Corporacion
de Asistencia
Judicial

Metropolitana

PROCESO DE SELECCION
INTERNO

PROVISION DE EMPLEO
ASISTENTE SOCIAL
CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE
LA FLORIDA
DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA NORTE

BASES CODIGO PSI 065/2025

MAYO DE 2025



1. ANTECEDENTES GENERALES

La Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana (CAJ R.M.) llama a Proceso de
Seleccion Interno para la obtencion de personal de la dotacién permanente.

El presente llamado de provision de empleo de dotacién permanente se regira por las presentes
bases; por el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el Procedimiento de

Obtencién de Personal vigente.

Todos los gastos en que incurra el postulante, originados en la presentacion de sus antecedentes,
seran de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no seran devueltos al

postulante.

En atencién a la calidad de “Proceso de Seleccién Interno”, podran participar de él todas las
personas que tengan contrato vigente con la Corporacidn de Asistencia Judicial a la fecha de ingreso

de la postulacidn.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente Proceso de Seleccion Interno por la
Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana, serdn de propiedad de ésta ultima.

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO VACANTE

2.1. Identificacidon del Empleo

Nombre del Empleo

Asistente Social

N° Vacantes 1

Dependencia La Florida

Region Direccién Regional Metropolitana Norte
Jornada Lunes a viernes

40:00 horas semanales — 160 horas mensuales Presenciales

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente con la CAJRM a plazo
indefinido

$1.817.640 brutos mensuales

Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados) para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente
con la CAJRM a plazo
indefinido

$1.806.844 bruto trimestral, siempre y cuando su fecha de ingreso a la
Corporacién se haya producido antes del 30 de noviembre del afio
correspondiente a la ejecucidon de las metas, teniendo presente que el
derecho a este beneficio se devenga a la fecha de pago de ejecucion
de las metas, ponderacion que se produce al afio calendario siguiente
a dicha ejecucidn y serd pagado en la proporcidn correspondiente al
tiempo trabajado en la ejecucion de metas de gestion.

Este beneficio estara sujeto al cumplimiento de metas institucionales
fijadas afo a afio por el Ministerio de Justicia.

Remuneracién bruta mensual
para funcionario adjudicatario
con contrato de trabajo
vigente con la CAJRM a plazo
fijo o bien, postulante
adjudicatario que no tiene
contrato vigente con la CAJRM

$1.363.230 brutos mensuales
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Bonos asociados a
cumplimiento de metas
(montos aproximados) para
funcionario adjudicatario con
contrato de trabajo vigente
plazo fijo con la CAJRM o bien,
postulante adjudicatario que
no tiene contrato vigente con
la CAJRM.

$644.086 bruto trimestral, siempre y cuando su fecha de ingreso a la
Corporacién se haya producido antes del 30 de noviembre del afio
correspondiente a la ejecucidn de las metas, teniendo presente que el
derecho a este beneficio se devenga a la fecha de pago de ejecucion
de las metas, ponderacion que se produce al afio calendario siguiente
a dicha ejecucidn y serd pagado en la proporcidn correspondiente al
tiempo trabajado en la ejecuciéon de metas de gestion.

Este beneficio estard sujeto al cumplimiento de metas institucionales
fijadas afo a afio por el Ministerio de Justicia.

Fecha estimada inicio
funciones

01 de julio de 2025

2.2. Propésito del Empleo

Promover y potenciar la realizacion y materializacion del acceso a la justicia, desde el aporte
profesional especifico y complementario del trabajo social, siendo a la vez nexo con los servicios
institucionales y las redes de apoyo interinstitucional.

2.3. Funciones Principales

a) Atencién de publico / Orientacién e Informacion:

Detectar las necesidades de informacion de las personas sobre sus deberes y derechos.
Efectuar derivaciones a otros profesionales del Centro cuando sea necesario.

Entregar informacidn, asesorar, coordinar y derivar a las redes de apoyo sociales, en los
casos que asi lo requieran.

Calificacion socioeconémica de los usuarios, siguiendo protocolo institucional
respectivo.

Realizar visitas domiciliarias, para complementar -calificacién socioecondmica o
informes sociales cuando los casos asi lo requieran.

b) Solucién colaborativa de conflictos:

Identificar resoluciones alternativas de conflicto en todos aquellos casos que le sean
asignados en forma exclusiva o en conjunto con otros profesionales, cuando
corresponda.

Conducir el proceso de resolucién de colaborativa de conflicto.

Monitorear y evaluar los resultados de la solucion aplicada, segln los lineamientos
institucionales.

Redactar minutas de acuerdo para ser visados por abogados.

c) Promocion y Difusion de derechos Ciudadanos:

Difundir la labor de la Corporacidon de Asistencia Judicial, con el propdsito de dar a
conocer los procedimientos, sujetos de atencién y modalidades de atencion.
Fortalecer vinculos con las organizaciones sociales locales de la comunidad, segun los
requerimientos y necesidades locales.

Diagnosticar, implementar y evaluar los planes locales de promocién y difusion,
generados en conjunto con el equipo de trabajo.

Participar como relator de talleres de promocién y difusion de derechos.
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d) Trabajo colaborativo con equipo interdisciplinario
- Asesorartécnicamente al equipo, desde el ambito social y redes de apoyo en la atencidn
de casos y causas complejas.
- Elaboracién de informes sociales/peritaje social, en casos calificados, segln
lineamientos institucionales.
- Asesorar al equipo en las tareas de planificacion estratégica y operativa, segun
lineamientos institucionales.

3. ETAPAS DEL PROCESO DE OBTENCION DE PERSONAL
3.1 Difusidn

La publicacidn del presente Proceso de Seleccidn Interno se realizara mediante la pagina web de la
CAJ R.M. al margen de otros medios de difusién que se establezcan.

Las bases y sus respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles en la pagina web
institucional www.cajmetro.cl en la seccién “Procesos de Seleccién”. En el evento que, por razones
ajenas al servicio, sea imposible para los postulantes descargar las presentes bases, podra solicitar
su envio por correo electrénico, al correo fdavegno@cajmetro.cl, dentro de los plazos establecidos
al efecto.

3.2 Postulacién

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el lunes 12 de mayo de 2025 y
hasta las 23:59 horas del viernes 16 de mayo de 2025. No se recibirdn postulaciones ni
antecedentes fuera de este plazo ni por medios distintos a los indicados en el parrafo siguiente. Del
mismo modo se aceptara sélo una postulacién por persona siendo vélida la primera ingresada. Una
vez cerrado el plazo para la presentacidn, no se podrdn recibir nuevas postulaciones ni antecedentes
complementarios.

Los antecedentes deberan ser enviados mediante correo electrdnico a fdavegno@cajmetro.cl con
copia a mcdiaz@cajmetro.cl cuyo asunto debera indicar con exactitud los siguiente:

Fara... fdavegno@cajmetro.cl

cLC... mcdiaz@cajmetro.cl

Asunto POSTULACION PSI 065/2025

En el caso que se detecten errores, omisiones o postulacidon con un asunto distinto al exigido la
postulacion podra ser calificada como no valida.

Del mismo modo, se deberd acompanar los anexos digitales exigidos en bases concursales, los cuales
deberan cefiirse al siguiente formato de nomenclatura:

Proceso Seleccién Interno Bases Codigo 065/2025 Pagina 4 de 18


http://www.cajmetro.cl/
mailto:fdavegno@cajmetro.cl
mailto:fdavegno@cajmetro.cl
mailto:mcdiaz@cajmetro.cl
mailto:fdavegno@cajmetro.cl
mailto:mcdiaz@cajmetro.cl

NOMENCLATURA ARCHIVO EJEMPLO

[Apellidos y nombre] — Anexo 01 &= Eg';;ema”dﬁ Evelyn - Anexo 01.pdf
[Apellidos y nombre] — Anexo 02 & I:E"gemandez Evelyn - Anexo 02.pdf _

[Apellidos y nombre] — Anexo 03 .| Tapia Fernandez Evelyn - Anexo 03.pdf |

| 125 KE
[Apellidos y nombre]  C. TITULO .| TapiaFernandez Bvelyn - C. TITULO.pdf
' PE | 573 KB

[Apellidos y nombre] - C. ESPECIALIZACION
* Incorporar todos los certificados e
disponibles en un solo archivo

S57T3 KB

2| Tapia Fernandez Evelyn - C. ESPECIALIZACION. pdf -

[Apellidos y nombre] - CAPACITACION L) Tapia Fernandez Evelyn - CAPACITACION. pdf
* Incorporar todos los certificados e | 573 KB o
disponibles en un solo archivo

En el caso que se detecten errores, omisiones u archivos con nomenclatura distinta a las antes
sefaladas, la postulacién podra ser calificada como no valida.

Los archivos podran ser enviados en formato Word y/o PDF. Dichos archivos en su conjunto no
podran superar 8 Megas de tamaiio.

3.3. Requisitos Minimos v Documentos de postulacién

3.3.1. Antecedentes para la postulacién (Obligatorios) para Revisién Formal.

Los postulantes al empleo deberan presentar y/ acreditar de manera obligatoria los siguientes
antecedentes:

a) Anexo N°1:” Ficha de Postulacidn y Declaracion simple” de aceptacion de bases del proceso
y de cumplimiento requisitos debidamente firmado.

b) Copia simple de certificado de titulo profesional universitario de Trabajador Social o
Asistente Social otorgado por una instituciéon reconocida por el Estado, con una duraciéon
minima de 8 semestres de duracion.

c) Copia certificado de antecedentes, con una antigiiedad no mayor a 30 dias habiles
contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

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

e) Certificado de no encontrarse inscrito en el registro por maltrato relevante con menores,
extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacién, con una antigiiedad no mayor a
30 dias habiles contados hacia atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.

Estos documentos seran revisados en la etapa de “Revision Formal de Antecedentes” a objeto de
verificar su pertinencia y permitir al postulante continuar con la siguiente etapa.

3.3.2. Antecedentes de evaluacién curricular

Estos documentos seran analizados por el Departamento de Recursos Humanos, a objeto de otorgar
la ponderacion respectiva segln tabla sefialada en la etapa de “Evaluaciéon Curricular”. Lo
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anterior, sin perjuicio que la no presentacién de estos antecedentes o su presentacién incompleta
facultard al Departamento de Recursos Humanos a otorgar el puntaje minimo:

a) Anexo N°2: “Curriculum Vitae”.

b) Anexo N°3: Certificado de experiencia laboral requerida en el area y funciones asociadas al
empleo, el que sera valido sélo si indica claramente el periodo laboral, nombre, teléfono de
quien emite el certificado, timbre de la empresa o servicio publico y la firma respectiva de
quien emite el certificado y que tenga relacidn con el factor y subfactor medido en la tabla
de ponderacién incluida en el punto 3.4 letra b). Las prdcticas profesionales no seran
consideradas como experiencia laboral.

c) Fotocopia simple de certificados de estudios de especializacion el que deberd tener directa
relacidon al empleo que postula para efectos de ponderacion. No seran considerados los
Estudios en proceso de ejecucidn. Dichos estudios deberan haberse obtenido dentro de los
ultimos 5 afios, en caso de Magisters, y dentro de los ultimos 3 afios en caso de Diplomados.

d) Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion realizada durante los ultimos 3 afos
pertinentes al empleo que postula, el cual debera indicar claramente la fecha de realizacion
y horas cronolégicas.

3.4. Evaluacién

Serd publicada en la pagina web institucional www.cajmetro.cl la nédmina de postulantes que
superen en forma satisfactoria cada una de las etapas de evaluacidn descritas a continuacion. A
través de la pagina web, se indicara la fecha, hora y lugar en que se aplicaran las evaluaciones
conforme a la etapa que se trate.

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

Las etapas de evaluacidn del presente proceso de seleccion son las siguientes:
a) Etapa N°1: Evaluacion formal de antecedentes

Cerrado el proceso de postulacidn, se verificard el cumplimiento del postulante respecto de la
entrega en tiempo y forma de los antecedentes obligatorios sefialados en el punto 4.3.1 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 facultard al Comité de Selecciéon a descartar la
postulacion respectiva. Si bien esta etapa no arrojard puntaje alguno sobre la calificacién final,
permitira al postulante que cumpla a cabalidad con lo solicitado acceder a la siguiente etapa.

b) Etapa N°2: Evaluacion curricular

Mediante la pauta indicada a continuacidn, se realizard la revisién curricular de los antecedentes
gue sean presentados por los postulantes en conformidad a los documentos solicitados en el punto
3.3.2 de las presentes bases, y que hayan pasado satisfactoriamente la evaluacion formal de
antecedentes.
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FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAIJE
Estudios y Cursos de Posee 1 o mas Doctorado en
» ] Doctorado . o 6
Formacion Educacional materias sefaladas.
y de capacitacién en Posee 1 o mas Magister en
Herramientas de , materias sefaladas.
e g Magister . _ 5
planificacion y control obtenido/os dentro de los Gltimos
gestion; Técnicas de 5 afos.
resolucion alternativa Posee 1 o mas Diplomados en
de conflictos; . materias sefialadas.
, Diplomados . i 4
Metodologia del obtenido/os dentro de los ultimos
trabajo social 3 anos.
comunitario y redes Capacitacion y Posee mas 40 horas de
locales; Derecho en Perfeccionamiento capacitacién en materias 3
general. Acreditados mediante sefialadas
Acreditados mediante certificado que sefiale Posee entre 30 a 40 horas de
certificado. fecha y horas cronolégicas capacitacion en materias 2
realizadas sefialadas
Experiencia Profesional Posee mas de 3 afios de 18
considerando el experiencia profesional.
desempefio profesional en
el dmbito publico o privado
desde la fecha de Posee de 2 afios a 3 afios de 16
obtencidn del titulo de experiencia profesional.
Asistente Social /
Trabajador(a) Social
Experiencia Posee mas de 3 afios de
Laboral e . experiencia en atencidn de publico 14
Especifica y acreditada en P . P
L . presencial.
solucion colaborativa de ~ ~
. Posee de 2 afios a 3 afios de
conflictos . ., L
experiencia en atencidn de publico 12
presencial.
Posee mas de 3 afios de 10
En atencidn de publico experiencia en el sector publico.
presencial Posee de 2 afios a 3 afos de 3
experiencia en el sector publico.
SUMATORIA MAXIMA PUNTAJE OBTENIDO 60

(1) Ante falta de certificacién o bien, si se presenta certificados fuera del rango de criterio sefialado o estudios
fuera de las materias indicadas arrojara puntaje igual a =0

Las postulaciones que estén dentro de las 6 ponderaciones mas altas pasaran a la siguiente etapa.
En caso de que en la Ultima posicién existan mas de una postulacidén con el mismo puntaje, se
resolvera de acuerdo con los siguientes criterios de desigualdad:

WO NoOWUL U EWNRE

[ER
©

Mayor puntaje en item "Experiencia Profesional "
Mayor puntaje en item "Especifica y acreditada en solucidn colaborativa de conflictos "
Mayor puntaje en item "En atencion de publico presencial”
Mayor puntaje en item “Doctorado”
Mayor puntaje en item “Magister”
Mayor puntaje en item “Diplomado”
Mayor puntaje en item “Capacitaciones”
Fecha mas reciente de “Experiencia Profesional"
Fecha mas reciente de " Especifica y acreditada en solucidn colaborativa de conflictos "
Fecha mas reciente de “En atencién de publico presencial”
Fecha mas reciente de doctorado/s
Fecha mas reciente de magister/s acreditado/s.
Fecha mas reciente de diplomado/s acreditado/s.

11. Fecha mas reciente de cursos de capacitacion acreditado/s.
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En caso de que persista la paridad de uno o mas postulaciones en el lugar 6, se aumentara el nimero
de postulaciones preseleccionadas, considerando todas las postulaciones que mantuvieron la
paridad.

La ponderacién obtenida en la etapa de evaluacion curricular se obtendra de la siguiente formula:

Sumatoria Puntaje Obtenido X100 = PONDERACION
Sumatoria maxima Puntaje Obtenible (60) - OBTENIDA

La determinacion de la ponderacidn obtenida considera valores continuos de hasta dos decimales.
c) Etapa N°3: Evaluacién Integral

En esta etapa se evaluard el factor competencias técnicas, laborales y personales para el desempefio
de la funcidn en una sola sesion, la cual podra ser efectuada a través de medios tecnoldgicos.

Esta instancia se realizard por medio de entrevista individual a cada postulante aprobado/a para
esta etapa, por parte del Comité de Seleccidn definido para el presente proceso de seleccién.

c.1) Evaluacién Conocimientos Técnicos.

Los conocimientos técnicos y de apreciacidon global, que serdn objeto de medicién mediante el
sistema de interrogacion oral o de simulacidn, podrdn estar contenidos dentro de los siguientes:

- Herramientas de planificacidn y gestion.

- Técnicas de resolucion alternativa de conflictos.

- Metodologia del trabajo social comunitario y redes locales.

- Conocimientos basicos de derecho.

- Conocimiento en instrumentos y mecanismos de focalizacion general.

c.2) Evaluacién Psicolaboral y Entrevista de Apreciacién Global.

Serdn objeto de medicidn las siguientes Competencias:

- Habilidades de comunicacién

- Capacidad de planificacién y organizacion
- Andlisis y toma de decisiones

- Orientacion al usuario interno / externo:
- Tolerancia a la tensién o presién laboral

- Resolucién de problemas

La instancia de evaluacién integral se realiza sobre una pauta predefinida donde se evaltuan los
distintos factores sefalados anteriormente, aplicada por igual a todos los postulantes al empleo y,
conforme al resultado, el Comité de Seleccién recomendara al Director General una preseleccion
constituida por los tres puntajes mas altos obtenidos en esta instancia.

El Comité de Seleccion se reservard el derecho de no recomendar a aquellos postulantes con
calificacion inferior al 70% en la evaluacion integral, lo cual quedara consignado en la pauta
respectiva.
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En el caso que, realizada la evaluacién integral no se cuente con una terna para proponer al Director
General o no existan postulantes con calificacidn igual o superior al 70% v, con el fin de velar por
los principios de eficiencia y eficacia, el Comité de Seleccion se reservara el derecho de realizar,
nuevamente la evaluacion curricular, en el caso que el nimero de postulaciones asi lo permitan,
seleccionando hasta un niumero de 6 ponderaciones, que deberan ser las siguientes a la primera
preseleccién realizada para la primera instancia de evaluacién curricular, volviendo a realizar el
proceso detallado en punto 4.4 letra b) y siguientes, e incorporando a aquellos candidatos idoneos
que resulten de esta segunda evaluacion al primer proceso realizado. Esta iteracidn podra realizarse
como maximo en 2 ocasiones, en la medida que la ndmina de postulantes asi lo permitan, conforme
a los supuestos que se detallan en el presente pérrafo.

3.5. Informe del Proceso

Como resultado del proceso, el Departamento de Recursos Humanos elaborara un informe final, en
base a los antecedentes proporcionados por el Comité de Seleccién.

En dicho informe se deberd contener en detalle todas las etapas del proceso, incluyendo en cada
caso la ndmina de todos los postulantes y sus respectivas calificaciones en todas las etapas del
proceso.

3.6. Resultados del Proceso de Seleccion Interno

De acuerdo al informe presentado por el Departamento de Recursos Humanos, el Director General
de la Corporacidn de Asistencia Judicial de la Regidon Metropolitana nombrara, dentro de la ndmina
de los postulantes que hubiesen aprobado la instancia de evaluacion integral. Para ello, el Director
General podra entrevistarse, si lo estima necesario, con los postulantes de la propuesta informada.

El nombramiento realizado por el Director General se materializard mediante emision de Resolucién
Exenta la que incorporard de manera integra el informe final del proceso el que serd publicado en
la pagina web de la CAJ RM.

El Director General o, a quien delegue la facultad, notificard a través de los medios de comunicacidn
proporcionados en Anexo N°1 al postulante seleccionado, quien deberd manifestar su aceptacién al
empleo. Si el postulante seleccionado no responde o rechaza el ofrecimiento, se podra nombrar a
alguno de los otros postulantes propuestos en el informe respectivo.

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

Los postulantes podran tener acceso al informe final sélo una vez finalizado el proceso de seleccién.

3.7. Observaciones al proceso

Las y los postulantes tendran un plazo maximo de 2 dias habiles para realizar observaciones al
proceso, contados desde la fecha de publicacién de los resultados de cada etapa, la que debera
realizarse mediante correo electrénico dirigido al Psicélogo del Departamento de RRHH, Felipe
Davegno Constanzo (fdavegno@cajmetro.cl) indicando el cédigo de las bases sobre las cuales realiza
la observacion. Terminado el periodo de observacidn segin etapa que trate, seran respondidas de
manera consolidada dentro del plazo de 5 dias habiles.

Tanto la observacién presentada por el postulante como su respuesta seran de caracter publico y
sera publicada en la pagina web institucional.
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3.8. Derecho a declarar desierto el proceso

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

4. MODIFICACION DE PLAZOS

Los periodos de postulacién establecido en estas bases son obligatorios para los postulantes vy, el
incumplimiento de estos implicara su exclusién del proceso de seleccién.

El periodo de evaluacidn sera de caracter estimativo, el que podra ser modificado si se diesen las
siguientes situaciones:

a) En la eventualidad de que se reciba un nimero de postulaciones que implique que el
proceso de evaluacion se extienda mds de lo estimado. Esta recepcién de antecedentes
deberd ser superior o igual a 10 postulaciones.

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

c) Otras que el Comité de Seleccidn establezca durante el proceso de evaluacion.

5. COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estard compuesto por funcionarios de la Corporacion de Asistencia Judicial
de la Regidon Metropolitana. La funcidn de este Comité serd la de conducir el proceso de seleccién a
fin de recomendar al Director General los postulantes mas iddneos para proveer el empleo.

Para el presente proceso de seleccién, el Comité de Seleccidn estara integrado por quienes ocupen
los siguientes empleos, ya sea en calidad de titular o subrogante:

e Directora Regional de la Direccién Regional Metropolitana Norte.
e Abogada Jefa Centro de Atencidn Juridico y Social de La Florida.
e Psicologo del Departamento de Recursos Humanos.

El Comité de Seleccidn podra funcionar siempre que concurra el 50% de sus integrantes, porcentaje
que no incluird al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, quien lo integrara segun las
capacidades de personal de dicho Departamento. En el caso que algun miembro del Comité se
excusare de integrarlo por causa legal o reglamentaria se procedera, en primera instancia, a realizar
su reemplazo conforme a la subrogaciéon del empleo.

Los acuerdos del Comité de Seleccién se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de
ello en la pauta de apreciacion global.

En el caso que el Comité de Seleccidn, detecte errores u omisiones, en cualquiera de las etapas del
presente Proceso de Seleccidon Interno, estara facultado para retrotraer el proceso hasta aquella
parte en que se detectara dicho error u omision, de lo cual debera dejar constancia en acta de sesion
respectiva indicando los fundamentos segun sea el caso.

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

6.1. Procedimiento para firma de contrato

Una vez que el postulante ha sido notificado, y en un plazo no superior a los 2 dias habiles desde su
notificacidn, deberd presentar al Departamento de Recursos Humanos la documentacién en original,
pudiendo solicitarse los siguientes:

- Certificado de Titulo

- Certificado de Nacimiento

- Certificado de Antecedentes

- Certificado de Incorporacion a Sistema Previsional

- Certificado de Incorporacion a Sistema de Salud

- Declaracion Jurada firmada ante notario de no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
previstas en los articulos 54 a 56 de la ley 18.575 y de no estar condenado por crimen o simple
delito. La falsedad de esta declaracién, hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.

- Poder simple, que autoriza a la Corporacion de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana para
tramitar, ante el Servicio de Registro Civil e Identificacion, certificado de antecedentes especial
para ingreso a la administracién publica.

- Anexo entrega de bienes.

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

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

- 3 dltimas liquidaciones de sueldo antiguo empleado si las tuviese.

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

- Certificado de no encontrarse inscrito en el registro por maltrato relevante con menores,
extendido por el Servicio de Registro Civil e Identificacidn, con una antigiiedad no mayor a 30
dias habiles contados hacia atrds desde la fecha del cierre de las postulaciones.

- Certificado Comprobante De No Deuda De Alimentos el que serd tramitado por la Corporacién de
Asistencia Judicial RM conforme al Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos
(RNDPA).

6.2. Modificacidn de Contrato de Trabajo

En conformidad a la normativa vigente, la duracién de la modificacion de contrato de trabajo inicial
serd de 3 meses sujeto a evaluacién del mismo. Segun la evaluacion y, conforme a la decision final
del Director General, la modificacién de contrato podra, por una vez, prorrogarse por otro periodo,
quedar indefinido o bien decidir su término lo que implicara que la persona seleccionada retome las
funciones establecidas en su contrato de trabajo indefinido de origen.

Proceso Seleccién Interno Bases Codigo 065/2025 Pagina 11 de 18



ANEXO N21: FICHA DE POSTULACION

PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
ASISTENTE SOCIAL CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LA FLORIDA
BASES CODIGO PSI 065/2025

ANTECEDENTES PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
R.U.T. DIRECCION COMUNA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

MARCAR CON UNA X

Sl NO EN CASO DE RESPUESTA AFIRMATIVA, SENALAR CUAL:

DECLARACION:

« Aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccidn, a las cuales me someto desde ya

« Midisponibilidad real para desempefiarme en la Institucidon que realiza esta convocatoria.

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, en los ultimos cinco afos.

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos.

« No hallarme condenado por crimen o simple delito.

« No estar afecto alasinhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos
54y 56 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Firma

Nombre :

RUT

En Santiago a de de 2025
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ANEXO N22: CURRICULUM VITAE

PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
ASISTENTE SOCIAL CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LA FLORIDA
BASES CODIGO PSI 065/2025

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

CEDULA IDENTIDAD (RUT)

ESTADO CIVIL

FECHA NACIMIENTO (DD-MM-AA)

DIRECCION PARTICULAR

CALLE

N°

COMUNA

CIUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

(*) Completar cronolégicamente desde el mas reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacion de etapas sélo seran
considerados los que presenten el respectivo certificado que lo acredite, y en el caso del Titulo profesional debera ser

fotocopia legalizada o certificado o titulo original.

TITULO

INSTITUCION

INGRESO (mes-afio)

EGRESO (mes-afio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio)

DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)

TITULO

INSTITUCION

INGRESO (mes-afio)

EGRESO (mes-afio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio)

DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)
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3. ESTUDIOS DE POST TITULO (MAGISTER)
(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Pos titulo efectivamente cursado los demas no
seran considerados en la etapa de evaluacién.

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aio)

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aio)

NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-aiio)

4. DIPLOMADOS
(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten diplomado efectivamente cursado los demas
no seran considerados en la etapa de evaluacion.

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE DIPLOMADO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-afio) N° HORAS
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5. CAPACITACION

(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Cursos efectivamente realizados durante los
ultimos 5 afos, el cual deberd indicar claramente la fecha de realizacion y horas cronoldgicas. Los demas no seran
considerados en la etapa de evaluacion.

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS

6. ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO
(*) Sélo cuando corresponda, indicando sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y
referencias comprobables.

CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
- DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (T (I CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
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7. TRAYECTORIA LABORAL

(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y referencias comprobables.

CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
- DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (dd-mm-a) (dd-mm-aa) CARGO
FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)
DATOS DE REFERENCIAS
NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
N DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (dd-mm-za) (dd-mm-aa) CARGO
FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)
DATOS DE REFERENCIAS
NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
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CARGO

INSTITUCION O EMPRESA

_ DESDE HASTA DURACION DEL
UNIDAD DE DESEMPENO (dd-mm-aa) (dd-mm-aa) e
FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)
DATOS DE REFERENCIAS
NOMBRE EMPLEO TELEFONO CONTACTO
8. INFORMACION ADICIONAL
MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
IDIOMA HABLADO ESCRITO HABLADO Y ESCRITO
MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
USUARIO COMPUTACIONAL BASICO MEDIO AVANZADO
Internet
Word
Excel
Power Point
Firma
Nombre :
RUT
En Santiago a de de 2025
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ANEXO N23: MODELO CERTIFICADO EXPERIENCIA
PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
ASISTENTE SOCIAL CENTRO DE ATENCION JURIDICO Y SOCIAL DE LA FLORIDA
BASES CODIGO PSI 065/2025

Quien suscribe certifica que:

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

NOMBRE COMPLETO RUT

Se ha desempefiado en las funciones especificas que mas abajo se detallan durante el

tiempo que se indica:

EMPLEO Y FUNCION
(indicar nombre del cargo, estamento al que pertenece, detalle las responsabilidades ejercidas durante el
periodo y en el evento que se hubiese tenido personal a cargo, indicar el N° de personas)

Desde
dia/mes/afio

Hasta
dia/mes/afio

Se extiende el presente certificado, que tiene el cardcter de declaracion jurada simple, a
solicitud de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que

servira de base para evaluar su postulacion.

VALIDO SOLO CON NOMBRE, EMPLEOQ, FIRMA Y TIMBRE
RESPECTIVO DE QUIEN EMITE CERTIFICADO

Datos de Contacto para referencias:

TELEFONO CORREO ELECTRONICO
En Santiago a de de 2025
L Debera presentar nimero de anexos conforme la experiencia que desee acreditar, por cuanto si ésta

corresponde a distintos empleadores debera adjuntar mas de un anexo.
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