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La Municipalidad de Los Angeles, convoca a un Proceso de Seleccion con el fin de
proveer un cargo Honorarios de Auxiliar de Servicio, para trabajar en Servicio de
Atencion Primaria de Urgencia (SAPU), de acuerdo a las presentes Bases
Administrativas:

1.- Requisitos Generales:

Establecidos en la Ley 19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal y
Ley 19.653: “Ley sobre Probidad Administrativa de los Organos de la Administracion
del Estado”, a saber.

1.

Ser Ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la comision
concursos, establecida en el Art. 35 de la Ley 19.378, podran ingresar
profesionales extranjeros que 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 Movilizacion, cuando fuere
procedente.

Cumplir con los requisitos a que se refieren el articulo 6° de esta Ley. 19378.

e Articulo 6° 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 ejercicio de funciones o cargos
publicos, ni hallarse condenado o sometido a proceso por resoluciéon
ejecutoriada por crimen o simple delito.

No haber cesado en algun 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 0 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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2.- Requisitos Especificos:

1. Parala postulacion del cargo de Auxiliar de Servicio, deberé poseer licencia de
enseflanza basica, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.378 articulo 6.

El nombramiento del Cargo de Auxiliar de Servicio, calidad contractual a Honorario,
tendra una renovacion anual de acuerdo al desempefio del funcionario y el
presupuesto, tendra por lo pronto una vigencia hasta el 31 de Diciembre 2023. Sin
embargo, su continuidad estara sujeta a la evaluacion realizada durante los 2
primeros meses.

Vacantes Prestador de Categoria Jornada Valor Hora
Servicios
1 Auxiliar de Servicio F Segun $3.260
Rotacion de
Turnos.

Articulo Segundo: Antecedentes del Cargo a Postular.

2.1 Descripcion General del Cargo: Se requiere Auxiliar de Servicio, con una alta
vocacion de servicio y compromiso institucional, para desempefiarse en Servicio de
Atencion Primaria de Urgencia (SAPU) de CESFAM Nororiente realizando aseo
general del sector a su cargo.

2.2 Objetivo del Cargo: Se requiere auxiliar de servicio capaz de desempefar en
forma éptima labores de limpieza y desinfeccion de areas clinicas y no clinicas, de

acuerdo a protocolos de calidad y normativa vigente.

2.3 Principales Funciones del Cargo: En el desempefio de su cargo el auxiliar de
servicio, debera dar cumplimiento a las siguientes labores, a saber:

1. Aseo general del sector a su cargo.
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2. Limpieza y desinfeccion de superficies.
3. Aseo terminal si corresponde.

4. Cumplir con las precauciones estandar, prevencion de IAAS, segun normativa
vigente.

5. Retiro de la basura de todos los papeleros y basureros.
6. Manejo de REAS de acuerdo a normativa vigente.

7. Limpiezay abrillantado de pisos.

8. Desempolvado de guardapolvos y molduras.

9. Desmanche de paredes y puertas.

10.Limpieza y desinfeccién de bafios.

11.Reposicion de insumos de aseo.

12.Revisar durante su jornada de trabajo que estén luces apagadas, puertas
cerradas, ventanas cerradas, llaves de lavamanos cerradas.

13.Mantener limpio el entorno del establecimiento.

14.Apoyar en el traslado de insumos u otros articulos.

15.Recibir insumos de aseo y ordenarlos en el lugar que corresponda.
16.Informar a su jefe directo cuando falte stock de algun insumo de aseo.

17.Informar a su jefe directo cualquier desperfecto o irregularidad detectada
durante su jornada de trabajo.

18.Informar a su jefe directo en caso de hurto, robo, pérdida o dafio de objetos
materiales de propiedad publica o privadas que se encuentren al interior o
entorno al establecimiento.

19.Participar en reuniones a las que se le convoque, siempre y cuando su
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participacion sea pertinente.

20. Asistir a las capacitaciones a las cuales se les asigne segun plan comunal de
capacitacion.

2.4 Competencias Técnicas para el Desempefo del Cargo:

1. Destreza en labores de limpieza y desinfeccién de superficies.
2. Conocimiento de productos desinfectantes y su dilucion.

3. Conocimiento en los distintos tipos de aseo y como realizarlos.
4. Deseable Manejo de REAS, de acuerdo a normativa.

5. Deseable curso BLS vigente.

2.5 Competencias Blandas para el Desempefio del Cargo:

1. Desarrollo de relaciones interpersonales respetuosas.

3. Capacidad de integrarse y trabajar en Equipo.

Articulo Tercero: De la Postulacion.

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: el 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/la profesional
mas idéneo y consistira en un procedimiento técnico y objetivo, en el que se
ponderaran diversos factores tales como: Antecedentes Curriculares de Formacion
y Capacitacion, Experiencia Laboral, Entrevista Psicolaboral y Competencia


http://www.losangeles.cl/
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Profesional, este ultimo punto, por medio entrevista personal por la Comision de
Seleccidn.

Recepcion de los antecedentes: el postulante debe enviar sus antecedentes via
correo electronico a los destinatarios seleccionpersonaldcs@gmail.com, por
motivos de contingencia sanitaria no se recepcionaran antecedentes de forma
fisica, dentro de los términos sefalado en el Cronograma de Actividades, que se
indica méas adelante.

Los antecedentes y documentos presentados deben ir ordenados de acuerdo a lo
indicado en las presentes bases. No se aceptaran entregas parciales, ni se podra
agregar nuevos antecedentes, una vez recibida la postulacion.

Toda la documentacién serd recepcionada indicando en el asunto: POSTULA A
SELECCION: AUXILIAR DE SERVICIO PARA SAPU CESFAM NORORIENTE,
Los documentos adjuntados seran revisados por la Comisién de Seleccion, en la
fecha establecida, siendo responsabilidad del postulante incorporar todos los
documentos solicitados.

La comision 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 informacién relativa a las fechas y procesos de seleccion sera publicada a través
del sitio web de www.losangeles.cl. (Link: Trabaja con nosotros). Sera de exclusiva
responsabilidad de cada Postulante tomar conocimiento e informarse de las
sucesivas fases de este proceso de seleccion.

Sera de exclusiva responsabilidad de cada Postulante tomar conocimiento e
informarse de las sucesivas fases de este proceso de seleccion.

3.3 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:


mailto:seleccionpersonaldcs@gmail.com
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9.

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

Curriculum Vitae Ciego, con apellidos y niumero de Cédula de Identidad;
correo electrdnico, teléfono vigente y otros de interés. (Anexo N°2).
Fotocopia de la Cédula de Identidad, por ambos lados.

Licencia de ensefianza bésica, presentacion de fotocopia simple.
Certificado de Nacimiento, original.

Certificado de experiencia laboral: Firmado por RRHH, y sefialando el
periodo de permanencia en dicho trabajo.

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

Otras Certificaciones, que acrediten estudios y cursos de formacion
educacional y de capacitacién, en todos se deberé indicar en forma explicita la
cantidad de horas, nota y el nombre de la Institucion que los impartio.
Solicitud de Antecedentes (Anexo N°3).

10.Declaracién Jurada Simple, que indique no estar inhabilitado o suspendido

en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
resolucion ejecutoriada por crimen o simple delito. No haber cesado en algun
cargo por calificacion deficiente o medida disciplinaria, aplicada en conformidad
a las normas de la ley N° 18.833 0 18.834, a menos que hayan transcurrido
cinco o mas afios desde el término de los servicios. No estar inhabilitado por el
articulo 56, puntos a), b), y ¢) de la Ley 19.653, sobre Probidad Administrativa
(Anexo N°4).

Articulo Cuarto: Del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Reclutamiento: A través de nuestro correo de seleccion seran recepcionados en

forma digital, los antecedentes enviados a seleccionpersonaldcs@gmail.com,
indicando en el asunto: Postula AUXILIAR DE SERVICIO PARA SAPU CESFAM
NORORIENTE.

Filtro curricular: Revision y analisis de la documentacion presentada por los

postulantes, en relacion si estan todos los documentos exigidos y su legalidad. En
sobre cerrado y con remitente como se anexa (Anexo N°4). Solo los postulantes
gue cumplan con todas estas caracteristicas pasaran a Entrevista Psicolaboral. La
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Comision de seleccion descartard a aquellos expedientes que se encuentren
incompletos en cuanto a lo requerido y su legalidad.

Aquellos puntajes superiores a 30 puntos, pasaran a la Entrevista Psicolaboral.
Entrevista Psicolaboral: Entrevista a cargo de psicologo donde se evaluara el ajuste

del candidato con el perfil del cargo. Se aplicara una bateria de test psicologicos
sumado a una entrevista por competencias.

Aquellos postulantes que obtengan en su informe psicolaboral la calificacion “Apto”
podran pasar a las siguientes etapas.

Apreciacién Comisidn 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
(Articulo Quinto).

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

4.1Antecedentes Curriculares. Puntaje méaximo 40 puntos.
Experiencia Laboral Maximo 40 puntos
Total: 40 puntos

4.1.2 Experiencia Laboral como Auxiliar de Aseo. Maximo 40 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:

Afnos de Servicio Puntos asighados
Menos de 3 meses 20 puntos
de 3 meses a 11 meses 30 dias 30 puntos
1 afio en adelante 40 puntos
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Articulo Quinto: De la Comisién de Seleccién

5.1 Conformacién del comité de seleccién

Con derecho a voz y voto:

Directora Comunal de Salud o representante

Director/a de establecimiento de salud donde se encuentra el dispositivo de
urgencia.

Referente Técnico de la Direccion Comunal de Salud, que actuard como
experto del cargo o Prestacion de servicio que se esta concursando.

Con derecho a voz:

Psic6logo de la unidad de reclutamiento y seleccion de personal o
representante

5.3 Facultades del comité de seleccion

Revisar y proponer indicaciones a las bases del proceso de seleccion de
antecedentes

Proponer al Sr. Alcalde la terna con los candidatos con puntajes mas altos,
en orden decreciente.

De no haber ningun postulante que cumpla con el perfil, el comité cerraré el
proceso y autorizara la apertura del nuevo proceso de reclutamiento.
Validar el cierre del proceso a través de sus firmas.

5.3 Funciones del psicélogo

Proponer los perfiles de cargo, para ello podra solicitar la colaboracion de la
jefatura directa del cargo.

Asignar puntajes a los items contenidos en el formato de curriculum para los
distintos cargos y proponer el puntaje minimo requerido.

Realizar la Evaluacion Psicolaboral de los postulantes clasificados hasta esa
instancia.

Asesorar a la comision de seleccidon en la eleccion de la terna final de ser
requerido.

5.4 Ponderaciéon de cada Prueba
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Etapa Porcentaje
Final
a) Analisis Curricular 40 %
b) Apreciacion Comision 60 %
de Seleccién

5.5 Apreciacién Comisién de Seleccion: Puntaje maximo 60 puntos.

La entrevista serd aplicada a todos los postulantes que logren avanzar en la
entrevista psicolaboral. Esta entrevista sera realizada por la Comision de Seleccion,
segun pauta disefiada para entrevista, determinada por los profesionales
asistenciales, donde se medirdn las capacidades y competencias de los
concursantes para el cargo.

La duracion de la entrevista no debera sobrepasar los 20 minutos. Aprox.

5.6Eleccion del postulante:

El 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 sefalar que esta entrevista sera de caracter presencial y se llevara a cabo en
la comuna de Los Angeles.
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Cronograma de Actividades
Etapa Inicio Término
Fecha de publicacion 13-03-2023 -
Recepcion de antecedentes 13-03-2023 20-03-2023
Fecha de cierre de recepcion de i 20-03-2023
antecedentes
Filtro Curricular 21-03-2023 22-02-2023
Evaluacion Psicolaboral 23-03-2023 24-03-2023
Entrevista por Comité de Seleccion 28-03-2023 29-03-2023
Entrega de la terna al Sr. Alcalde 30-03-2023 -
Notificacion del prestador de servicio Dependiente de fecha de resolucion del
seleccionado Sr. Alcalde.
Fecha de inicio de funciones Dependiente de fecha de resolucién del
Sr. Alcalde.

* Este Cronograma de Actividades, esta sujeto a cambios, por lo cual las fechas son tentativas. La informacién
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

Sl NO

Curriculum ciego (Anexo 2)

Certificado de Nacimiento original

Fotocopia Cedula de Identidad

Solicitud de Certificado de Antecedentes firmada (Anexo 3)
(Excluyente)

Certificado de licencia educacién béasica, fotocopia simple.
Certificados que Acrediten Experiencia Profesional fotocopia
simple

Certificado prestador superintendencia de salud original (si
procede)

Certificado de situacion militar al dia original (varones)
Declaracion Jurada Simple (Anexo 4)

* De acuerdo al Codigo de Buenas Préacticas Laborales, el formulario de postulacion y el curriculum ciego
solicitado deberan contener sélo los apellidos del postulante, sin nombre. Tampoco incluir foto, RUN, direccién, 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. NIVEL DE ESTUDIO(S) (solo aquellos con certificados)

PERIODO .
NIVEL (Desde — Hasta) INSTITUCION
FECHA DE LICENCIATURA DURACION
(dia-mes-afio) (nimero de semestres)

3. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: Diplomados, Postitulos. Solo aquellos con certificados
legalizados y posteriores a obtencion del titulo. De ser necesario, inserte méas celdas.

PERIODO -
TITULO (Desde — Hasta) INSTITUCION

PERIODO -
TITULO (Desde — Hasta) INSTITUCION

PERIODO 2
TITULO (Desde — Hasta) INSTITUCION
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4. 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

5. 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
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6. OTROS ANTECEDENTES

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

7. MOTIVACION PARA POSTULAR AL CARGO

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

8. REFERENCIAS LABORALES

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

1.-

2.-

ANEXO N°3: SOLICITUD DE ANTECEDENTES

MUNICIPALIDAD DE LOS ANGELES
DIRECCION COMUNAL DE SALUD
UNIDAD DE PERSONAL
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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., informacion 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,

VMQ

c.C..

Reg. Civil

Oficina de Personal

VIVIANA MATAMALA QUEZADA
ENC. UNIDAD DE PERSONAL



Municipalidad de Los Angeles Mes: Marzo

Direccién Comunal de Salud Afio: 2023 ‘
Seleccién de Antecedentes Cargo Auxiliar \.57{*,
de Servicio, Honorario, en sistema de '\‘
rotacién de turnos para Servicio de Pagina 17 de 17 LOSANGEI.ES

Atencion Primaria de Urgencia (SAPU)
CESFAM Nororiente

ANEXO N°4

DECLARACION JURADA
YO , cédula de identidad RUT , de nacionalidad ,
estado civil , profesién , domiciliado en ,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

a)

b)

c)

d)

e)

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,
declaracion 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 Instituciéon. 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)

Condicién 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,



