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PAUTA PARA PROCESO DE OPOSICION DE ANTECEDENTES
RECLUTAMIENTO INTERNO SSVQ

1. ANTECEDENTES GENERALES.

La siguiente pauta regulara el llamado a proceso para proveer el cargo de:

AUXILIAR DE ALIMENTACION SAN

3

A Contrata

44 horas semanales, jornada diurna (con horas
extraordinarias)

G°24 EUS

Hospital de la Familia y la Comunidad Santo Tomas de Limache
(HFCSTL)

Servicio de Alimentacion y Nutricion; Subdireccion Médica

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Publicos. 2022

Difusion, publicacién pagina web SSVQy en la web de Empleos | Desde el 24 de febrero hasta el 03 de marzo de

Recepcion de antecedentes.
2022

Desde el 25 de febrero hasta el 03 de marzo

Reuniéon comision para evaluar antecedentes (Analisis

Desde el 04 de marzo hasta el 08 de marzo 2022

Curricular)
L. . Desde el 09 de marzo hasta el 14 de marzo de
Evaluacion Psicolaboral
2022
Entrevista personal a postulantes por Comision Seleccion. 15 de marzo de 2022
Resolucion del proceso. Hasta el 18 de marzo

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicaran a través de correo

electrénico y pagina web del SSVQ.
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Ejecutar procedimientos de: Recepcidn y almacenamiento de articulos e insumos, alimentarios,
procedimientos en la preparacién, elaboracién y distribucién raciones alimentarias, con
procedimientos de higiene y manipulacidon de alimentos, y procedimientos de higiene y
sanitizacion en utensilios, equipos y maquinariasy plantafisica, de acuerdo a normasvigentes, por
indicacién y/o supervisién directa del Nutricionista. Para contribuir a la entrega de una
alimentaciéon inocua y saludable a los usuarios del hospital Santo Tomas de Limache.

- Recibir alimentos, responsabilizarse y conservarlos de acuerdo a normas establecidas

- Preparar los alimentos conforme a las operaciones de técnica culinaria, y técnica
dietética, segun plan de calculo e ingredientes

- Responsabilizarse del valor sdpido y presentacidn final de la alimentacién de usuarios

- Hacer porciones y distribuir alimentos a los usuarios de servicio en todos los lugares y
horarios que correspondan.

- Aplicartécnicas de limpieza, higieney sanitizacién: personal, de utensilios, planta fisica,

de maquinarias y equipos.
- Cumplir con normas vigentes de prevencion de riesgos de accidente y enfermedades
laborales.
- Cumplir con normas vigentes de IAAS.
- Conocer el manejo de material, maquinariay equipos a cargo.
- Realizarydistribuircolaciones del personal de turno en noche y colaciones matinales.
- Hacer porciones y servir raciones en el jardin infantil y club escolar
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5. REQUISITOS

Los postulantes deberdn cumplir los requisitos de ingreso a la Administracién Publica,
establecidos en el Art. 122 de la Ley 18.834:

a) Serciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c¢) Tenersalud compatible con el desempenio del cargo.

d) Haber aprobadolaeducaciéon basicay poseerel nivel educacional que porlanaturalezadel
empleo exijalaley.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracidon de funciones.

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

Los Requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley N 2 8 del 30 de noviembre 2017 del

Ministerio de Salud que fija la Planta de Personal del SSVQ.

e Licencia de enseifanza media o equivalente

5.3 Aspectos Técnicos para el desempeiio del cargo:

a) Auxiliar de alimentacion o Técnico nivel medio en alimentacion

5.4 Aspectos deseables para el desempefio del cargo:

a) Poseerexperiencialaboral cumpliendo funciones en servicios de alimentacion y nutricion.
b) Cursos de Manipulacién e higiene de los alimentos

c) Cursos de IAAS

d) Cursos de RCP
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e Probidad: Muestra una conducta intachable y honesta en el desarrollo diario de las
funciones inherentes a su cargo.

e Preocupacién por la eficiencia: Demuestra esta competencia en sus labores diarias
considerando el impacto que tienen sus acciones en el proceso de sus actividades a
corto y largo plazo.

e Comunicacién efectiva: Considera siempre al equipo con el cual interactia yaseaen
situaciones individuales o grupales. Mantiene informacidn fluida con su equipo de
trabajo, su conducto regulary con usuarios entregando informacidon verbal y/o escrita
acorde a la situacién de forma oportuna.

e Trabajo enequipo: Demuestra compromiso con un propésito, un objetivo de trabajo, un
planteamiento comun y responsabilidad. Propone temas relacionados en el logro de
cumplimiento de objetivos del equipo, valorando las diferencias como una oportunidad
de mejora. Genera relacidon de cooperacién con otros miembros del establecimiento
valorando e integrando aestos en el cumplimiento de objetivos a través de un clima de
tolerancia, respeto y confianza. Muestra manejo de conflictos de forma oportunay
asertiva. Mantiene un clima laboral positivo a través de las buenas relaciones.

e Orientacion al logro de metas: Focaliza el trabajo y las actividades laborales,
orientandolos al logro de resultados, metas y objetivos propuestos.

e Planificacién y control: Tiene nocién del trabajo a realizar basados en la normativa
vigente. Programa actividades, organiza recursos segun las prioridades establecidas.
Realiza continuo seguimientoy control de avances. Ademas, mantener el cumplimiento
de las normativas para el desarrollo de sus actividades.

e Promocién y control de Normas: Conoce y comprende la normativa del Programa
Nacional de Inmunizaciones. Difunde dichanormativaalos equipos de trabajo de forma
constante y acciona el cumplimiento de esta. En caso de detectar acciones fuera de la
norma realiza una retroalimentacién oportuna y/o capacitacién de ser necesario.

e Enfoque al usuario: Muestra un trato cordial, amable y empdtico. No muestra actitudes
discriminatorias. Actla con mesurafrente a usuarios insatisfechos. Acoge sugerencia o
reclamos generando un plan de mejora para una atenciéon de calidad. Entrega
informacion clara y atingente a lo consultado por usuario.

e Actualizacién y Aplicacién de conocimientos profesionales: Muestra dominio de los
conocimientos profesionales relacionados con el Programa Nacional de Inmunizaciones,
aplicdndolas en el desarrollo de sus actividades diarias. Muestra motivacion e interés
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por obtener nuevos conocimientos y habilidades que le permitan mejorar
continuamente su actuar como profesional.

e Preocupacion porlaexactitud de los datos entregados: Revisadocumentacién recibida.
También revisa la exactitud de los datos generados antes inférmalos y entregarlos.
Entrega documentacion en plazos establecidos.

5.6 Competencias para el ejercicio del cargo:

e Auto organizacidon: Organizar eficazmente la propia actividad. Establecer las
prioridades necesarias. Utilizar el tiempo personal del modo mas eficiente posible.

¢ Capacidad de Aprendizaje: Asimilar nueva informacién y aplicarla eficazmente.

¢ Relaciones Interpersonales: Consiste en actuar y mantener relaciones cordiales,
reciprocas y calidas o redes de contacto con distintas personas.

¢ Tolerancia al Trabajo Bajo Presién: se refiere a la capacidad de desenvolverse en
entornos demandantes de resultados. Requiere organizar la conducta y mantener la
energia para alcanzar metas especificas sin descuidar el nivel de desempefio a pesar de
la presion.

¢ Trabajo en Equipo: Participar activamente en la consecucién de una meta comun,
incluso cuando la colaboracidn no implique la satisfaccién del interés propio.
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6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
6.1. Difusion y Publicacion de Bases:

La Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del Mar -
Quillotarealizardlamasampliadifusién de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio,
www.ssvq.cl

6.2. Orden en la entrega de Antecedentes:

Los interesados deberan presentar con el siguiente ordenamiento de acuerdo a las opciones
disponibles del portal, los siguientes antecedentes:

1. Fotocopiasimple de Licencia de ensefianza media.
Certificado de Auxiliar de alimentacion o Técnico nivel medio en alimentacién

3. Certificado que acredite relacidn de servicio vigente con algln establecimiento de la
red SSVQ al momento de postular.

4. Fotocopiasimple de los certificados de actividades de capacitacion de acuerdo con lo
descrito en el punto 5.4 de esta Pauta.

6.3 De la entrega de antecedentes:

Se informa a los postulantes, que podrdn entregar sus antecedentes a la Unidad de Personal y
Rentas del Hospital Santo Tomas de Limache, ubicada en Calle Carelmapu S/N, ciudad de Limache,
quienvisardlarecepciénde los mismos, de acuerdo alas fechas estipuladas en el cronograma del
proceso. Los antecedentes deberdn ser enviados en sobre cerrado, indicando el cargo al que
postula o a través de correo electrénico a katherinne.estrada@redsalud.gov.cl (Por esta via la
informacion deberd ser enviada en formato PDF y en un solo archivo, indicando en el asunto el
cargo al cual postula.

Sélo seran consideradas dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recibidas en las
fechas establecidas en el cronogramay que cuenten con todos los antecedentes solicitados en las
pautas de postulacion.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionardn antecedentes fuera del plazo
establecido paraello. Asimismo, no serdn admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a
menos que la Comisidn asi lo requiera para aclarar los ya presentados. Por lo tanto, los


http://www.ssvq.cl/
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postulantes que no adjunten los antecedentes solicitados hasta el dia y fecha que se indica,
qguedaran fuera del proceso de seleccion.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades enlaaplicacién de los instrumentos de seleccién que se cominmente se administran,
deberan informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacidn, para adoptar las medidas
pertinentes, de manerade garantizarlaigualdad de condiciones atodos/as |os/as postulantes que
se presenten a este proceso de seleccién.

Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacién que
presentan. Los(as) postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del
proceso.

El proceso de seleccién podra ser declarado desierto por falta de candidatos idéneos,
entendiéndose por éstos aquellos candidatos(as) que no cumplan con el perfil y/o requisitos
establecidos.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran
canalizarse sélo a través de correo electrénico dirigido a katherinne.estrada@redsalud.gov.cl

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
7.1. De la Comision de Seleccion:

Para el desarrollo de este proceso, existird un Comité de Seleccidn, que estard integrado por las
siguientes personas:

e Subdirector Médico, presidente de la Comisidn, cuenta con voz y voto.

o Jefade Alimentacién y Nutricion, cuenta con voz y voto.

e Representante Gremial FENATS Nacional, cuenta con voz y voto.

e Representantede RR.HH. quien coordinard el procesoy sus respectivas etapas, cuentacon
voz.

a.- El Comité de Seleccion podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus
integrantes. Los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoriay se dejara constancia
de ellos en un acta. Ante situaciones de empate, éste serd dirimido por el presidente de la
Comision.
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b.- La Comisidn serapresidida porel Subdirector Médico del establecimiento. En ausencia del

presidente, asumird esta funcién el funcionario de mayor jerarquia.

c.- Los miembros de la comisidon podran encomendar a un reemplazante, idealmente su

subrogante formal, ser parte de la comision en caso de no poder asistir.

d.- Sera facultad de la comisién en caso de que ésta lo estime conveniente, solicitar las
opiniones técnicas que requiera a entidades que tengan competencia en la materia

consultada, las cuales tendran sélo derecho a voz.

e.- La primerareunidn serd para constituirse como comision y para acordar el cronograma de
actividades a desarrollar.

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

Serealizardlarevision de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a
lo establecido en el punto 6.2 de las presentes bases de postulacion.

9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS.

9.1 Metodologia de evaluacion

La evaluacion se llevard a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada

factor cual es puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores. La
evaluacion de los postulantes constara de tres etapas que se presentan en la siguiente tabla,

debiendo entenderse que de no cumplir con los criterios exigidos en ella; el puntaje equivale a0
(cero) puntos.

ETAPA 1
EVALUACION
CURRICULAR

DE
ESTUDIOS,
CAPACITACIO
NY
EXPERIENCIA

Factor 1: Posee Titulo de Auxiliar de
Estudios alimentacion o Técnico nivel medio | 10
requeridos para | en alimentacién
trabajar en la No posee Titulo de Paramédico de
Administraciéon | alimentaciénni Técniconivel medio | 0
Publica en alimentacidén
Factor 2: Poseesobre50horas pedagdgicas
Capacitacion de capacitacion certificada vy 10
certificada aprobadaen tematicas pertinentes

pertinente al

al cargo

35%

10

10

21
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LABORAL
(30 puntos)

cargo

Posee entre 24 y 50 horas
pedagbgicas de capacitacidn
certificada yaprobada entematicas

pertinentes al cargo

Posee menos de 40 hrs horas
pedagdgicas de capacitacidn
certificada yaprobada entemdticas

pertinentes al cargo

No posee capacitacién certificada y
aprobada en tematicas pertinentes
al cargo

Factor 3:
Experiencia
previa en
funciones
similares al
cargo

Posee experiencia profesional
mayor a 1 afo, en funciones
similares al cargo.

10

Posee experiencia entre 6 y 11
meses, enfunciones asimilables al
cargo.

Posee experiencia menora 6 meses
en funciones similares al cargo.

No posee experiencia, en funciones
similares al cargo.

10

ETAPA 2:
ADECUACION
PSICOLABORA

L AL CARGO

Factor 4:
Adecuacion
Psicolaboral al
cargo

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable para el cargo.

10

Informe psicolaboral lo define como
Recomendable conObservaciones
para el cargo.

Informe Psicolaboral lo define como
No Recomendable para el cargo.

25%

10

ETAPA 3:
EVALUACION
DE
COMPETENCIA
S ESPECIFICAS
PARA EL
CARGO

Factor 5:
Evaluacion de
competencias

especificas para
el cargo

Presenta especiales habilidades y
competendas requeridas para el
cargo. (Nota entre 6.6y 7.0)

10

Presenta varias habilidades y
competendias requeridas para el
cargo. (Nota entre 6.0y 6.5)

Presenta algunas habilidades y
competendas para el cargo. (Nota
entre 5.5y 5.9)

Presenta minimas habilidades y
competendias para el cargo. (Nota
entre 5.0y 5.4)

40%

10
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No presenta habilidades, ni
competendas requeridas parael | O
cargo. (Nota inferiora 5)

La comisién podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para
complementarinformacién parael informe final. Para poderserconsiderado postulanteidéneo al
cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas de seleccién, de acuerdo a los puntajes
minimos estipulados por cada una. Las personas preseleccionadas pasardn a la siguiente etapa,
informandoles através de laUnidad de RRHH del Hospital Santo Tomds de Limache, quien enviara
al correoelectrénicoindicado en el Curriculum Vitae, la informacion, sefialando si continua o no

en el proceso.

9.2. Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR, CAPACITACION Y EXPERIENCIA LABORAL. (35%)

Factor 1: Estudios requeridos para trabajar en la Administracién Publica

Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

Estudios

requeridos

para trabajar | Posee Titulo de Auxiliar de alimentacién o Técnico nivel 10
en la| medio en alimentacién

Administracidn [ No posee Titulo de Paramédico de alimentacién o Técnico
Publica nivel medio en alimentacién 0

El puntaje minimo de aprobacion para este factor es de 10 puntos.

Factor 2: Capacitacion certificada pertinente al cargo

Para la evaluacién de este factor, se sumaran todas las horas de capacitacion pertinente al cargo,
debidamente acreditadas por el postulante. Para estos efectos, sélo se validaran certificados de
aprobacién, no de participacion.

Capacitacion
certificada
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pertinente al| Posee sobre 50 horas pedagdgicas de capacitacion 10
cargo certificada y aprobada en tematicas pertinentes al cargo
Posee entre 24 y 50 horas pedagogicas de capacitacion 7
certificada y aprobada en tematicas pertinentes al cargo
Posee menos de 40 hrs horas pedagégicas de capacitacion 4
certificada y aprobada en tematicas pertinentes al cargo
No posee capacitacién certificaday aprobada en tematicas 0
pertinentes al cargo
Factor 3: Experiencia previa en funciones similares al cargo
Experiencia
previa en
funciones Posee experiendia profesional mayora lafo, en funciones similares al 10
cargo.
similares al — - —
Posee experienda entre 6y 11 meses, en funciones asimilables al cargo. 7
cargo
Posee experiencia menora 6 meses en funciones similares al cargo.| 4
No posee experiencia, en funciones similares al cargo. 0

El puntaje minimo de aprobacidn para esta ETAPA es de 21 puntos.

ETAPA 2: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO (25%)

Factor 4: Adecuacion Psicolaboral al cargo

La etapa de evaluacion de adecuacion psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacién de
instrumentos psicométricos y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las
competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion serd realizada por un Psicélogo

Laboral.

Producto de dicha evaluacién, los postulantes seran clasificados en alguna de las

siguientes categorias:
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Adecuacion Informe Psicolaborallo define como Recomendable para el 10

Psicolaboral al| cargo.

Cargo Informe Psicolaboral lo define como Recomendable con
Observaciones para el cargo. >
Informe Psicolaborallo define como No Recomendable para 0
el cargo.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la comisién de seleccién, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacién.

Las evaluaciones serdn realizadas por un Psicologo Laboral, pudiendo el Hospital contratar
servicios externos de consultoria para el desarrollo de esta etapa.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa es de 5 puntos.

ETAPA 3: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO (40%)
Factor 5: Evaluacion de competencias especificas para el cargo

Consiste enlaaplicacion de unaentrevista, efectuada por el Comité de Seleccién alos postulantes
que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo al perfil
de competencias del cargo.

Cada unode losintegrantes del Comité de Seleccidn que participe en las entrevistas, calificara a

cada entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las notas
obtenidas porcada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes, aplicAndose

luego la siguiente tabla:

10

Evaluacion de
competencias

Presenta especiales habilidades y competencias

requeridas para el cargo. (Nota entre 6.6y 7.0)

especificas para

Presenta varias habilidades y competencias requeridas
el cargo

para el cargo. (Nota entre 6.0y 6.5)
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Presenta algunas habilidades y competencias para el 5
cargo. (Nota entre 5.5y 5.9)

Presenta minimas habilidades y competencias para el 3
cargo. (Nota entre 5.0y 5.4)

No presenta habilidades, ni competencias requeridas 0
para el cargo. (Nota inferior a 5)

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa sera de 7 puntos.

El disefio de la pauta de proceso serd presentado junto al Acta de la primera reunién de la
comisién, considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso
espedcifico.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefio de la pauta de proceso serd presentado junto al Acta de la primera reunién de la
comisién, considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso
espedcifico.

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccidony al término de laevaluacidn, el Comité de seleccion informara
losresultados alos postulantes, enviando un correo electrdnico, segln lainformacion sefialadaen
sus antecedentes curriculares.

12. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del comité, ésta procederd a enviar a la Directora del Establecimiento los
resultados del procesoy realizard una propuesta parasu analisisy decisién de provisién del cargo.

La Directora, podra decidir por algunos(as) de los postulantes propuestos por el Comité de
seleccién, o bien podra declarar desierto el proceso, de acuerdo a su superior resolucién.

Se informa a los interesados que quien resulte seleccionado/a serad contratado, en primera
instancia, porun periodo de Empleoaprueba por un periodo de 3 meses, el que sera renovado o
no, de acuerdo con la evaluacidn de su desempefio.

En caso de que el Servicio de Salud presente la necesidad de proveer un cargo de perfil y
caracteristicas similares alas de este proceso, podrd escogerde landminade postulantes idéneos
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a aquel que se adecle de mejor manera al perfil de cargo, sin necesidad de realizar un nuevo
concurso, pues la idoneidad del evaluado tendrd una validez de 6 meses a contar de la fecha de
finalizacién del proceso de seleccion.



