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BASES DE CONCURSO
PUBLICO

PARA PROVEER CARGO VACANTE EN LA PLAN TA DE PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DE VILCUN
CARGO AUXILIAR GRADO 20° Y 19°

La Municipalidad de Vilcin llama a concurso publico para proveer cargo Auxiliar,
Grado 20° y 19°,

Las presentes bases tienen por objeto establecer las condiciones y pautas técnicas
para efectuar el concurso tendiente a proveer los cargos vacantes de la planta
municipal de Vilcin ya mencionado, entendiéndose, ademds, 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 sefialados en las presentes bases.

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

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

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

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

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO VACANTES
Auxiliar-Chofer, Grado 20 d
Auxiliar-Chofer, Grado 19 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 Vilcuin
aprobado seguin 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 CONTRATACION

Jornada 44 horas semanales

i Lunes a viernes con Jornada laboral continda,
Horario determinada por la Municipalidad.
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3. REQUISITOS DE POSTULACION 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, Orgénica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién 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, Organica
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 educacién 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 expiracién de funciones

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. Sin
perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado
por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de
aquellos contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal.

4. REQUISITOS DE POSTULACION ESPECIiFICOS

4.1 Requisitos de postulaciéon para Planta Auxiliar
Aprobado la educacién basica o equivalente. Para cargo de Choferes deben tener
licencia de conducir acorde al vehiculo que se asignarad a su conduccioén, sera
necesario estar en posesion de la licencia de conducir Tipo A y B.

4.1.2 Objetivo del cargo
En general personal comprometido con el servicio publico, basicamente con los
principios de responsabilidad, probidad, transparencia y eficiencia en la funcién
publica. En lo particular, con conocimiento y habilidades para la realizacion de
servicios menores, conduccién de vehiculos municipales, con conocimientos
basicos de mecanica, entre otras.

4.1.3 Funciones y tareas del cargo

El cargo auxiliar genérico estara asociado a la direccién o departamento que la
Municipalidad le asigne segun la necesidad del servicio, establecidas como
funciones propias las sefialadas en el reglamento interno del municipio con
apego al articulo 31, de la Ley N° 18.695, y las obligaciones establecidas en
todas las demas normas atingentes a las funciones del Municipio que le sean
asignadas por la autoridad comunal conforme a los articulos 70 y siguientes de
la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

4.1.4 Conocimientos técnicos deseables para los cargos:

a) Conocimiento del Estatuto Administrativo
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4.1.5 Competencias laborales deseables para los cargos, conforme a los
cargos concursados:

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) Iniciativa

j) Actitud ante el cambio

k) Resolucion de Con

flictos

5. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nivel Requerido

Tipo de EE—
- e Descripcion Muy Menos
conocimiento Desarr gﬁ:?": Desarr
ollado ollado
Conocimiento del marco normativo que es aplicable:
Ley N° 18.575, Sobre Bases Generales X
de la Administracién del Estado.
Ley N°18.695, Organica Constitucional X
de Municipalidades
Ley N° 19.880, Sobre Bases de los
ok X . X
Conocimiento | Procedimientos Administrativo.
de Legislacion
¥ Regiamentos 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.
Conceptos generales sobre las X
Ordenanzas Municipales.
Manejo de herramientas
computacionales a nivel de usuario:
Manejo Microsoft office (Word, Excel, Outlook, X

Computacional | power

point).

Correo

Electronico.
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ANTECEDENTES REQUERIDOS

Los postulantes deberan presentar los siguientes antecedentes para ser
evaluados por la comisién de seleccion:

. Ficha de postulacién (anexo 1).

. Curriculum Vitae sin fotografia.

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

. Certificado de nacimiento.

. Certificado de antecedentes, vigencia de 30 dias.

. Certificado original de situacién militar al dia (sélo varones), vigencia de 30 dias.
. Licencia de educacién basica o su equivalente, en el caso de personas que lo

hayan obtenido en el extranjero, deberd estar apostillado o legalizado de
acuerdo con las leyes chilenas.

. Licencia de Conducir vigente.
. Declaracion jurada de salud compatible con el cargo, no haber cesado en ningun

cargo publico como consecuencia de haber obtenido una 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).

10.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).

11.Ficha Antecedentes de Experiencia Laboral (anexo 3).
12.Ficha Antecedentes de Capacitacion y Especializacion (anexo 4).

Nota: El certificado de estudio y cursos de perfeccionamiento de los
concursantes debe 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 al siguiente postulante que
conforme la Terna del certamen.

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 caso de ser funcionario publico debera presentar adicionalmente:

Nombramiento vigente y documentacion que certifique su calidad de funcionario
de planta o contrata, con la debida especificacién del cargo desempenado,
indicando la antigiedad en el servicio publico.

Los antecedentes sefialados en el punto N°6 de las presentes bases de los
numerales 1,5, 7,8,9, 10, 11y 12.
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7. CRITERIOS DE EVALUACION

Los postulantes seran evaluados de acuerdo a los factores y porcentajes de
acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR Pondega:lc;()fl; c]::l)ll:a cada
a) Cursos de Capacitacion 15 puntos
b) Experiencia laboral 30 puntos
c) Aptitudes - Entrevista con el Comité de Seleccion 55 puntos
TOTAL 100 puntos

7.1 SUB FACTORES

a) Cursos de Capacitacion (15 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 el puntaje maximo sera de
15 puntos.

SUB FACTOR: Posee curso de capacitacion en Puntaie
areas relacionadas con la Municipalidad: ]
5 0o mas 15 puntos
3 a 4 cursos 10 puntos
1 a 2 cursos 5 puntos
Sin cursos, menos de 1, 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.
b 3

Bastara la sola presentacion del certificado del curso realizado, el cual
se acreditara sin exigencia de horas.

b) Experiencia Laboral (30 puntos)

SUB FACTOR: Aifios de experiencia .
laboral ya sea Sector Publico y/o Puntajes
Privado, certificadas por quien
corresponda: PUBLICO PRIVADO
3 afios 0 mas 30 puntos 30 Puntos
2 anos 20 puntos 20 puntos
1 afio 10 puntos 10 Puntos
Menor a 1 afio 0 puntos 0 Puntos
No posee experiencia 0 puntos 0 Puntos
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* Los puntajes de este sub factor no se sumaran, sélo se considerara el
mayor puntaje.

* Se evalla afio completo (12 meses) continuo o discontinuo.

* Para los trabajadores por cuenta propia se debera acreditar los afios de
experiencia mediante declaracion jurada simple. La comision se reserva
el derecho de solicitar otros medios que acrediten los afos de
experiencia contenidos en dicha declaracion.

Nota: Se considerara la experiencia laboral en el desempefio de cargos de
Planta, Contrata, Cédigo del Trabajo, Honorarios y por cuenta propia,
la que se debera acreditar con un certificado del area de personal
respectiva de la Municipalidad, Servicio Publico que corresponda, del
jefe superior del servicio, de la empresa privada emitido por el area
de personal o equivalente o mediante declaracién jurada simple para
los trabajadores por cuenta propia, los que se deberan adjuntar al
anexo N 3.

c) Entrevista con el Comité de Seleccién (55 puntos)

SUB FACTORES PUNTAIJES

Conocimiento de la normativa atingente al
DL799/74, Normas sobre Probidad De 0 a 25 puntos
Administrativa.

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. COMITE DE SELECCION

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 sera el responsable del desarrollo adecuado del proceso de seleccién,
guiando a dicho Comité al objetivo de lograr un concurso que defina a los
postulantes mas 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. Tendra como funcién adicional la de proveer de todos los
antecedentes y materiales logisticos para el normal desarrollo del concurso,
elaborar las actas que deberdan 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.
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9. CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

HITOS FECHAS

Publicacién Desde el 22 al 31 de mayo de 2023

Periodo retiro de bases en Oficina de
Partes y Archivos del Municipio o estaran Desde el 22 al 31 de mayo de 2023
disponibles en la pagina web del hasta las 13:30 horas

municipio

Recepcion de antecedentes en Oficina de
Partes y Archivos del Municipio o
mediante correo electrénico, hasta las
13:30 hrs.

Desde el 22 al 31 de mayo de 2023

Periodo evaluacién de antecedentes y

CaurHealay Desde el 01 al 09 de junio de 2023

Entrevista Comité de Seleccion en Sala de
Reuniones Biblioteca Municipal ubicada en Desde el 12 al 16 de junio de 2023
calle Lord Cochrane N°365, Vilcin

Entrega propuestas Ternas a Alcaldesa o

subrogante Hasta el 22 de junio de 2023

Resolucion concurso Hasta el 27 de junio de 2023

Aceptacion del Cargo, carta a entregar en

oficina de Partes y Archivo del Municipio Desdeiel 200 S0 ERgume kSl

Fecha estimada asuncion del cargo 01 de julio de 2023

Las fechas mencionadas en esta propuesta podran ser modificadas por la
Municipalidad, lo que sera avisado oportunamente mediante publicacion 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, sera valido lo que informe el
correo electrénico o el comprobante emitido por el sistema documental municipal.

PROCEDIMIENTO

a) El llamado a concurso publico se publicara el dia 22 de mayo de 2023, en el
diario Austral de Temuco, en la pagina web de la Municipalidad de Vilcun y en
lugares visibles de cada municipalidad de la regiéon de La Araucania.

b) Las presentes bases de postulacion y sus formularios estaran materialmente
disponibles en la Oficina de Partes y Archivo de la Municipalidad de Vilcun,
ubicada en Lord Cochrane N° 255, Vilcin, desde el dia 22 al 31 de mayo de
2023, entre las 08:30 y las 13:30 horas. Asimismo, las bases y sus formularios
se encontraran disponibles en la pagina web de la Municipalidad www.vilcun.cl
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c) Las postulaciones se recibiran desde el dia 22 al 31 de mayo de 2023 hasta las
13:30 horas, dentro del horario y en la oficina sefialada en la letra anterior,
en un sobre cerrado con la siguiente glosa: “Concurso Publico
Municipalidad de Vilcin Auxiliar - Grado 20° o 19°” segun corresponda.
En el remitente se estampara el nombre del o la postulante. En este sobre
deberan incluirse todos los antecedentes sefialados en el nimero 6 de estas
bases, documentos que no serdn devueltos. Asimismo, se permitiran
postulaciones via online, las que deberan dirigirse a la casilla electrdnica
partes@vilcun.cl, en formato .pdf o similar, idealmente en un solo archivo.

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

e) El proceso de seleccion constara 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 60 puntos.

g) Previo a la revision de antecedentes, el Comité de Seleccidn revisarad 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 serén excluidos inmediatamente del
proceso de seleccidn, declaréndose inadmisible su postulacion.

h) Aquellos postulantes cuya postulacién sea declarada admisible en los términos
sefialados en la letra anterior, serdn citados a entrevista con el Comité de
Seleccién, previo aviso del municipio a cualquiera de los datos de contacto que
el postulante hubiere informado en su ficha de postulacién (Anexo 1).

i) Las entrevistas con el Comité de Seleccién tendran lugar los dias 12 al 16
de junio de 2023, en Sala de Reuniones Biblioteca Municipal ubicada en calle
Lord Cochrane N°365, Vilcun, de forma presencial y no se aceptaran entrevistas
telematicas.

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

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

1) LaTerna 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 resolucion al interesado/a mediante correo electrénico,
indicado en la Ficha de Postulaciéon Concurso Publico (Anexo 1).

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

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

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

““SERGI0 NUNEZ BARRUEL

ARAVENA SAN MARTIN
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

RETARIO MUNICIPAL

VERONICA PARRA CALISTO
DIRECTORA DE OB

SNB/IJPASM/VPC/IPB

CONCURSO PUBLICO AUXILIAR GRADO 20° Y 19°
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ANEXO N° 1

FICHA DE POSTULACION CONCURSO PUBLICO

Cargo al que se
T O L 0w v o oo i s e P EOROES 1 D N € i3 § S

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE:

Apellidos:

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

FERNS. 8 OB Y susnrenr o vvsmsssessss s S b o 5 i i

DECLARACION JURADA:

WIBE | s om0 O3 SR AR 7S SN Y TR i
declaro:

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

Autorizo a la I. Municipalidad de Vilcun para que ejecute las acciones necesarias
para la verificacion de tales antecedentes. Acepto la anulacion absoluta de mi
postulacion 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
Rut del Postulante
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ANEXO N©° 2

DECLARACION JURADA SIMPLE

NOMBRE:

DOMICILIO:

RUT:

Bajo Juramento declaro:

1.

FIRMA DEL DECLARANTE:

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 expiracién 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 postuld, como lo establece

el articulo 11° 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 o
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 Vilcin, hasta
nivel de jefe de departamento o su equivalente.

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 acompanar 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 AUXILIAR GRADO 20° Y 19°
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ANEXO 4
ANTECEDENTES DE CAPACITACION
1) Cursos de Capacitacién:
, z ~ POND.
N° | INSTITUCION | IDENTIFICACION DEL | o0 | "pof
CURSO COMITE

Nota: Debe acompanar Certificados ordenados de acuerdo al listado.

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

De ser necesario puede agregar mas filas manteniendo el formato.

FIRMA POSTULANTE
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DECLARACION JURADA SIMPLE
CONDUCCION CUENTA PROPIA

Bajo Juramento declaro:

Yo, RUT N° , SOy
conductor por cuenta propia con licencia profesional tipo a contar de
la fecha y poseo una experiencia como tal de afnos

meses dias.

Declaro que la informacidn proporcionada es fidedigna, y que puede ser
verificada por la Municipalidad de Vilcun, y que de comprobarse lo contrario la

postulacion podria ser rechazada.

Asimismo, declaro estar en conocimiento que la falsedad de una declaracién

jurada simple me haria incurrir en las penas establecidas en la ley.

FIRMA DEL DECLARANTE:

FECHA:
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