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Vilcin

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE VILCIJN

BASES DE CONCURSO
PUBLICO

PARA PROVEER CARGO VACANTE EN LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE VILCUN
CARGO JEFATURA GRADO 11°

La Municipalidad de Vilcin llama a concurso publico para proveer cargo
Jefatura, Grado 11.

Las presentes bases tienen por objeto establecer las condiciones y pautas
técnicas para efectuar el concurso tendiente a proveer el cargo vacante de la
planta municipal de Vilcin ya mencionado, entendiéndose, ademas,
incorporadas las disposiciones que sobre la materia dispone la Ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

Podran participar en el concurso publico todas las personas que cumplan con
los requisitos generales y especificos cuando procedan sefialados en las
presentes bases.

Se entendera por postulantes validos todos aquellos concursantes que cumplan
con las bases del llamado a concurso, reunan los requisitos para ingresar a la
Administracion Pablica y no se encuentren afectos a causales de inhabilidad.

Se entendera por postulantes idéneos todos aquellos que, ademas de cumplir
con los requisitos del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de
seleccion.

El concurso podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos,

entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningin postulante alcance el
puntaje minimo establecido en las etapas de seleccion de las presentes bases.

1.1dentificacién del cargo:

CARGO VACANTES

Jefatura, Grado 11 1

El cargo de la tabla anterior es genérico de acuerdo con el Reglamento N°5 del 18
de diciembre de 2019, que fija Planta de Personal de la Municipalidad de Vilcun
aprobado segun Decreto N°42.538 de fecha 27 de diciembre de 2019, publicado
en el Diario Oficial, por lo que dichos cargos podran ser destinados segun la
necesidad del servicio.

2. Condiciones de la contr ion:

Jornada 44 horas semanales

i Lunes a viernes con Jornada laboral continta,
Horario determinada por la Municipalidad.
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3. Requisitos de postulacién generales:

Conforme con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Titulo III “De la Probidad
Administrativa” de la Ley N°18.575, Orgéanica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°20.922, que Modifica
disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo; y la
Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades; los interesados
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educaciéon basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

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 expiracion de funciones y que
cuente con el respectivo decreto de habilitacion.

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

4. Requisitos de postulacién y perfil del cargo:

4.1. Requisitos de postulacion para Planta Jefatura:

Titulo Profesional de a lo menos 8 semestres otorgado por una institucién
superior reconocida por el estado, Titulo Técnico de Nivel Superior, o Titulo
Técnico de Nivel Medio o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una
carrera profesional en el drea que la municipalidad lo requiera otorgado por una
instituciéon de educacion superior del estado o reconocida por este.

4.2. Perfil del cargo.

4.2.1. Nombre y grado del cargo.
Jefatura Grado 11° E.M.

4.2.2. Objetivo del cargo.

El o la interesado/a que busca la Municipalidad de Vilcun debera contar con un
titulo profesional o técnico, tener cualidades idoneas para la funcién y el cargo
de jefatura, poseer conocimientos en metodologias propias de la funcién publica
y municipal, en sus diversas dreas, y contar con conocimientos en el manejo de
grupos y personas. Los profesionales o técnico, deberdn entregar y desarrollar
conocimientos, criterios, habilidades, competencias y vocacion necesarios para
desempenfarse profesionalmente en la Municipalidad de Vilcun.

4.2.3. Funciones y tareas del cargo.
El postulante al cargo de jefatura municipal debera asumir funciones y

responsabilidades como tal, por tanto, debera contar con las habilidades y
competencias pertinentes para desempefiarse en labores de apoyo directivo,
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manejo de personal, de grupos, de equipos en cualquiera de las unidades
municipales a las que se le destine.

4.4 Conocimientos técnicos deseables para el cargo:

a) Manejo de Office nivel basico
b) Conocimiento del Estatuto Administrativo
c) Deseable perfeccionamiento en materias de sector publico municipal

4.5 Competencias laborales deseables para el cargo:

a) Probidad

b) Transparencia

c) Orientacion al usuario
d) Orientacion al logro
e) Responsabilidad

f) Trabajo en equipo

g) Autocontrol

h) Adaptacion al entorno
i) Desarrollo de redes

j) Iniciativa

k) Busqueda de la informacion
1) Actitud ante el cambio
m) Resolucién de Conflictos

5. Conocimientos Especificos

Nivel Requerido

Tipo de s
L Descripcion Muy Menos
conocimiento Desarr 23::': Desarr
ollado ollado
Conocimiento del marco normativo que es aplicable:
Ley N° 18.575, Sobre Bases Generales X
de la Administraciéon del Estado.
Ley N°18.695, Organica Constitucional X
de Municipalidades
Conocimiento
de Legislacion | Ley N° 19.880, Sobre Bases de los X
y Reglamentos | Procedimientos Administrativo.
Ley N°18.883, Estatuto Administrativo X
para Funcionarios Municipales.
Ley N°19.886, Bases sobre Contratos
Administrativos de  Suministros vy X
Prestaciones de  Servicio y su
Reglamento.
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Conceptos generales sobre las
Ordenanzas Municipales.

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de usuario:

Manejo Microsoft office (Word, Excel, Outlook, X
Computacional | power point).
Correo Electrénico.
g;iao‘:-‘:ggn d: Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos claros y X
informes y estructurados
Documentos '
6. Antecedentes requeridos:

Los postulantes deberan presentar los siguientes antecedentes para ser
evaluados por la Comision de Seleccion:

1.Ficha de postulacion (anexo 1).

2.Curriculum Vitae sin fotografia.

3.Fotocopia de cédula de identidad (por ambos lados).

4.Certificado de nacimiento.

5.Certificado de antecedentes, vigencia de 30 dias.

6.Certificado original de situacion militar al dia (sélo varones), vigencia
de 30 dias.

7.Titulo o Certificado de Titulo; El Titulo, en el caso de personas que lo
hayan obtenido en el extranjero, debera estar apostillado o legalizado de
acuerdo con las leyes chilenas.

8.Declaracion jurada de salud compatible con el cargo, no haber cesado en
ningun cargo publico como consecuencia de haber obtenido wuna
calificacion deficiente o por medida disciplinaria, no estar inhabilitado para
el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito (anexo 2).

9.Declaracion jurada de incompatibilidades a que se refiere el articulo 56
de la Ley N°18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado
(anexo 2).

10.Ficha Antecedentes de Experiencia Laboral (anexo 3).

11.Ficha Antecedentes de Capacitacidon y Especializacién (anexo 4).

Nota: Los documentos: titulo, certificado de titulo, y cursos de
perfeccionamiento de los concursantes deben acreditarse mediante
fotocopias simple. Al postulante seleccionado se le solicitara la
documentacion en original y/o autorizada ante Notario al momento de
asumir su cargo, en caso de incumplimiento de esta clausula, el
postulante quedara eliminado del concurso, y se procedera a
seleccionar otro postulante contenido en la terna.
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A los postulantes se les aplicara la normativa sobre Registro Nacional
de Deudores de Pensiones de Alimentos, conforme a lo dispuesto a la
ley 21389/2021 y al decreto 62/2022 del Ministerio de Justicia.

Aquellos postulantes que no incluyan la totalidad de los documentos
indicados en el punto N°6 de las presentes bases, no seran

considerados admisibles, quedando automaticamente fuera del
proceso.

En S r funcionari ubli eber resentar solamente lo
siguientes antecedentes:

» Nombramiento vigente y documentacién que certifique su calidad de
funcionario de planta o contrata, con la debida especificacion del cargo
desempefiado, indicando la antigliedad en el servicio publico.

¢ Los antecedentes sefalados en el punto N°6 de las presentes bases de los
numerales 1,5, 7,8,9, 10y 11.

7. Criterios de evaluacién:
Los postulantes seran evaluados de acuerdo con los factores y puntajes
siguientes:

FACTOR Cads Sol PocRoT
a) Estudios Académicos requeridos para el cargo 10 puntos
b) Capacitacion 30 puntos
¢) Experiencia Laboral 30 puntos
d) Aptitudes - Entrevista con el Comité de Seleccion 30 puntos
TOTAL 100 puntos
a) Estudios Académicos r rid ra el car 10 puntos):
SUB FACTOR Puntaje
Titulo Profesional 10 puntos
Titulo Técnico 5 puntos

* Los puntajes de este sub factor no se sumaran, sélo se
considerara el mayor puntaje.
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b) Capacitacién (30 puntos):

Los cursos deberan demostrarse mediante la entrega de certificados de acuerdo
a lo solicitado en el punto 6) de las Bases, en este sub factor los puntajes el
maximo sera de 30 puntos.

SUB FACTOR: Posee curso de capacitacion
en areas pertinentes a la administracion Puntaje
municipal y publica.
5 0 mds cursos 30 puntos
3 a 4 cursos 20 puntos
1 a 2 cursos 10 puntos
0 o no certifica 0 puntos

* Los puntajes de este sub factor no se sumaran, sélo se
considerara el mayor puntaje.

* Los certificados deberan adjuntarse en el anexo N° 4.

* Solo se computaran cursos con una duracién igual o superior a 8
horas cronolégicas, que deben estar expresamente consignadas en
documentacion de respaldo.

b) Experiencia laboral (30 Puntos):

*Los puntajes de este sub factor

SUB FACTOR: Aios de experiencia Buntaias
laboral ya sea Sector Publico y/o ]
Privado, certificadas por quien
corresponda: PUBLICO PRIVADO
Mas 3 aflos 0 mas 30 puntos 20 Puntos
mas 2 a 3 afios 20 puntos 10 Puntos
1a 2 afos 10 puntos 5 Puntos
Menor a 1 afio 5 puntos 3 Puntos
No posee experiencia 0 puntos 0 Puntos

considerara el mayor puntaje.

no se sumaran,

ota: Se considerara la experiencia laboral en el desempefio de cargos

sbélo se

de Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo y Honorarios, la que se debera
acreditar con un certificado del area de personal respectiva de la
Municipalidad, Servicio Plblico que corresponda, del jefe superior del
servicio o de la empresa privada, los que se deberan adjuntar al
anexo N 3.
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c) Entrevist n mité de Seleccién un -

SUB FACTORES PUNTAIJES

Conocimiento de la normativa, leyes,
reglamentos del sector municipal y funcionamiento

municipal segin lo indicado en las presentes | D€ 0@ 25 puntos

bases

Liderazgo en trabajo de equipo De 0 a 25 puntos
Manejo de contingencias y trato al usuario De 0 a 25 puntos
Expresion oral en la entrevista De 0 a 25 puntos

* El puntaje maximo sera de 100 puntos, siendo este ponderado al
puntaje del factor.

8. Comité de Seleccidén:

El Comité de Seleccion del presente concurso estara integrado de conformidad
a los articulos 19 y 32 de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, con exclusion del representante del personal.

El presidente del Comité sera el funcionario que posea la mayor jerarquia
dentro del mismo, y serd el responsable del desarrollo adecuado del proceso
de seleccién, guiando a dicho Comité al objetivo de lograr un concurso que
defina a los postulantes méas idéneos para el cargo.

El secretario del Comité, sera el Director de Personas o quien lo subrogue,
quien es parte integrante del Comité de Seleccion del Concurso de acuerdo al
articulo 19 de la Ley N° 18.883. Tendrd como funcién adicional la de proveer
de todos los antecedentes y materiales logisticos para el normal desarrollo del
concurso, elaborar las actas que deberan generarse como resultado de cada
reunion del Comité, ya sea de postulantes a los diversos cargos o de las
reuniones de trabajo del Comité, las cuales deberan ser ratificadas mediante
firma de todos sus integrantes.

9. Cronograma del concurso:

HITOS FECHAS

Desde el 21 noviembre al 30 de

Publicacion noviembre de 2022

Periodo retiro de bases en Oficina de | Desde el 21 noviembre al 30 de
Partes y Archivos del Municipio o estaran noviembre de 2022 hasta las
disponibles en la pagina web del municipio. 13:00 horas
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Recepcion de antecedentes en Oficina de
Partes y Archivos del Municipio o mediante
correo electronico, hasta las 13:30 hrs.

Desde el 21 noviembre al 30 de
noviembre de 2022

Periodo evaluacién de antecedentes y Desde el 01 de diciembre hasta el
Curricular 14 de diciembre de 2022

Entrevista Comité de Seleccién en Colegio

de Profesores, calle Freire N°223, Vilcin 15y 16 de diciembre de 2022

Entrega propuestas Ternas a Alcaldesa o 22 de diciembre

subrogante

Resolucion concurso 23 de diciembre
Aceptacién del Cargo, carta a entregar en Desde el 26 al 28 de
oficina de Partes y Archivo del Municipio. diciembre de 2022
Fecha estimada asuncién del cargo 01 de enero de 2023

Las fechas mencionadas en esta propuesta podran ser modificadas por la
Municipalidad, lo que serd avisado oportunamente mediante publicacién en su
pagina web www.vilcun.cl serd obligacion de cada interesado revisar en forma
periddica la mencionada pagina web.

Las certificaciones relativas a los horarios contenidos en la tabla anterior, sera
responsabilidad del secretario municipal para lo cual, serad valido lo que informe
el correo electrénico o el comprobante emitido por el sistema documental
municipal.

Pr imiento:

a) El llamado a concurso publico se publicara el dia 21 de noviembre de 2022, en
el diario Austral de Temuco, en la pagina web de la Municipalidad de Vilcin y en
lugares visibles de cada municipalidad de la region de La Araucania.

b) Las presentes bases de postulacién y sus formularios estardn materialmente
disponibles en la Oficina de Partes y Archivo de la Municipalidad de Vilcun,
ubicada en Lord Cochrane N° 255, Vilcin, desde el dia 21 de noviembre al 30 de
noviembre de 2022, entre las 08:30 y las 13:30 horas. Asimismo, las bases vy
sus formularios se encontraran disponibles en la pagina web de la Municipalidad
www.vilcun.cl

c) Las postulaciones se recibiran desde el dia 21 de noviembre al 30 de
noviembre de 2022 hasta las 13:30 horas, dentro del horario y en la oficina
seflalada en la letra anterior, en sobre cerrado con la siguiente glosa:
“Concurso Puablico Municipalidad de Vilciin Jefatura - Grado 11°”. En el
remitente se estampard el nombre del o la postulante. En este sobre deberdn
incluirse todos los antecedentes sefalados en el nimero 6 de estas bases,
documentos que no seran devueltos. Asimismo se permitirdn postulaciones via
online, las que deberan dirigirse a la casilla electronica partes@vilcun.cl, en
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formato .pdf o similar, idealmente en un solo archivo.

d) No se recibiran postulaciones fuera del plazo de recepcion establecido,
tampoco las postulaciones que sean ingresadas en otra oficina que no sea la
indicada en la letra anterior.

e) El proceso de seleccion constarad de las etapas sefialadas en el numeral 9 de
las presentes bases.

f) El puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo dentro de la Terna

sera de 35 puntos.

g) Previo a la revisiéon de antecedentes, el Comité de Seleccién revisara que los
antecedentes acompafiados por los postulantes cumplan con lo requerido en el
punto 3, 4 y 6 de las presentes bases. Todos aquellos postulantes que no
cumplan con la documentacion solicitada serdan excluidos inmediatamente del
proceso de seleccion, declarandose inadmisible su postulacion.

h) Aquellos postulantes cuya postulacion sea declarada admisible en los
términos sefalados en la letra anterior, seran citados a entrevista con el Comité
de Seleccion, previo aviso del municipio a cualquiera de los datos de contacto
gue el postulante hubiere informado en su ficha de postulacion (Anexo 1).

i) Las entrevistas con el Comité de Seleccién tendrédn lugar los dias 15y 16 de
diciembre de 2022, en la Sede del Colegio de Profesores ubicada en calle Freire
N°223, Vilcun, de forma presencial y no se aceptardn entrevistas telematicas.

j) El postulante que no asista a la entrevista sefialada en la letra i) serd
excluido de la postulacion.

k) EIl Comité de Selecciébn deberd levantar un acta donde se sefialen los
postulantes en orden decreciente de mayor a menor puntaje una vez concluida
la etapa de entrevistas.

I) La Terna sera presentada a la Alcaldesa o quien la subrogue, a fin que
proceda al nombramiento de conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 18.883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

m) Una vez seleccionado el postulante por la Alcaldesa o quien la subrogue, se
informara de esta resolucién al interesado/a mediante correo electrénico,
indicado en la Ficha de Postulacion Concurso Pulblico (Anexo 1).

n) La persona seleccionada debera dejar constancia escrita de su aceptacién al
cargo dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de su notificacién. En
caso de no hacerlo dentro de aquél plazo, la Alcaldesa o quien la subrogue
podra nombrar a otro postulante incluido en la Terna.

0) Se podra nombrar aun cuando se haya presentado un solo postulante al
concurso, siempre que reuna el puntaje indicado en la letra f) para ejercer el
cargo.

p) Los postulantes no seleccionados en cualquiera de las etapas del presente
concurso seran notificados a través de correo electronico.

q) El postulante elegido debera cumplir cabalmente con la normativa vigente
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aplicable a los funcionarios municipales.

r) La persona seleccionada debera tener disponibilidad inmediata para asumir
el cargo.

ATRICIO ARAVENA SAN MARTIN
= SECRETARIO Ofj/ SECRETARIO MUNICIPAL

SNB/JPASM/VPC/IPB

CONCURSO PUBLICO JEFATURA GRADO 11° 10| 14



.:L( -
Vilcan

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE VILCUN

ANEXO N° 1
FICHA DE POSTULACION CONCURSO PUBLICO
Cargo al que se
o P N
IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:

Apellidos:

..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

declaro:

Que la informacion proporcionada, de indole personal como aquella que se
acompafa, es fidedigna.

Autorizo a la I. Municipalidad de Vilcin para que ejecute las acciones necesarias
para la verificacion de tales antecedentes. Acepto la anulacion absoluta de mi
postulacién en el evento de comprobarse la falsedad de alguno de los documentos
presentados.

Sefalo conocer y aceptar las bases del concurso al cual postulo.

---------------------------------------------------------------

Firma del postulante
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Rut del Postulante

ANEXO N° 2

DE RACION JURADA SIMPLE

NOMBRE:

DOMICILIO:

RUT:

Bajo Juramento declaro:

1

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 expiracion de funciones como lo establece
el articulo 11 de la Ley numero 18.883, Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales.

. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse

condenado por crimen o simple delito, como lo establece el articulo 11 de la Ley
numero 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios municipales.

. Tener salud compatible para el ejercicio del cargo que postulé, como lo

establece el articulo 110 de la Ley N© 18.883, Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales.

. De conformidad a la letra a) del articulo 56 de la Ley 18.575, no tengo vigente

o he suscrito directamente o por terceros, algun tipo de contrato o caucion igual
0 superior a doscientas UTM, como tampoco tengo algun litigio pendiente con
algun organismo de la Administracion Publica.

. De conformidad a la letra b) del articulo 56 de la Ley 18.575, 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
municipales (Alcalde y Concejales) y de los funcionarios directivos de la
Municipalidad de Vilcun, hasta nivel de jefe de departamento o su equivalente.

FIRMA DEL
DECLARANTE:

FECHA:
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ANTECEDENTES EXPERIENCIA LABORAL

ANEXO 3

a)Experiencia laboral en el sector municipal, pablico y/o privado:

Institucion

Area

Cargo

Desde/hasta

Ponderacion
Comité

«Nota: Debe acompainar Certificados ordenados de acuerdo al listado.

Los postulantes deberan acompanar corcheteado a este anexo los
antecedentes que acrediten su experiencia laboral en original o en

fotocopia simple.

De ser necesario puede agregar mas filas manteniendo el formato.

FIRMA POSTULANTE

CONCURSO PUBLICO JEFATURA GRADO 11°
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ANEXO 4

ANTECEDENTES DE CAPACITACION

1)_Cursos de Capacitacién:

POND.
IDENTIFICACION DEL ARNO DEL

N° INSTITUCION
CURSO COMITE

Nota: Debe acompaiar Certificados ordenados de acuerdo al
listado.

Los postulantes deberan acompaifar corcheteado a este anexo los
antecedentes que acrediten su Capacitacion y Especializacién, en
fotocopia simple.

De ser necesario puede agregar mas filas manteniendo el formato.

FIRMA POSTULANTE
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