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1. CONTEXTO

Las Cortes de Apelaciones de Chile, son Tribunales ordinarios y colegiados, pertenecientes
al Poder Judicial, que ejercen sus facultades jurisdiccionales dentro de un territorio de la Republica
determinado por la ley, que normalmente corresponde a una regidn o parte de ella.

El Cédigo drganico de tribunales en su titulo V, articulos 54 al 92, describe todos los
asuntos referidos a su organizacion y atribuciones.

En términos generales, cabe sefialar que estdn compuestas por un nimero de Jueces
llamados Ministros/as, determinado por la ley, uno de los cuales actia como su Presidente.
Generalmente conocen de casi la totalidad de los asuntos de competencia de segunda instancia.
Sin perjuicio de ello, ocasionalmente, pueden conocer de asuntos en Unica o primera instancia de
los demds asuntos que la ley les encomiende.

Es funcidon de las Cortes de Apelaciones, ser Tribunales de Unica, primera o segunda
instancia, de acuerdo a lo que determine la Ley. Por consiguiente también es un Tribunal de
apelacion.

Las Cortes de Apelaciones son los superiores jerarquicos de los Tribunales inferiores de
justicia de su jurisdiccién, por lo cual deben velar por su correcto funcionamiento.

2. ESTRUCTURA DE CORTES DE APELACIONES EN EL AMBITO
ADMINISTRATIVO

En cada Corte de Apelaciones funcionara un Comité de Ministros/as cuya principal funcién
serd evaluar y concordar el Plan Plurianual de la Jurisdiccién que posteriormente debe ser
aprobado por el Tribunal Pleno. Asimismo, serd una funcidén del Comité de Ministros/as apoyar al
gobierno judicial de la jurisdiccion respectiva, segln los lineamientos que determine el Pleno, en
conformidad a los objetivos estratégicos del Poder Judicial.

En las Cortes de Apelaciones que cuenten con una sala, el Comité de Ministros/as estara
compuesto por dos Ministros/as; en aquellas Cortes que tengan entre dos y seis salas, se
conformara por tres Ministros/as; en las Cortes que tengan siete o mas salas, se conformara por
cinco Ministro/as.

Los Comités de Ministros/as estaran integrados de la siguiente forma:

2.1.1 Comité de dos Ministros/as: Estarad integrado por el Presidente de la Corte en
ejercicio y un Ministro/a designado por el Pleno de Ministro/as. Este Ultimo se mantendra por dos
afios en las funciones y su designacidn podra ser renovada por un nuevo periodo.



2.1.2 Comité de tres Ministros/as: Estard integrado por el Presidente de la Corte en
ejercicio, el Presidente del periodo siguiente y un Ministro/a designado por el Pleno de
Ministros/as. Este Ultimo se mantendra por dos afios en las funciones y su designacién podra ser
renovada por un nuevo periodo.

2.1.3 Comité de cinco Ministros/as: Estard integrado por el Presidente de la Corte en
ejercicio, el Presidente del periodo siguiente y tres Ministros/as designados por el Pleno de
Ministros/as. Los Ultimos tres se mantendran por dos afios en las funciones y su designacién podra
ser renovada por un nuevo periodo.

En el caso de quedar vacante alguna de las plazas elegidas por el Pleno de Ministros/as,
éste elegira un nuevo integrante, el que completara el periodo restante, pudiendo ser reelegido.

En casos calificados por el Pleno de Ministros/as, los miembros elegidos del Comité de
Ministros/as podran excusarse de cumplir la designacién, debiendo el Pleno de la Corte designar a
su reemplazante. Lo anterior se debera poner en conocimiento de Ministro/a Visitador de la Corte
Suprema.

En el Comité de Ministros/as, el Secretario/a de la Corte ejercerd como Ministro/a de Fe,
certificando las actas y acuerdos adoptados.

2.2.1 Administrador/a

En cada Corte de Apelaciones del pais funcionara operativamente un Administrador/a,
quien dependera del Presidente de la Corte y serd calificado por éste, teniendo presente su
precalificacion. El tribunal Pleno de la Corte de Apelaciones actuara como érgano de apelacion de
la calificacidon del Administrador/a.

La funcion de Administrador/a consiste en asesorar al Presidente de la Corte de
Apelaciones en materias de gestidon y se centra en generar y colaborar en la planificacion,
direccion, coordinacién, control y evaluacion del desempefiio del tribunal y de la jurisdiccién en su
conjunto. Se encarga, ademas, de administrar los recursos humanos de la Corte para la eficiente y
oportuna tramitacién de causas, atencion de publico y demds labores propias del tribunal. Ejerce,
asimismo, y en forma operativa, la jefatura administrativa de la Corte de Apelaciones y se
subordina al Pleno de Ministros/as por intermedio del Presidente de la Corte. Para tales cometidos
tiene acceso a toda la informacién generada en el desarrollo de la actividad administrativa de los
organos de la Corte de Apelaciones. Para ello, elaborard y entregara directamente al Presidente y
al Tribunal Pleno, informes, evaluaciones y proposiciones, cuando corresponda.

Asimismo, le corresponde al Administrador/a implementar en su respectiva Corte un
sistema de gestién que incluya el manejo Administrativo/a, la elaboracién de planes y practicas de
apoyo al trabajo jurisdiccional, propendiendo a la optimizacién y racionalizaciéon de procesos y al
uso de recursos tecnoldgicos, haciendo eficientes los recursos existentes, ademas de ampliar y



mejorar la entrega del servicio de administracién de justicia, conforme con los actuales desafios
del Poder Judicial.

2.2.2 Secretario/a de Corte de Apelaciones

De acuerdo a lo establecido por el articulo 379 del Cédigo Organico de Tribunales, los
Secretarios/as de Cortes de Apelaciones son Ministros/as de fe publica, encargados/as de
autorizar, salvo las excepciones legales, todas las providencias, despachos y actos emanados de la
autoridad, como de custodiar todos los documentos y papeles que sean presentados en la Corte
en que deben prestar sus servicios, en los términos descritos por el articulo 380 del mismo cuerpo
legal. Adicionalmente, les corresponde desempefiarse como Ministro/a de fe del Tribunal para los
efectos previstos en el articulo 274 del Codigo Organico de Tribunales.

Le corresponde la responsabilidad de los manejos de los fondos de las cuentas corrientes y
su administracién, segun lo resuelto por el tribunal Pleno de la Excma. Corte Suprema con fecha
26 de mayo de 2017, conforme a lo dispuesto en los articulos 517 y 384 N° 2 del Cddigo Organico
de Tribunales.

2.2.3 Relator/a de Pleno

Las areas estratégicas de Asuntos Administrativos/as y de Pleno se encontraran radicadas
en el Relator/a de Pleno, quien por su especial cometido, estara subordinado al Presidente de la
Corte y al Tribunal Pleno. Ademas, mantiene debida coordinacidon con el Administrador/a de la
Corte, para los efectos de definir modalidades de trabajo y métodos para el control de la gestion
de las causas de Pleno.

2.2.4 Jefe/a de Unidad

Una o mas dreas estratégicas de la Corte, Centros y Unidades de Apoyo, podran estar
encabezadas por un Jefe/a de Unidad, que dependerd y serd calificado por el tribunal Pleno,
considerando la precalificacidn elaborada por la Comisidn Precalificadora de la Corte.

2.2.5 Encargado/a

En las Cortes de Apelaciones con menor cantidad de salas y menor carga de trabajo, las
areas estratégicas de gestion podran estar encabezadas por un Encargado/a, que recibird
instrucciones del Administrador/a de la Corte de Apelaciones. Las funciones seran desempefiadas
por funcionarios calificados en el drea de la gestién y administracion para realizar las actividades
respectivas.



Las Cortes de Apelaciones gestionardn su operacidn en base a las siguientes areas
estratégicas definidas:

2.3.1 Area de Causas

Es el drea responsable de administrar y resguardar los recursos jurisdiccionales y gestiones
judiciales que ingresan al Tribunal, realizando labores de actualizacién diaria de la base de datos
gue contiene las causas de la Corte.

En especifico, causas estd destinada a desarrollar la gestidn, control y registro de todas las
actividades que componen los procesos juridicos relacionados con la tramitacion de las causas.

2.3.2 Area de Sala

A sala le corresponde gestionar y controlar las etapas administrativas previas y hasta el
término de la vista de la causa en salas.

2.3.3 Area de Control de Gestion

Esta drea es responsable por obtener y analizar la informacién que se produce en la
gestion operativa e informdtica de la tramitacion de causas, a fin de optimizar el funcionamiento
de la Corte. Ademads, debe controlar el cumplimiento de estandares de calidad de gestidon
concordados con las demas unidades, junto con generar los reportes estadisticos requeridos.

2.3.4 Area de Coordinacién con Tribunales de Primera Instancia

Esta drea es responsable de la coordinacidn con los Tribunales de la jurisdiccion en
diversas tematicas de interés de la Corte, en relacidon con el funcionamiento de éstos.

2.3.5 Area de Servicios

El drea de servicios estd destinada a prestar apoyo a las diferentes unidades de la Corte en
materia de gestion administrativa del personal, su Ministro/a de materiales, soporte técnico y
servicios generales, para cuyo efecto se coordina con la Corporaciéon Administrativa del Poder
Judicial, junto con dirigir el plan de adquisiciones de materiales de consumo, concordante con el
presupuesto de gastos correspondiente.



2.3.6 Area de Atencion de Publico

El area de Atencidn de publico se dedica a gestionar y controlar el ingreso de solicitudes a
la Corte, dar una atencidn integral, informar y orientar a los usuarios que acceden a la Corte de
forma presencial, asi como por los diversos medios tecnoldgicos y/o plataformas telematicas
establecidas por la Corte, dando cumplimiento a las politicas de atencidn de publico existentes en
el Poder Judicial.

2.3.7 Area de Asuntos Administrativos y de Pleno

Comprende todas las gestiones vinculadas a asuntos administrativos que por mandato
legal o econémico debe resolver el Pleno de Ministros/as.

2.3.7 Area de Presidencia

A esta area le corresponde administrar y gestionar la agenda y todos los aspectos
comunicacionales del Presidente, asi como también brindar apoyo Administrativo/a a las
funciones que realiza el Relator/a de Pleno, gestionando el ingreso, tramitacién, cumplimiento,
devolucién y archivo de los asuntos Administrativo/as entregados a conocimiento del Tribunal
Pleno, asi como aquellos que son de competencia exclusiva del Presidente de la Corte de
Apelaciones.

Nota: el detalle de las funciones se puede consultar en documento “Descriptores de cargos y
funciones para las Cortes de Apelaciones”

En los ultimos afios, se han creado centros especializados para apoyar la labor judicial, los
cuales, en la medida que han demostrado buen funcionamiento, se han instalado de forma
definitiva y auténoma. En el afo 2020, se traspasan de forma paulatina a las Cortes de
Apelaciones, para su gestion y direccidon. En este contexto, se crean diversos centros de apoyo,
entre los cuales se encuentran el Centro Integrado de Notificaciones Judiciales, el Centro de
Observaciéon y Control de Cumplimiento de Medidas de Proteccidn, Centro de Apoyo a los
Juzgados Civiles, entre otros que puedan o no encontrarse en cada jurisdiccion.

3. ORGANIGRAMAS

La dotacion de personal de las distintas dreas estratégicas que componen la estructura de
la Corte y que determina su tipologia, depende en parte de la cantidad de salas de la misma.



Por otro lado la cantidad de Jefes/as de Unidad, es determinada a su vez segun la tipologia
de la Corte, su carga de trabajo, la cantidad de tribunales de la jurisdiccidn, asi como por la
disponibilidad de recursos del Poder Judicial, conforme a su Presupuesto y Planificacién
Estratégica.

A continuacidn se presenta tabla con los cargos presentes en cada tamafio de las Cortes de

Apelaciones:
Cortes con 3
Cortescon 1 Cortes con 2 Jefes/as de
CARGOS . Jefes/as de .
Jefe/a de unidad . unidad
unidad .
(funcionales)
1 | Ministro/a Presidente X X X
2 | Ministro/a X X X
3 | Fiscal Judicial X X X
4 | Relator/a de Pleno X X X
5 | Relator/a (de tabla y cuenta) X X X
6 |Secretario/a X X X
7 | Administrador/a X X X

Jefe/a de Unidad Control de
Gestion, Coordinacién y Servicios

Jefe/a de Unidad Control de
Gestion y Coordinacion

Jefe/a de Unidad de Causas, Salay
10 ., St X
Atencién de Publico

11 Jefe/a de Unidad de Atencion de X
Publico y Servicios

12 |Jefe/a de Unidad de Causasy Sala X

Encargado/a de Causas, Salay
Atencion de Publico

14 |Encargado/a de Causas X X

15 |Encargado de Salay Protecciones X

16 | Administrativo/a de Pleno X X X




17 | Administrativo/a de Causas X X X

* Administrativo/a de
18 ) / X X X
Protecciones

* Administrativo/a de
19 | Coordinacion Tribunales Primera X X X
Instancia y Centros

Administrativo/a Control de

20 ., X X X
Gestion

21 |*Bibliotecario/a X X X

22 |Digitador/a de Sala X X X
Administrativo/a de Atencidn de

23 Lo X X X
Publico

24 | Periodista X X X
Administrati de Fiscali

55 rTu‘ms rativo/a de Fiscalia X " X
Judicial
Administrativo/a Secretaria de

26 . . X X X
Presidencia

27 | *Administrativo/a Contable X X X

28 | Administrativo/a Informatico X X X
Asistente de Presidenci

29 5|s'e'n e de Presidencia 'y X X X
Servicios

30 |*Asistente de Protecciones X X X

31 |Asistente de Audiencia / Sala X X X

32 |Asistente de Atencidn de Publico X X

33 | Asistente de Servicios / Auxiliar X X X

*En caso de que estos cargos se encuentren aun vacantes, las funciones seran asumidas por
otros cargos de acuerdo a lo establecido en el plan anual de trabajo de cada Corte de
Apelaciones.



3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CORTE APELACIONES DE UN JEFE DE UNIDAD

Ministro(a) / Pleno
de Ministros

Ministro(a)
Presidente

Secretario(a)

Relator(a) de
Pleno

Administrativo(a)

Simbaol

- Azul: Carges correspondientss 3l Escalzfon Frimario del Poder Judicial.

- celeste: Cargos correspondientes 3l Excalafén de Empleados del Poder Judicial.

Gris: Cargos correspondientes al Escalafon Secundario del Poder Judicial.

de Pleno

Relator(a) Administrador(a)

Causas, Salay
Atencidn de
Publico

Administrativo(a)
de Causas

*Administrativo(a)
de Protecciones

*Asistente de
Protecciones

Digitador(a) de
Sala

Asistente de
Audiencia / Sala

Administrativo (a)
de Atencién de
Publico

*Bibliotecario (a)

*En caso de que estos cargos se encuentren aun vacantes, las
funciones serdn asumidas por otros cargos de acuerdo a lo
establecido en el plan anual de trabajo de cada Corte de

Apelaciones.

Jefe(a) de Unidad,
Control de Gestidn,
Coordinacion y
Servicios

de Coordinacién
Tribunales

Primera Instancia
Centros

Administrativo (a)
Control de Gestion

*Administrativo
(a) Contable

Administrativo(a)
Informatico

Asistente de
Servicios/Auxiliar

Centros de Apoyo

Fiscal Judicial

Administrativo (a) de
Fiscalia

Administrativo (a)
Secretaria de
Presidencia

Asistente de
Presidencia y
Servicios

Periodista

11



3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CORTE APELACIONES DE DOS JEFES DE UNIDAD

Ministro (a) / Pleno Ministro (a)

de Ministros Presidente

Relator (a) de Pleno Relator (a)

Secretario (a)

Administrador (a)

Jefe(a) de Unidad de
Causas, Salay
Atencién de Publico

Administrativ o(a) de
Pleno

Jefe (a) de Unidad,
Control de Gestion,
Coordinacion y
Servicios

Administrativo (a) de
Atencion de Publico

Asistente de
Audiencia / Sala

Encargado (a) de

Causas Digitador (a) de Sala

Administrativo (a) de
Causas

*Administrativo (a)
de Protecciones

*Asistente de

Protecciones

Simbologia
- arnul: Carges correspondientss 3l Escalzfon Frimario del Poder Judicial.

- celaste: Cargos correspondientes 3l Excalafén de Empleados del Poder Judicial.

Gris: Catgos correspondientss 3l Escalafon Secundario del Poder Judical

Asistente de

*Bibliotecario (a) Atencién de Publico

*Administrativo (a)
de Coordinacion
Tribunales Primera
Instancia y Centros

Administrativo (a)
Control de Gestion

Fiscal Judicial

Administrativo (a) de
Fiscalia

Administrativo (a)
Secretaria de
Presidencia

Asistente de
Presidencia y
Servicios

Periodista

*Administrativo (a)
Contable

Centros de Apoyo

Administrativo (a)
Informatico

Asistente de
Servicios/Auxiliar

*En caso de que estos cargos se encuentren aln vacantes, las
funciones seran asumidas por otros cargos de acuerdo a lo
establecido en el plan anual de trabajo de cada Corte de
Apelaciones.
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3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CORTE APELACIONES DE TRES JEFES DE UNIDAD

Ministro (a) / Pleno
de Ministros

Ministro (a)
Presidente

Secretario (a)

Administrativo (a) de

Relator (a) de Pleno

Pleno

Relator (a)

Administrador (a)

Jefe (a) de Unidad de
Causas y Sala

Encargado (a) de
Causas

Administrativo (a) de

Causas

Encargado (a) de Sala
y Protecciones

Administrativo (a) de
Protecciones

amm Digitador (a) de Sala

Asistente de

Audiencia / Sala

*Asistente de
Protecciones

Jefe (a) de Unidad de

Atencién de Publico
y Servicios

Administrativo (a) de
Atencién de Publico

*Bibliotecario (a)

*Administrativo (a)
Contable

Administrativo (a)
Informatico

Asistente de
Atencioén de Publico

Asistente de
Servicios/Auxiliar

Jefe (a) de Unidad,
Control de Gestién y
Coordinacion

*Administrativo (a)
de Coordinacién
Tribunales Primera
Instancia y Centros

Administrativo (a)
Control de Gestion

Centros de Apoyo

Fiscal Judicial

Administrativo (a) de

Fiscalia

Administrativo
(a)Secretaria de
Presidencia

Asistente de
Presidencia y
Servicios

Periodista

13



4. ESTRUCTURA DE CARGOS EN EL AMBITO ORGANIZACIONAL DE
LAS CORTES DE APELACIONES

El Disefio Organizacional de las Cortes de Apelaciones contempla una estructura de cargos
sobre la base de las tareas especificas que desempefia, con relacién a su unidad de dependencia,
funciones, responsabilidad especifica, etc.

La normativa vigente define los cargos que conforman el Escalafén Secundario y del
Personal de Empleados del Poder Judicial, estableciendo su denominacién legal y nivel de
remuneraciones.

El articulo 292 del Cddigo Orgdanico de Tribunales, define los cargos que conforman el
Escalafon del Personal de Empleados del Poder Judicial, estableciendo su denominacion legal y
clasificacidon segun categorias. Asimismo, el articulo 269 del mismo cuerpo legal define los cargos
qgue conforman el Escalafén Secundario del Poder Judicial, estableciendo su denominacion legal y
clasificacidn segun categorias.

También, el Decreto Ley N2 3.058, que establece el Sistema de Remuneraciones aplicable
al Poder Judicial, define la denominacién legal de los cargos de los Juzgados de Competencia
Comun y su equivalencia en términos del grado asignado a cada uno.

Lo anterior hace necesario determinar la equivalencia entre la denominacién legal de los
cargos, para efectos de la confeccién del escalafén de antigliedad y la estructura de
remuneraciones, respecto de los cargos funcionales creados para definir las funciones especificas
gue debera desempenar el titular de cada cargo dentro de la estructura organizacional de la Corte.

En la Tabla N°1 se grafica la equivalencia entre la denominacidn legal y la funcional de los
cargos de Cortes de Apelaciones, junto a su respectivo grado de remuneracién.

Tabla N°1: Relacion entre cargos legales — cargos funcionales — grados en Cortes de

Apelaciones.

NIVEL DENOMINACION DENOMINACION FUNCIONAL DE RANGO DE
LEGAL DE CARGOS CARGOS GRADO
Labor Ministro/a e Ministro/a Presidente Grado I,
Jurisdicci ,
urisdiccional e Ministro/a EsFaIafF)n
Primario.
Grado IV,
Escalafén
Primario.
Fiscal Judicial e Fiscal Judicial Grado IV,
Escalafén

14



Corte de Primario.
Apelaciones
Secretario/a Secretario/a Grado V,
Escalafén
Primario.
Relator/a Relator/a de Pleno Grado V,
Escalafé
Relator/a ss:a 2 .on
Primario.
Administracion | Administrador/a Administrador/a Grado VI-VII,
Escalafén
Secundario.
Jefatura de Jefe/a de Unidad Jefe/a de Unidad Control de Grado VIII-IX,
Unld?qes ) Gestién, Coordinaciény Escalafon.
Administrativas Secundario.
Servicios
Jefe/a de Unidad Control de
Gestion y Coordinacidn
Jefe/a de Unidad de Causas,
Sala y Atencién de Publico
lefe/a de Unidad de Atencién
de Publico y Servicios
lefe/a de Unidad de Causasy
Sala
Nivel Operativo | Oficial 1° Encargado/a de Causas, Salay | Grado IX,
Atencion de Publico Escalafén
Empleados.
Encargado/a de Causas
Encargado/a de Salay
Protecciones
Oficial 2° Administrativo/a de Causas Grado XI,
Escalafon d
Administrativo/a de Pleno >calaton de
Empleados.

Administrativo/a de Atencidn de

Publico

15



Digitador de Sala

Digitador de Sala

Grado XI,
Escalafén de

Empleados.
Bibliotecario/a Bibliotecario/a Grado XI,
Escalafén
Secundario.
Periodista Periodista Grado XI,
Escalafén
Profesional.
Oficial 3° Administrativo/a de Causas Grado XII,
- . , Escalafén de
Administrativo/a Secretaria de
Empleados.
Presidencia
Administrativo/a de Pleno
Administrativo/a de Atencién de
Publico
Oficial 4° Administrativo/a de Causas Grado XIII,
Escalaféon de
Administrativo/a de Atencién de
Empleados.
Publico
Administrativo/a de Pleno
Administrativo/a Administrativo/a Control de Grado XIII,
de Gestion ., Escalafon de
Gestion
Empleados.
Administrativo/a Administrativo/a de Grado XIlI,
de Coordinacién :

. . Coordinacion Tribunales de Escalafén de
Tribunales Primera Empleados.
Instancia Primera Instancia y Centros
Oficial de Fiscal Administrativo/a de Fiscalia Grado XIII,

Judicial Escalafon de
Empleados.
Administrativo/a Administrativo/a Contable Grado XIII,
Contable Escalafén de
Empleados.

16



Administrativo/a |e Administrativo/a Informatico Grado XIII,
Informatico Escalaféon de
Empleados.
Administrativo/a |e Administrativo/a de Grado XVI-XIII,
de Protecciones . Escalafén de
Protecciones
Empleados.
Oficial de Sala / e Asistente de Audiencia/ Sala Grado XVI,
M Escalafé
ayordomo / e Asistente de Atencion de scalafon de
Fogonero/Ascenso Empleados.
rista/Chofer Publico
e Asistente de Presidenciay
Servicios
Auxiliar de e Asistente de Servicios/Auxiliar Grado XVI,
Servicios Escalafén de
Empleados.
Asistente de e Asistente de Protecciones Grado XIX-XVII,
Protecciones Escalafén de
Empleados.

Nota: Esta tabla hace referencia especificamente a los cargos legales y/o funcionales independientede su tipo de
contrato (titular y/o contrata).

Categoria

DENOMINACION
LEGAL DE CARGOS

DENOMINACION
FUNCIONAL DE
CARGOS

REQUISITOS DE
TiTULO

Jurisdiccional

Ministro/a de Corte
de Apelaciones

e Ministro/a
Presidente

e Ministro/a

Titulo profesional de
Abogado o Abogada.

Ser miembro del Escalafén
Primario del Poder Judicial.

Haber aprobado el
programa de
perfeccionamiento
profesional para ser

17



Ministro/a de Corte de
Apelaciones.

En ningln caso podra ser
Ministro/a de Corte de
Apelaciones quien no haya
desempenado, efectiva y
continuadamente, la
funcion de Juez/a letrado,
por un afo a lo menos, sin
perjuicio de los demas
requisitos legales
establecidos.

Fiscal Judicial Corte
de Apelaciones

Fiscal Judicial

Titulo profesional de
Abogado o Abogada.

Ser miembro del Escalafon
Primario del Poder Judicial.

Haber aprobado el
programa de
perfeccionamiento
profesional para ser
Ministro/a de Corte de
Apelaciones.

En ningln caso podra ser
Fiscal Judicial quien no haya
desempenado, efectiva y
continuadamente, la
funcion de Juez/a letrado,
por un afio a lo menos, sin
perjuicio de los demas
requisitos legales
establecidos.

Secretario/a

Secretario/a

Titulo profesional de
Abogado o Abogada.

Ser miembro del Escalafén
Primario del Poder Judicial.

En su caso, haber cumplido
satisfactoriamente el
programa de formacion
para postulantes al
Escalafén Primario del
Poder Judicial de la
Academia Judicial y cumplir
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los demas requisitos
establecidos por la ley.

Relator/a

Relator/a de
Pleno

Relator/a

Titulo profesional de
Abogado o Abogada.

Ser miembro del Escalafdn
Primario del Poder Judicial o
haber cumplido
satisfactoriamente el
programa de formacidén
para postulantes al
Escalafén Primario del
Poder Judicial de la
Academia Judicial.

Administracion

Administrador/a de
Corte de
Apelaciones

Administrador/a

Titulo profesional otorgado
por una Universidad o por un
Instituto Profesional del
Estado o reconocido por
éste, de a lo menos ocho
semestres de duraciéon en el
area de administracion,
contabilidad y gestion.

Titulos tales como:
Ingenieria comercial,
contador auditor, ingenieria
civil industrial.

Ser integrante del Escalafén
Secundario del Poder
Judicial.

Jefatura de
Unidades
Administrativas

Jefe/a de Unidad

Jefe/a de Unidad
Control de
Gestiony
Coordinacion
Jefe/a de Unidad
de Atencién de
Publico y
Servicios

Jefe/a de Unidad

Titulo profesional otorgado
por una Universidad o por
un Instituto Profesional del
Estado o reconocido por
éste, de a lo menos ocho
semestres de duracién en el
area de administraciény
gestion.

Titulos tales como:
Ingenieria Comercial,
Contador Auditor,
Ingenieria Civil Industrial.
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Control de
Gestidn,
Coordinaciény

Servicios

Jefe/a de Unidad
de Causas, Salay
Atencion de
Publico

Jefe/a de Unidad

de Causas y Sala

Titulo profesional otorgado
por una Universidad o por
un Instituto Profesional del
Estado o reconocido por
éste, de a lo menos ocho
semestres de duracién en el
area de administracion,
gestién y derecho
(Abogado).

Titulos tales como:
Ingenieria Comercial,
Contador Auditor,
Ingenieria Civil Industrial,
Abogado.

Nivel Operativo | Oficial 12 Encargado/a de | Titulo profesional de
Causas y Sala Ab?gad.o, otorgado por una
Universidad del Estado o
Encargado/ade | reconocida por éste.
Causas
Encargado de Sala
y Protecciones
Nivel Operativo | Oficial 2° Administrativo/a | Titulo técnico de una
Universidad, Instituto o
de Causas o
Centro de Formacion
Administrativo/a | Técnica del Estado o
de Pleno reconocido por éste, de a lo
o _ menos 4 semestres de
Administrativo/a duracidn, en las siguientes
de Atencidn de areas: Administracion,
- Contabilidad, Informatica,
Publico o )
Ciencias Sociales y/o
Oficial 3° Administrativo/a Ciencias Juridicas. Egresados

Secretaria de

Presidencia

de Derecho.

Lo anterior sin perjucio de
las normas especiales
establecidas en el inciso
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sexto del articulo 294 del
COT.

Administrativo/a de
Gestion

Administrativo/a
Control de

Gestion

Titulo técnico o profesional
de una Universidad,
Instituto o Centro de
Formacidn Técnica del
Estado o reconocido por
éste, de alo menos 4
semestres de duracion, en
las areas de administracién
y gestidn.

Titulos tales como: Técnico
en Adm. de Empresas,
Técnico en Contabilidad,
Ing. Ejecucion en
Administracion.

Administrativo/a
Coordinador
Tribunales Primera

Instancia y Centros

Administrativo/a
Coordinador
Tribunales
Primera Instancia

y Centros

Titulo técnico o profesional
de una Universidad,
Instituto o Centro de
Formacidn Técnica del
Estado o reconocido por
éste, de alo menos 4
semestres de duracion, en
las siguientes areas:
Administracion,
Contabilidad, Informatica,
Ciencias Sociales, Ciencias
Juridicas y Egresados de
Derecho o postulantes
internos que se acojan a
excepcionalidad de Titulo.

Digitador de Sala

Digitador de Sala

Egresado o Licenciado en
Derecho de una Universidad
del Estado o reconocida por
éste.

Titulos tales como:
Abogado, Técnico Juridico,
Licenciado en Ciencias
Juridicas.
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Periodista

Periodista

Titulo Profesional de
Periodista, otorgado por
una Universidad del Estado
o reconocida por éste.

Bibliotecario/a

Bibliotecario/a

Titulo Profesional otorgado
por una Universidad del
Estado o reconocida por
éste, de a lo menos 8
semestres de duracién en el
area de la Bibliotecologia
y/o Gestién documental.

Oficial 4°

Administrativo/a
de Causas
Administrativo/a
de Atencidn de
Publico
Administrativo/a
de Pleno
Administrativo/a

de Protecciones

Preferentemente titulo
técnico de una Universidad,
Instituto o Centro de
Formacidn Técnica del
Estado o reconocido por
éste, de alo menos 4
semestres de duracion, en
las siguientes areas:
Administracion,
Contabilidad, Informatica,
Ciencias Sociales y/o
Ciencias Juridicas. Egresados
de Derecho.

Lo anterior sin perjucio de
las normas especiales
establecidas en el inciso
sexto del articulo 294 del
COT.

Titulos tales como: Técnico
Juridico, Licenciado en
Ciencias Juridicas, Técnico
en Informatica, Técnico en
Recursos Humanos.
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Oficial de Fiscal

e Administrativo/a

de Fiscalia

Titulo Técnico otorgado por
una Universidad, Centro de
Formacidén Técnica o por un
Instituto Profesional del
Estado o reconocido por
éste, de alo menos 4
semestres de duracién en el
area de las Ciencias
Juridicas, administrativas
y/o egresados de derecho.

Deseable Abogado.

Administrativo/a
Contable

e Administrativo/a

Contable

Titulo técnico otorgado por
una Universidad o por un
Instituto Profesional del
Estado o reconocido por
éste, de a lo menos 4
semestres de duracién en el
area de la contabilidad.

Administrativo/a
Informatico

e Administrativo/a

Informatico

Titulo técnico otorgado por
una Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
formacidon Técnica del
Estado o reconocido por
éste, de una carrera de al
menos 4 semestres de
duracién, en el area
informatica.

Oficial de Sala /
Mayordomo/
Fogonero/
Ascensorista

e Asistente de
Audiencia/ Sala

e Asistente de
Atencién de
Publico

e Asistente de

Protecciones

Preferentemente titulo
técnico otorgado por una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
formacion técnica del
Estado o reconocido por
éste, de una carrera de al
menos 4 semestres de
duracién, en el area del
derecho y/o administracion.

Auxiliar de Servicios

e Asistente de
Servicios /

Auxiliar

Preferentemente titulo
técnico otorgado por una
Universidad, Instituto
Profesional o Centro de
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Formacidn Técnica del
Estado o reconocido por
éste, de alo menos 4
semestres de duracion, en
el drea de la administracion,
construccion.

Chofer e Asistente de Licencia ensefianza media.

Presidencia y Licencia de Conducir

Servicios Profesional A2.

NOTA: Los requisitos indicados son los minimos exigibles para cada nivel de cargo. En caso que la
persona designada posea estudios superiores a los sefalados, debe verificarse que se ajuste a las
areas definidas como habilitantes para el cargo’.

Para el escalaféon de empleados, los requisitos y excepcionalidades de titulo se encuentran
contenidos en la circular N°6 RH — 03, de fecha 5 de enero de 2011.

Para los funcionarios judiciales, resultan aplicables las siguientes excepcionalidades de
titulo para postular a cargos del Escalafén de Empleados en Cortes de Apelaciones:

Para proveer cargos de Oficial 1° de Corte de Apelaciones resulta exigible el titulo
profesional de abogado, segun lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 8.861, de 8 de septiembre de
1947,y 29 de la Ley N° 17.987, de 27 de abril de 1981. La misma ley permite que sean nombrados
en esos cargos los empleados, que sin estar en posesidn del titulo de abogado, tengan mas de
quince afios de antigliedad en el servicio judicial a la fecha de la publicacién de la Ley (de abril de
1981) y hayan sido siempre calificados en lista N°1.

De acuerdo al Acta N° 287 del 19 de Febrero de 2008, el Consejo Superior establecié que
para aquellas carreras que no se encuentren incluidas en la nédmina de titulos habilitantes, se
efectuard una revisidn de la malla curricular cursada por el postulante, especificamente, de los dos
ultimos semestres para carreras técnicas y los Ultimos cuatro semestres para carreras
profesionales. De este andlisis se considerard como habilitante aquellas carreras que posean al
menos un 50% de asignaturas relacionadas con las areas de estudio definidas para el cargo.

Los cargos pertenecientes a las Cortes de Apelaciones, pueden desarrollar sus funciones
bajo una o mas modalidades especificas, por un lado el trabajo en oficina (presencial) y el trabajo
en terreno, por otro lado el teletrabajo o trabajo a distancia, cuando las funciones lo permitan y

Para mayor detalle es necesario tener a la vista la ndmina de carreras establecidas como habilitantes para postular a
cargos de administrador/a, jefe de unidad, consejero técnico o empleado, establecida por el H. Consejo Superior.
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sea posible cumplir con los requisitos organizacionales para teletrabajar, de acuerdo a las politicas
y normativas institucionales vigentes que regulan esta modalidad.

Los integrantes de las Cortes se relacionan, principalmente, con las siguientes instituciones
externas: Defensoria, Ministerio Publico, Ministerio de Justicia, Direccién del Trabajo, Organos de
Seguridad Social, Carabineros, Gendarmeria,PDI, Redes Municipales, Tesoreria General de la
Republica, Servicio de Registro Civil e Identificacidn, Servicio de Mejor Nifiez, SERNAMEG, Servicio
de Impuestos Internos, Bancos, Instituciones financieras, SERVEL, Red de Salud, Red de Educacidn,
Corporacién de Asistencia Judicial, asi como otras instituciones publicas y privadas que se vinculan
en razén de su funcién con las Cortes de Apelaciones.

Ademas, internamente las Cortes se relacionan con la Excma. Corte Suprema, otras Cortes
de Apelaciones del pais, ademas de otros tribunales y la Corporacién Administrativa del Poder
Judicial.
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