quedaran automdticamente
excluidos del proceso.

e No se realizardn modificaciones en fechas de entrevistas o pruebas, salvo por
necesidad del Tribunal y no del postulante.

e La modalidad presencial de las etapas del proceso de seleccion se mantendra sin
modificaciones y no sera alterada por solicitud de los postulantes.

El Tribunal se reserva el derecho de utilizar la base de datos de las personas que hayan superado la
etapa de la entrevista psicolaboral durante un periodo de 1 afio a partir del cierre del proceso. Esta
medida tiene como finalidad asegurar la eficiencia del proceso de seleccion, considerando que los
candidatos han pasado por una rigurosa evaluacion previa y se estima que las evaluaciones realizadas
siguen siendo validas y vigentes. Esto permitira cubrir posibles vacantes que surjan en el futuro.
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VIl ANEXOS

Anexo N°1: Formato Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

Declarc que la informacion contenida en este Curriculum Vitae es fidedigna y puede ser

verificada en cualguier etapa del proceso de seleccion, incluyendo tanto los antecedentss de
formacion académica como de experiencia laboral Acepto que el Segundo Tribumal

Ambiental pedrd requerir documentacion de respalde.

1. DATOS PERSOMNALES

Apellido Paterno

Apellido Maternao

Teléfono da Mavil

concurso v prueba téonica)

Correo electrdnico autorizado para recikir las
notificaciones de |as etapas de avance del

2. ANTECEDENTES ACADEMICOS

2.1 Titulo Profesional

Titulo

Institucion Formadors

Fechz de Titulacion {dd-mm-zaaz)

2.2 Postgrados y Postitulos

M* | Mombre dal Tipo [Postitulo Institucian Fechz de
Programa Diplomado/Magister/Doctorado) | Formadora Firalizacian
[mm-zaza)
1
2
3
2.3 Cursos de Capacitacion
M* | Mombre del Curso Duracion {Horas) Institucion Fecha de
Formadora Finalizzcian
[mm-yaaa)
1
2
3

3. EXPERIENCIA LABORAL
Indicar fecha exacta de inicio v término {mes y ano). Las experiencias sin fechas especificaz no

seran consideradas.

Proceso de Seleccion - Segundo Tribunal Ambiental de Santiago
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Nombre del cargo

Institucion fempresa

Depto., unidad o drea de desempenio Desde (mes, afic) | Hasta {mes, afa)

FUMCIOMES PRINCIPALES (dascripcion zeneral de funciones realizadas y/o principales logres)

Nombre del cargo

Institucion fempresa

Depto., unidad o drea de desempenio Desde (mes, afic) | Hasta {mes, afa)

FUMCIOMES PRINCIPALES (dascripcion zeneral de funciones realizadas y/o principales logres)

Nombre del cargo

Institucion fempresa

Depto., unidad o drea de desempenio Desde (mes, afic) | Hasta {mes, afa)

FUMCIOMES PRINCIPALES (dascripcion zeneral de funciones realizadas y/o principales logres)
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4. REFEREMNCIAS LABORALES

N Mambre | Cargo | Institucidn/Empresa | Teléfone | Correa Relacian | Periodo
Clectrénica | Labaral | de
Trabajo
{Dpnde -
Hasta)
1
2
5. INDMAS
Idiama Misal Certificacion

{Bdsica S ntermedio dAvan ada)

Indicaciones Importantes:

W Las experiencias laborales sin fechas exactas no serdn contabilizadas.

o Lot postgradas, postitulos v curses deben estar finalizados y contar con certificacidn para ser

evsluados.

o Se sugiere verificar la exactitud de los datos antes de snviar el documenta.

Proceso de Seleccion - Segundo Tribunal Ambiental de Santiago
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Anexo N°2: Formato declaracién jurada simple

AMENO N°2: PROCESO DE SELECCION ABOGADO|A] TRAMITACION IUDSCIAL ¥ ATENCION DE PUBLICD
DECLARACIHIN JURADA SIMFLE

Yo {iadicar Ao cavmpletof

Cédula de Identidad N°

Declaro baja jurameanto lo siguiente:

* Mo me encuentro afecta a las inhabilid ades contempladas en el artioula 260 del Codigo
Orgdnica de Tribunales, que s del siguisnte tenor: quien Lea cdnyuge o tenga vinculos
de parentesca de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, par afinidad hasta |
segunda grado, o por adapeidn can un ministra 0 un fecal de la Carte Suprema,
Ministra de la Coarte de Apelaciones o con algdn miembro del Escalafan Primario gue
s desemnpeiie en el territorio jurisdiccional del cargo que se trata de proveer. E|
mismp impedimento se aplicard a aquellos gue tengan un scusrdo de wnicn civil caon

las referidas ministros o fiscales.

= Cumple can lo exigido por el articulo 285 del Codigo Organico de Tribumales, en las

latras @) v F). Csto e

&) Ma haber cesado en un canga @n el Pader Judicial o en la Administracidn del Cstado
cama consecuencia de haber obtenide wuna calificacion deficiente, o por medida

disciplinaria.

f] Mo estar inhabiltade para el ejercicio de funciones o cargos pdblicos, ni hallarse

condenada a atusado por crimen o simple delito.

Cutendienda la presente declaracion jurada para los fines de ser presentada en concursn para

carpos del Sspundo Tribunal Ambiental.

FIRMA

FECHA
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Anexo N°3: Puntaje evaluacidn curricular

juridico
e Atencidén de publico

Factor Subfactor Criterio Puntaje | Puntaje max. | Ponderacion
Abogado(a) 100 100
1. Titulo profesional | Titulo 20%
Administrador(a) Publico(a) 60
Experiencia pertinente 2 afios a 3 afios 11 meses 30 100
(en el ambito judicial o en - -
el sector publico, en 4 anos a 5 aflos 11 meses 50
funciones de gestion
documental) 6 afios o mas 70
2. Experiencia laboral 45%
Sin experiencia 0
Experiencia en N
. Menos de 2 aios 15
tribunales
2 afios 0 mas 30
Diplomados o postitulos | No acredita 0 100
en:
1 30
e Derecho procesal.
e Derecho ambiental
¢ Inteligencia artificial .
aplicada al ambito 2 omas 50
juridico
3. Formacién Cursos pertinentes (8 No acredita 0 35%
horas o mas)
la2 25
e Derecho procesal.
e Derecho ambiental
e Inteligencia artificial
aplicada al ambito | 3 5 mas 50
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