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1. Introduccién

La Direccién Comunal de Salud en representacion de la Municipalidad de Los Angeles, convoca a

un proceso de seleccion con el fin de proveer cargo de Conductor, Plazo Fijo, de acuerdo a las

presentes Bases Administrativas:

Los Postulantes requieren ser personas con alto interés y compromiso con el Servicio Publico, con

Identidad Institucional y Capacidad de Trabajo en Equipo.

2. Requisitos Generales:

Establecidos en la Ley 19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal y Ley 19.653: “Ley

sobre Probidad Administrativa de los Organos de la Administracion del Estado”, a saber.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Ser Ciudadano. En casos de excepcién, determinados por la comision concursos,
establecida en el Art. 35 de la Ley 19.378, podran ingresar profesionales extranjeros
gue posean titulo legalmente reconocido. En todo caso en igualdad de condiciones
se preferira a los profesionales chilenos.

Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizaciéon, cuando fuere
procedente.

Tener una salud compatible con el cargo acreditado a través de profesional médico
validado por COMPIN.

Cumplir con los requisitos a que se refieren el articulo 9° de esta Ley. 19378. Articulo
9° “Para ser clasificado en la categoria sefialada en la letra f) del articulo 5 de esta
ley, se requerira licencia de ensefianza basica”.

No estar inhabilitado o suspendido en el gjercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado o sometido a proceso por resolucion ejecutoriada por crimen o
simple delito.

No haber cesado en alglin cargo publico por calificacién deficiente o medida
disciplinaria, aplicada en conformidad a las normas legales vigentes (de la Ley
18.834, Estatuto administrativo), a menos que hayan transcurrido cinco afios o mas
desde el término de los servicios y mediando rehabilitacion en el caso de destitucion.

No estar afecto a inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la Ley 18.695
y Art. 56 Ley 19.653.
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3. Requisitos Especificos:

Para la postulacion del cargo de Conductor de Vehiculos, debera poseer Licencia de Ensefianza
Media, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.378 articulo 8, segun se indica a continuacion:
Categoria F: Auxiliares de Servicio.

Debe poseer Licencia de conducir Profesional A o A2 vigente.

Vacante Plazo Fijo Categoria Jornada Sueldo Bruto
Conductor de 44 horas $382.134
1 Vehiculos = (Se debe sumar un
bono de Conductor
Nivel 15 de $56.389)

El nombramiento del cargo Conductor de Vehiculos, plazo fijo, tendrd una renovacién de acuerdo al
desempefio del funcionario y las necesidades institucionales, la vigencia de esta es, hasta el 31 de

diciembre del 2021, sujeto a evaluacion.

4. Antecedentes de la Prestacién a Postular: Cargo Conductor/a 44 horas plazo fijo
CESFAM NORTE.

4.1 Descripcién General del Cargo: Se requiere profesional Conductor con alta
vocacion de servicio, compromiso institucional al equipo de salud y el funcionamiento
del establecimiento, todo esto enmarcado en los principios del modelo de atencién
integral de salud familiar y comunitaria.

4.2 Disponibilidad para trabajar en jornada de turnos, segin necesidades de la
institucion.

5. Objetivo del Cargo: Se requieren conductor capaz de trabajar en conjunto con un equipo clinico
y administrativo en visitas a terreno, domiciliarias, traslado de personal, entrega de
documentacion, examenes y todo lo que requiera el servicio, otorgando una atencion de calidad

y resolutiva.

6. Principales Funciones del Cargo: En el desempefio de su cargo el Conductor, debera dar

cumplimiento a las siguientes funciones, dentro de nuestro servicio a saber:

6.1 Conocer e identificarse con la Vision, Mision y Valores Organizacionales.

6.2 Conducir vehiculos de traslado de funcionarios, en forma segura y eficiente.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

Colaborar en la mantencién de los vehiculos que tienen a cargo en el establecimiento,
informando a quien corresponda con anticipacion las revisiones técnicas, reparaciones

necesarias y desperfectos de carroceria.

Constatar que el nivel de combustible este siempre sobre el nivel medio de capacidad del
estanque, chequear el nivel de aceite, agua, liquidos de freno, presion de los neumaticos,

ademas realizar de forma diaria una revision externa del vehiculo.
Considerar posibilidad de trabajo con sistema de Turnos

Seguir las normativas legales y administrativas respecto del uso de vehiculos municipales,

reservar el manejo de claves, cuidado de equipos radiales y lenguaje correcto en frecuencia.

Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo y entrega de vauchers electrénicos en el mismo

dia en que se realizo la carga de combustible.
Mantener el aseo y cuidado del vehiculo.
Participar de las actividades de capacitacion.
Resguardar los bienes de uso publico.

Informar cualquier anomalia, desperfecto o evento adverso, de manera inmediata, a su jefatura

directa.

Ejecutar otras tareas relacionadas con el cargo, segun lo estipule la jefatura directa.

1. Competencias Técnicas para el Desempeiio del Cargo:

1.1 Conocimientos basicos en el area automotriz.

1.2 Conocimiento del area geogréfica correspondiente a la Comuna de Los Angeles.

2. Competencias blandas para el desempefio del cargo.

2.1 Orientacion de servicio al usuario.

2.2 Desarrollo de relaciones interpersonales respetuosas.
2.3 Probidad.

2.4 Trabajo bajo presion.

2.5 Liderazgo.

2.6 Capacidad de integrarse y trabajar en equipo.

2.7 Valores éticos.
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3. Dela Postulacion.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Forma de Postular: Cada postulante podra acceder al portal institucional

www.losangeles.cl, (Link: Trabaja con nosotros) para descargar las respectivas

Bases del Proceso de Seleccion.

Entrega de Antecedentes: Este Proceso de Seleccion es entendido como publico
y como tal, abierto a todas aquellas personas que cumplan con los requisitos legales
exigidos para desempefar el cargo propuesto, por tanto, todos los postulantes
deberan regirse estrictamente por lo sefialado en las presentes Bases.

El proceso en su totalidad tiene como objetivo primordial, escoger el Conductor méas
idéneo y consistira en un procedimiento técnico y objetivo, en el que se ponderaran
diversos factores tales como: antecedentes curriculares de formacién y capacitacion,
experiencia laboral, entrevista psicolaboral y competencia profesional, este Ultimo
punto, via entrevista personal por la comisién de seleccion.

La recepcion de los antecedentes de los postulantes sera por correo electrénico al

destinatario seleccionpersonaldcs@gmail.com, por motivos de contingencia

sanitaria no se recepcionardn antecedentes de forma fisica, dentro de los
términos sefialados en el Cronograma de Actividades, que se indica mas adelante.
Los antecedentes y documentos presentados deben ser escaneados del original o
copias debidamente legalizadas ante Secretario Municipal de la Municipalidad de
Los Angeles (referencia: anexos de bases de postulacién). Deben ir ordenados de
acuerdo a lo indicado en las presentes bases. No se aceptardn entregas parciales,
ni se podra agregar nuevos antecedentes, una vez recibida la postulacién.

Toda la documentacion sera recepcionada indicando en el asunto: POSTULA A
SELECCION: CONDUCTOR CESFAM NORTE. Los documentos adjuntados seran
revisados por la Comisién de Seleccion, en la fecha establecida, siendo

responsabilidad del postulante incorporar todos los documentos solicitados.

La comisién de seleccion descartara aquellas postulaciones que se encuentren incompletas. Solo

aquellos postulantes que cumplan con el 100% de la documentacion requerida en estas bases

podran pasar a la revision curricular de los antecedentes.

La informacidn relativa a las fechas y procesos de seleccién sera publicada a través del sitio web de

www.losangeles.cl. (Link: Trabaja con nosotros)
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Sera de exclusiva responsabilidad de cada Postulante tomar conocimiento e informarse de las

sucesivas fases de este proceso de seleccion.

4. Antecedentes y Documentos para Postular: Los postulantes al proceso de seleccion

deberan presentar los siguientes documentos de acuerdo al orden de prelacion indicado, los

que deberan venir ordenados segun se indica:

4.1

4.2

4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8
49
4.10

411

412

Ficha de Postulacion: con el cargo al que postula, identificacion del postulante y lista
de documentos para adjuntar. (Anexo N°1)

Curriculum Vitae Ciego: con apellidos y niamero de cédula de identidad; correo
electrénico, teléfono vigente y otros de interés. (Anexo N°2).

Fotocopia de la Cédula de Identidad, por ambos lados fotocopia simple

Certificado de Licencia de Ensefianza Media, con presentacion de fotocopia simple.
Licencia de Conducir Clase A o A2 vigente, fotocopia simple.

Certificado de Nacimiento, original.

Certificado de situacion militar al dia original o fotocopia simple (si realizo o no el
servicio militar, de igual manera lo debe presentar, solo varones).

Certificado prestador superintendencia de salud original (si procede)

Solicitud de Certificado de Antecedentes, firmada (Anexo N°3)

Otras Certificaciones (Ej.: Seminarios, Cursos, Jornadas, Congresos, etc.) que
acrediten estudios y cursos de formacion educacional y de capacitacién, en todos se
deberd indicar en forma explicita la cantidad de horas, nota y el nombre de la
Institucion que los impartio, fotocopia simple.

Acreditacion de experiencia, como conductor, en Atencion Primaria o Institucion de
Salud Publica, Instituciones Fiscales, Institucion Privada u Particular, mediante la
certificacion correspondiente u otra area a fin considerando como requisito la
Licencia Conducir Clase A o A2 Experiencia Efectiva (se deben descontar los
permisos sin goce de remuneraciones). El documento debe ser en original y/o
fotocopia simple de la Institucion Publica o Departamento de Recursos Humanos.

Declaracion Jurada Simple (Anexo N°4).
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5. Del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

51

5.2

53

5.4

55

Reclutamiento: A través de nuestro correo de seleccidén seran recepcionados en
forma digital, los antecedentes enviados a seleccionpersonaldcs@gmail.com,
indicando en el asunto: Postula a Conductor CESFAM NORTE.

Filtro curricular; Revision y analisis de la documentacion presentada por los
postulantes, en relacion si estan todos los documentos exigidos y su legalidad, como
también si cuenta con la experiencia y conocimientos necesarios. Aquellos puntajes
superiores o iguales a 20 puntos, pasaran a la Entrevista Psicolaboral.

Entrevista Psicolaboral; Entrevista a cargo de psic6logos organizacionales donde se
evaluara el ajuste del candidato con el perfil del cargo. Se aplicara una bateria de
test psicolégicos sumado a una entrevista por competencias. Aquellos postulantes
que obtengan en su informe psicolaboral la calificacion “APTO” pasaran a la
Comision de Seleccion.

Apreciacion Comision de Seleccion: Busca medir el grado de conocimiento
profesional para el cargo. Esto estara supervisado por profesionales de cada area
para contar con preguntas atingentes al funcionamiento técnico de los cargos.

Revision de Antecedentes Curriculares de los postulantes (Filtro Curricular):

5.5.1. Antecedentes Curriculares. Puntaje maximo 40 puntos.

5.5.2 Capacitacién Maximo 10 puntos

5.5.3 Experiencia Laboral como conductor. Maximo 30 puntos

Total:

40 puntos

5.5.2. Capacitacion, Maximo 10 puntos

Se consideraran Cursos de Capacitacion, Seminarios o Jornadas, presenciales y/o virtuales medidas
en horas pedagdgicas (45 minutos), debidamente certificados. Se obtendra el puntaje siguiente,
segun las horas en Capacitacion:

N° Horas de capacitacion Puntos Asignados
01 a 20 horas de capacitacion 5 puntos

21 — 40 horas de capacitacion incluye capacitacion 10 puntos
especifica Conduccion a la Defensiva, Mecanica Basica,

Primeros Auxilios, Uso de Extintores.
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Se debe entender que los Cursos de Capacitacion, Seminarios o Jornadas, deben tener relacion con

competencia profesional del cargo de conductor, relacionados con Mantenciéon de Vehiculos y/o en

relacion a Atencion Primaria de salud o Salud Familiar.

5.5.3.

Experiencia Laboral como Conductor, en APS o Institucion de Salud
Publica, Instituciones Fiscales, Privada u Particular. Maximo 30 puntos. Las
experiencias laborales deben indicar fechas de inicio y de término de los
periodos de servicios efectivos (descontar los permisos sin goce de
remuneraciones). Acorde a los de servicios efectivos, se otorgaran los

siguientes puntajes:

Afos de Servicio Puntos asignados
Menor a 6 meses 0 puntos
De 6 meses a 1 afio en institucién privada, instituciones fiscales u 10 puntos
particular exceptuando salud publica.
De 1 afio 1 dia a 2 afios en institucién privada, instituciones fiscales u 20 puntos
particular exceptuando salud publica.
De 6 meses a 1 afio en institucién de salud publica. 20 puntos
1 afio 1 dia a 2 afios en institucion de salud puablica. 30 puntos
De 2 afios 1 dia 'y méas afios en institucion privada, instituciones fiscales u
. . 30 puntos
particular, exceptuando salud Publica.
6. Dela Comision de Seleccion
6.1 Conformacion del comité de seleccion
6.1.1. Con derecho a voz y voto:
6.1.1.1. Directora Comunal de Salud o su representante.
6.1.1.2. Director/a CESFAM NORTE o su representante.
6.1.1.3. Jefatura Directa del Cargo a su representante.
6.1.2. Con derecho a voz

6.1.2.1. Psicologo de seleccion de personal o su representante.

6.2 Facultades del Comité de Seleccion:

6.2.1.

6.2.2.

Revisar y proponer indicaciones a las bases del proceso de selecciéon de
antecedentes.
Proponer al Sr. Alcalde la terna con los candidatos con puntajes mas altos,

en orden decreciente.
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6.2.3. De no haber ningun postulante que cumpla con el perfil, la Comisién de

Seleccién cerrara el proceso, solicitando a la Directora de Salud Comunal

declararlo desierto.

6.2.4. Validar el cierre del proceso a través de sus firmas en el Acta.

7. Apreciacion Comisidn de Seleccion: Puntaje Maximo 60 puntos.

La entrevista sera aplicada a todos los postulantes que logren avanzar en la entrevista psicolaboral.

Esta entrevista sera realizada por la Comision de Seleccidn, segln pauta disefiada para entrevista,

donde se mediran las capacidades y competencias técnicas de los concursantes para el cargo. La

duracion de la entrevista no debera sobrepasar los 20 minutos.

8. Puntajes de cada etapa

Etapa Puntaje
Analisis Curricular 40%
Apreciacion Comisién de Seleccién 60%

9. Eleccion del postulante:

El Sr. Alcalde elegira entre los postulantes propuestos por el comité de seleccion. Para ello tiene la

facultad de convocar a entrevista personal a cada uno de ellos (en caso de ser necesario). Cabe

sefialar que esta entrevista sera de caracter presencial y se llevara a cabo en la comuna de Los

Angeles.
10. Cronograma de Actividades
Etapa Inicio Término
Fecha de publicacién 15-01-2021
Recepcion de antecedentes 15-01-2021 20-01-2021
. L, 20-01-2021
Fecha de cierre de recepcién de antecedentes Hasta las 23:59hrs
Filtro Curricular 21-01-2021 25-01-2021
Evaluacion Psicolaboral (ZOOM) 26-01-2021 28-01-2021
Entrevista por Comité de Seleccion (ZOOM) 29-01-2021 01-02-2021
Entrega de la terna al Sr. Alcalde 5-02-2021
Notificacion del prestador de servicio Dependiente de fecha de resolucion del Sr.
seleccionado Alcalde.
. . Dependiente de fecha de resolucion del Sr.
Fecha de inicio de funciones
Alcalde.
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* Este Cronograma de Actividades, esté sujeto a cambios, por lo cual las fechas son tentativas. La informacion de cada etapa,
la evolucion del proceso y los cambios del cronograma, serdn comunicados a través del teléfono y/o correo electrénico que

consta en el curriculo ciego de cada postulante quien debe estar atento a estas notificaciones para no quedar fuera del
proceso.
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ANEXO N°1
FORMULARIO DE POSTULACION
1. CARGO AL QUE POSTULA
2. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CELULAR OTRO NUMERO DE CONTACTO
CORREO ELECTRONICO
3. DOCUMENTOS ADJUNTOS
DOCUMENTOS: Si NO

Curriculum ciego (Anexo 2)

Certificado de nacimiento original

Fotocopia cedula de identidad

Licencia de Ensefianza Media Completa fotocopia simple

Fotocopia Licencia de Conducir Profesional A — A2 Vigente

Certificados que acrediten experiencia profesional fotocopia simple

Certificados con capacitaciones realizadas fotocopia simple

Solicitud de Certificado de Antecedentes, firmada (Anexo 3)

Certificado prestador superintendencia de salud original (si procede)

Certificado de situacion militar al dia original (varones)

Declaracion Jurada simple (Anexo 4)

* De acuerdo al Cédigo de Buenas Practicas Laborales, el formulario de postulacion y el curriculum ciego
solicitado deberan contener sélo los apellidos del postulante, sin nombre. Tampoco incluir foto, RUN, direccion,

ni sefialar sexo, estado civil u otra identificacion.

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N°2

FORMULARIO CURRICULUM CIEGO

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

TELEFONO CELULAR

CORREO ELECTRONICO

2. LICENCIA DE ENSENANZA MEDIA (Obligatorio)

Indicar Licencia de Ensefanza PERIODO

Media DesEe - e INSTITUCION

FECHA DE TITULACION DURACION DE LA CARRERA
(dia-mes-afio) (nimero de semestres)

3. CAPACITACION: Indicar solo aquellos con certificados y posteriores a obtencion del titulo.
De ser necesario, inserte mas celdas.

Nombre del Curso y/o Seminario

Fecha: desde / hasta

N° de Horas pedagégicas

Calificacion Obtenida

Nombre de la Institucion que dicto el Curso

Nombre del Curso y/o Seminario

Fecha: desde / hasta

N° de Horas pedagégicas

Calificacion Obtenida

Nombre de la Institucion que dicto el Curso
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4. EXPERIENCIA LABORAL: Indicar solo aquellas atingentes al cargo, posterior a titulacion
y comprobables. De ser necesario, inserte mas celdas.

Nombre de la Institucion o Empresa

Ciudad

Departamento, unidad, area de desempefio

Cargo

Periodo de permanencia (desde/hasta)

Tipo de Contrato

N° de horas semanales

Indicar nombre de referencia, cargo y
teléfono del jefe directo al cargo que Ud.
ocupo

Descripcién general de funciones realizadas y principales logros

5. OTROS ANTECEDENTES

Aqui Ud. Puede ingresar informacion que considere relevante, como cursos no certificados,
participacion en organizaciones, uso de software, idiomas, hobbies, etc.

6. MOTIVACION PARA POSTULAR AL CARGO

Indique brevemente cuales son sus motivaciones para postular al cargo. Sefiale cual seria
su aporte.
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7. REFERENCIAS LABORALES

Mencione nombre, cargo y namero de contacto de sus dos ultimos empleadores. Debe
considerar a un superior jerdrquico al cargo que usted desempefié.

1.-

2.-
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ANEXO N°3: SOLICITUD DE ANTECEDENTES

MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES
DIRECCION COMUNAL DE SALUD
UNIDAD DE PERSONAL

SOLICITUD DE ANTECEDENTES

LOS ANGELES,

De acuerdo al art. 10 letra f) de la Ley 18.883 que dice "No estar inhabilitado para el ejercicio de
funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado o procesado por crimen o simple delito", la
Direccion de Comunal de Salud de la Municipalidad de Los Angeles, solicita a Ud., informacién de
la siguiente persona; postulante a cargo en el Area de Salud Municipal:

Nombre:

R.U.T:

FECHA NACTO.:

LUGAR:

FIRMA INTERESADO

Sin otro particular, le saluda atentamente,

VIVIANA MATAMALA QUEZADA
ENC. UNIDAD DE PERSONAL

VMQ

c.c.

Reg. Civil

Oficina de Personal
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ANEXO N°4
DECLARACION JURADA

YO , cédula de identidad RUT XX. XXX.XXXX-X, de nacionalidad ,
estado civil , profesion , domiciliado en ,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a)

b)

c)

d)

f)

No haber sido condenado(a) ni declarado(a) reo por resoluciéon ejecutoriada en proceso por
crimen o simple delito de accién publica, ni tampoco suspendido(a) en sumario administrativo,
declaracién que hago conforme a lo dispuesto en las disposiciones del Estatuto Administrativo
vigente.

Que no estoy afecto(a) a las incompatibilidades ni prohibiciones contempladas en el Titulo | de
la Ley Nro. 19.378, ni suspendido en sumario administrativo, ni afecto (a) por medidas
disciplinarias en peticién de renuncia o destitucion.

Que no estoy afecto (a) a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el articulo 56 de la
Ley Nro. 19.653, de Probidad Administrativa.

Que no tengo vigente o suscrito por mi o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200
UTM o més con la Municipalidad de Los Angeles y que tampoco tengo litigios pendientes con
dicha Institucion. Ademas, declaro que no tengo la calidad de director, administrador,
representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de sociedad que tenga contratos o
cauciones con la Municipalidad de Los Angeles.

Que no tengo la calidad de cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos de la Municipalidad de Los Angeles.

Situacion Contractual: (maque con una X)

Condicion Sl NO

Funcionario/a del mismo Servicio

Funcionario/a de otro Servicio

Con Honorario en el mismo Servicio

Con Honorario en un Servicio distinto

Sin Relacién Laboral con el Estado

En caso de trabajar en otro Servicio, ya sea publico o privado, indicar lugar y horario:

FIRMA

Los Angeles,



