I. MUNICIPALIDAD DE CONCON
DECRETO N°__1849 /
CONCON,22 DE SEPTIEMBRE 2020
LA ALCALDIA DE CONCON DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

La Ley N° 19.424 que creo la comuna de Concon, la Ley 18.883/89 que aprueba el
Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.

Lo dispuesto en la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades;

Ley N°18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado;

Ley N°18.883 Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

Ley N°19.280 que Modifica Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
y Establece Normas sobre Plantas de Personal de las Municipalidades;

Ley N°20.922 Medifica Disposiciones Aplicables a los Funcionarios Municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo.

El Decreto Alcaldicio N°1848, de fecha 22 de septiembre del 2020 que aprueba el
Reglamento de Concursos Publicos;

El Reglamento Municipal N° 1/2019, de fecha 19 de NOVIEMBRE de 2019, que aprueba
la Planta de Personal de la Ilustre Municipalidad de Concén, publicado en el diario oficial
con fecha 30 de diciembre de 2019 ; el decreto alcaldicio N°1031 de fecha 13 de abril
2020 y decreto N°25 de fecha 07 de enero del 2020 que da cuenta de la nueva planta
municipal y el encasillamiento.

CONSIDERANDO

La necesidad del municipio en el sentido de contar con el cargo titular del director o
directora de las unidades municipales que se detallan en las bases, asi como las jefaturas,
cargos técnicos y auxiliares. '

Que el presente llamado a concurso piblico da estricto cumplimiento al principio de
probidad administrativa y, en particular, las normas legales generales y especiales que lo
regulan.

Que, el brote del COVID-19 representa una situacion de caso fortuito que, atendidas las
graves consecuencias que su propagacion en la poblacion puede generar, habilita la
adopcion de medidas extraordinarias de gestion interna de los Organos y servicios
piblicos que conforman la Administracién del Estado, incluidas las municipalidades, con
el objeto de resguardar a las personas que en ellos se desempefian y a la poblacién
evitando asf la extension del virus en estas bases se fijan las entrevistas a los concursantes
por video conferencia.

Que los integrantes de la comision evaluadora se indican en las bases que aprueba el
presente decreto.




DECRETO

1.- APRUEBENSE las bases del llamado a Concurso Piblico para proveer ocho cargos
municipales que en esta bases se indican .

BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y
ANTECEDENTES PARA PROVEER CARGOS DIRECTIVOS, JEFATURAS,
TECNICO Y AUXILIARES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE CONCON.

El presente documento comprende las Bases que regulan el llamado a Concurso Publico
de ingreso para seleccionar cargos Directivos, Jefaturas, Técnico y Auxiliares para la
Municipalidad de Concén.

Estos concursos de ingreso a la Planta Municipal, se ajustan a la normativa establecida en
laLey 18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la
Ley 20.922 que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y
entrega nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo;
la Ley N°18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades; el Reglamento N°1 de
fecha 19 de noviembre de 2019 que aprob6 el Reglamento de Planta Municipal de
Concén, publicada en el Diario Oficial con fecha 30 de diciembre de 2019; el Decreto
Alcaldicio N°1848 de fecha 22 de septiembre de 2020 que aprueba el Reglamento de
Concursos Publicos; y el Reglamento Municipal N° 1031/2020, de fecha 14 de abril de
2020, que aprueba la Planta de Personal de la I[lustre Municipalidad de Concén.

CARGOS PLANTA MUNICIPAL:

Los cargos a concursar forman parte de la planta de personal municipal y corresponden
a los siguientes:

Ne° N° PLANTA CARGO GRADO | REQUISITO | CODIGO
VACANTES

1 1 DIRECTIVO | DIRECTOR DE 08° Un profesional | DIR-G8-

MEDIO Ingeniero en | 01

AMBIENTE, Medio

ASEOY Ambiente o

ORNATO Meédico

Veterinario,

con a lo menos
dos afios de
experiencia
laboral.

Titulo que se
requiera debe
ser emitido por
una Institucion
de educacion
del Estado o
reconocido por
este.




DIRECTIVO | DIRECTOR 08° Titulo DIR-G8-
DESARROLLO profesional de | 02
RURAL una carrera de,

a lo menos, 8
semestres  de
duracidn,
otorgado por
una institucién
de educacion
superior  del
Estado 0
reconocida por
éste
DIRECTIVO | DIRECTOR 08° Titulo DIR-(8-

GESTION DE profesional de | 03

PERSONAL una carrera de,
a lo menos, 8
semestres  de
duracion,
otorgado por
una institucion
de educacién
superior  del
Estado o
reconocida por
éste

JEFATURA JEFATURA 8° Titulo JEF-G08-

Profesional de | 01
Contador
Auditor,
Contador
Publico,
Administrador
Publico, o

Titulo Técnico
en el area de
Administracién
de recursos
financieros,
Ingeniero
Comercial o
Titulo de
Contador nivel
medio, o
superior.
Titulo otorgado
por una
institucion de
educacion del
Estado 0




reconocida por
este.

JEFATURA JEFATURA 11° Titulo JEF-G11-
INSPECCION Profesional de | 01
COMUNAL Contador

Auditor,
Contador
Publico,
Administrador
Publico, 0
Titulo Técnico
en el area de
Administracion
de recursos
financieros,
Ingeniero
Comercial o
Titulo de
Contador nivel
medio, o
superior.
Titulo otorgado
por una
institucion de
educacion del
Estado o
reconocida por
este.

TECNICO TECNICO 16° | Titulo técnico | TEC-16-

de nivel | 01

superior de una
institucion de

educacién
superior  del
Estado 0

reconocido por

éste o titulo
técnico  nivel
medio

otorgado por
una institucion
de educacién
del Estado o
reconocido por
éste.




7 2 AUXILIAR AUXILIAR 16° Licencia de | AUXA
Media 01
Licencia de
Conducir,
clase B o
superior

PERFILES Y DESCRIPCION DE CARGOS, PARA PROVEER CARGOS
DIRECTIVOS, JEFATURAS, TECNICO Y AUXILIARES DE LA L
MUNICIPALIDAD DE CONCON.

DIRECTIVO MEDIO AMBIENTE, ASEO, ORNATO Y AREAS VERDES.
COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

Titulo Profesional de Ingeniero en Medio Ambiente 0 Médico Veterinario.
Capacitaciones inherentes al area, revisar tabla de evaluacién.
Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Piblica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Conocimiento de leyes, reglamento y normas, aplicables a la Municipalidad en materia
de Medio Ambiente, Aseo Ornato y Areas Verdes.

Dominio de reglamentos municipales inherentes al cargo.

Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°1 8.883) y ley Organica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento en materias de Administracién Municipal.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcién.
Orientacién a los resultados: implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y capacidad de administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con las consecuciones de los resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del rea en la cual
serd responsable comprendiendo la esencia de los aspectos complejos.




Calidad de servicio: preocupacion constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y largo plazo.
Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demés al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientaciéon al Servicio Publico: Posee un compromiso personal por el ambito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Institucién: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacion establece identificandose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizacién: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accién, plazos y recursos.

Liderazgo: Es la habilidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo, es la capacidad de
guiar a otros(as), generando un clima de compromiso y desarrollo de potencialidades
alineados con la visién de la institucién.

Administraciéon de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacion: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacién de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y reglamento: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

Directivo de alto rendimiento: Controlar el desempefio del personal a cargo, exigir un
alto rendimiento para el cumplimiento de un estandar de calidad, preocupandose que el
equipo de trabajo disponga de todo lo necesario para su 6ptimo funcionamiento.
Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.

Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decision, se debe preocupar de tener una
mision integral de la situacion, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor
alternativa.

Funciones Director Medio Ambiente, Mantencion, Aseo, Ornato y Areas Verdes:

La Direccion de Medio Ambiente, Mantencion, Aseo Omato y Areas Verdes, es una
Direccién operativa dependiente organica y funcionalmente de Alcaldia, encargada de
aseo y ornato de los bienes nacionales de uso publico existente en la comuna, del servicio
de recoleccion de residuos sdlidos y de la construccion, conservacion y administracion de
las areas verdes de la comuna.




g)

h)

)
k)

)

Estara a cargo de un funcionario del Escalafén Directivo, y entre sus funciones se
encuentran:

Proponer Proyectos de Aseo y Ornato.

Patrocinar, disponer y llevar a efecto los planes de control de plagas necesarias para
mantener la sanidad vegetal y ambiental de 4reas verdes y publicas.

El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y en general de los bienes nacionales
de uso publico existente en la comuna.

Supervisién y control de los servicios de extraccién de residuos sélidos domiciliarios y
su disposicion final y de la correcta ejecucion del contrato de mantencién de dreas verdes.
Para estos efectos, podra realizar todas las acciones tendientes a exigir los servicios
contratados por el Municipio con estos proveedores en su calidad de contraparte técnica.
Disponer y fiscalizar el correcto y oportuno retiro de la basura domiciliaria y comercial
de la Comuna y el cumplimiento de los contratos o concesiones de recoleccion de
residuos.

Ejecutar trabajos preventivos antes posibles emergencias comunales.

Colaborar con la Direccion de Administracién y Finanzas en el calculo del derecho de
aseo domiciliario, de acuerdo con la Ley de rentas Municipales y la Ordenanza
Respectiva.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién, Oficina de Adquisiciones y
Licitaciones, en la elaboracién de las bases técnicas relativas a las concesiones de aseo,
de areas verdes, de ornamentacion y otros contratos relacionado con aseo y ornato de la
comuna.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracién de la Propuesta
de Presupuesto Municipal y en sus modificaciones cuando sea necesario, aportando los
antecedentes atingentes al cargo.

Fiscalizar la mantencién y funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas servidas
y elevadoras.

La construccion, conservacion y administracion de las 4reas verdes de la comuna, asi
como también las relativas al ornato.

La mantencién de las 4reas verdes, inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de la
Ordenanza respectiva, denunciando las infracciones cuando procedan, al Juzgado de
Policia Local.

m) Mantener el catastro actualizado sobre el arbolado urbano y areas verdes de la comuna.

n)

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la aprobacién de todos los
proyectos de arborizacién en parques y jardines que se encuentran en areas verdes
publicas, ejecutados por loteadores, urbanizadores, concesionarios o vecinos, que se
realicen en la comuna.

Patrocinar, disponer y llevar a efecto los planes de zoonosis y control de plagas necesarios
para mantener la sanidad animal y ambiental de la comuna.

Hacer cumplir las ordenanzas de Tenencia Responsable de Mascotas.

Realizar la limpieza periodica superficial de los sumideros de aguas lluvias y canales
existentes en la Comuna y de los causes y canales naturales, ubicados en bienes nacionales
de uso publico.

Cumplir las demés funciones que la Ley, el Sr. Alcalde o la administracién municipal le
encomiende.

Ademas, la Direccién de Medio Ambiente Mantencién, Aseo, Ornato y Areas Verdes
tendra bajo sus dependencias los siguientes Oficinas y Departamentos:

Departamento de Operaciones: Seccion Mantencién y seccién Movilizacién.
Oficina de Aseo




Oficina de Mantencién Areas Verdes
Oficina de Medio Ambiente.

DIRECTIVO DESARROLLO RURAL.
COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por
una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

Capacitaciones inherentes al 4rea, revisar tabla de evaluacion.

Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Conocimiento de Direccion de Proyectos.

Conocimiento sobre Planificacion Estratégica.

Dominio de reglamentos municipales inherentes al cargo.

Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Orgéanica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento en materias de Administracion Municipal.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia de] interés general sobre el particular”.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcién.
Orientacion a los resultados: Implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y tener la capacidad de administrar los procesos establecidos para obtener
resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del area donde
ejecuta su trabajo.

Calidad de servicio: preocupacion constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de manera de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y
largo plazo.

Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demas al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.




b)
c)

d)

g)

h)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacién al Servicio Publico: Posee un compromiso personal por el 4mbito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Institucién: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacion establece identificindose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizacién: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accién, plazos y recursos.

Liderazgo: es la habilidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo, es la capacidad de
guiar a otros(as), generando un clima de compromiso y desarrollo de potencialidades
alineados con la vision de la institucion.

Administracién de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacién: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacién de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y leyes: Tener la claridad sobre las leyes, normativas
y reglamentos vigentes.

Directivo de alto rendimiento: Controlar el desempefio del personal a cargo, exigir un
alto rendimiento para el cumplimiento de un estandar de calidad, preocupandose que el
equipo de trabajo disponga de todo lo necesario para su éptimo funcionamiento.
Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.

Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decision, se debe preocupar de tener una
mision integral de la situacidn, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor.

Funciones Director Desarrollo Rural:
La Direccién de Desarrollo Rural tendr4 las siguientes funciones:

Coordinar acciones de desarrollo con organismos agropecuarios puiblicos y privados con
la finalidad de mejorar la gestion de la pequefia empresa campesina.

Andlisis estadisticos de la situaciéon econdémica rural de la comuna.

Generar propuesta general de desarrollo rural y evaluar su incorporacién al Plan de
Desarrollo Comunal.

Informar al Sr. Alcalde en materias de estudios que este solicite y que digan relacién con
el desarrollo comunal rural, en concordancia con el Plan de Desarrollo Comunal.
Coordinar con la Direccion de Turismo y Fomento Productivo, en aquellas materias que
requiera de su colaboracion.

Estudio de las cuencas hidrograficas de la comuna y sus potencialidades turisticas y
productivas.

Colaborar con las organizaciones campesinas en la busqueda de soluciones que vayan en
beneficio de su propio desarrollo, en el ambito social, educacional, econémico y
recreativo.

Promover y publicitar los subsidios dirigidos al sector agricola, que otorga el estado, las
organizaciones publicas, privadas y la municipalidad.

Colaborar en la entrega de informacion para el Plan de Desarrollo Comunal.




j) Fomentar y postular proyectos de fondos publicos o privados.

k) Atencion en oficina y terreno requerimiento de usuarios a la Oficina.

) Coordinar permanentemente con las unidades municipales que correspondan en las
materias de desarrollo global, y en especial del sector rural.

m) Otras funciones que el Alcalde o la autoridad superior le encargue de acuerdo a la
legislacion vigente, que ejecutara a través de la unidad municipal que corresponda.

3. DIRECTIVO GESTION DE PERSONAL.
COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

¢ Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado por
una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste.

e Capacitaciones inherentes al area, revisar tabla de evaluacion.

e Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

e Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

e Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Organica de
Municipalidades (ley N°18.695).

¢ Conocimiento de Reglamentos de Bienestar y de Capacitacidn.

e Conocimiento de Politicas de Recursos Humanos.

¢ Conocimiento sobre sistema de Remuneraciones Municipales.

e Conocimiento y manejo de programas computacionales.

e Conocimiento en materias de Administracion Municipal.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

¢ Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

e Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcién.

* Orientacién a los resultados: Implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y tener la capacidad de administrar los procesos establecidos para obtener
resultados esperados.

o Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea donde
ejecuta su trabajo.

* Calidad de servicio: preocupacién constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de manera de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y
largo plazo.




d)

Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demads al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacién al Servicio Piblico: Posee un compromiso personal por el ambito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Instituciéon: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacion establece identificandose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizacién: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accién, plazos y recursos.

Liderazgo: es la habilidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo, es la capacidad de
guiar a otros(as), generando un clima de compromiso y desarrollo de potencialidades
alineados con la vision de la institucion.

Administracién de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacién: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacion de manera
efectiva y con la disposicidon de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y leyes: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

Directivo de alto rendimiento: Controlar el desempefio del personal a cargo, exigir un
alto rendimiento para el cumplimiento de un estandar de calidad, preocupandose que el
equipo de trabajo disponga de todo lo necesario para su 6ptimo funcionamiento.
Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.

Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decisién, se debe preocupar de tener una
mision integral de la situacion, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor.

La Direccién de Gestion de Personal tendra las siguientes funciones:

Estudiar y proponer anualmente a la autoridad las politicas de Recursos Humanos, las que
deberan ser implementadas en el Municipio.

Llevar a cabo el proceso de seleccion y contratacion de personal, donde se deben definir
las caracteristicas del puesto de trabajo y evaluar las destrezas y habilidades del
postulante, seleccionando aquellos mas idoneos, para resolucion posterior de la autoridad.
Definir y poner en practica los procedimientos que permitan aplicar los derechos y
deberes del recurso humano municipal, acorde a la normativa vigente.

Coordinar la implementacion de medidas de higiene y seguridad laboral de los
funcionarios municipales.




e) Llevar a cabo procesos de evaluacién de desempefio, conforme a la normativa vigente y

f)

eventualmente otros sistemas que permitan conocer en propiedad la forma en que el
recurso humano desempeiia su labor.

Actualizar los escalafones del personal, teniendo en consideracion las normas estatutarias
vigente.

Ademds, la Direccion de Gestion de Personal, tendra bajos sus dependencias las
siguientes unidades y departamento:

Departamento de Personal
Unidad de Capacitacion
Unidad de Remuneraciones
Unidad de Bienestar

JEFATURA, GRADO 8° PARA SER DESTINADA A CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO:

COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

Titulo Profesional de Contador Auditor; Contador Piblico; Administrador Publico o
Titulo Técnico en el area de Administracion de Recursos Financieros o de Personas.
Titulo otorgado por una institucion de educacion del Estado o reconocida por este.
Capacitaciones inherentes al area, revisar tabla de evaluacion.

Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Conocimiento sobre normativas de Contabilidad y Presupuesto Municipal, impartidos por
la Contraloria General de la Republica.

Conocimiento sobre cierre y apertura de Ejercicios Anual.

Conocimiento de realizaciéon de Conciliaciones Bancarias.

Conocimiento sobre tratamiento de activo fijo.

Dominio de reglamentos municipales inherentes al cargo.

Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Orgéanica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento en materias de Administracion Municipal.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcién.




Orientacién a los resultados: Implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y tener la capacidad de administrar los procesos establecidos para obtener
resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea donde
ejecuta su trabajo.

Calidad de servicio: preocupacion constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de manera de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y
largo plazo.

Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demés al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacion al Servicio Piblico: Posee un compromiso personal por el ambito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Instituciéon: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacién establece identificandose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizaciéon: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accion, plazos y recursos.

Liderazgo: es la habilidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo, es la capacidad de
guiar a otros(as), generando un clima de compromiso y desarrollo de potencialidades
alineados con la vision de la institucion.

Administracion de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacién: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacién de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y leyes: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.

Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decision, se debe preocupar de tener una
mision integral de la situacidn, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor.

La Jefatura destinada a Contabilidad y Presupuesto, tendri las siguientes
funciones:




h)
i)
i)
k)

D

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad nacional
y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta.

Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal en conformidad con las
normas de la contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucién presupuestaria municipal.
Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieran.

Elaborar informes de variaciones de ejecucion presupuestaria mensuales.

Preparar los estados presupuestarios, financieros y balances de acuerdo a las normas
vigentes.

Llevar el registro computarizado de todos los movimientos e instancias de ingresos y de
gastos de los sistemas de Contabilidad Gubernamental, en conformidad con las
instrucciones impartidas con la Contraloria General de la Reptiblica.

Mantener actualizado el presupuesto anual.

Elaborar y actualizar permanentemente el balance de ejecucion presupuestaria.
Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados de informes contables que se requieran.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la Municipalidad con terceros y viceversa.

Refrendar internamente, imputando en los items presupuestarios que corresponda, todo
ingreso y egreso municipal, ordenado por Decreto Alcaldicio.

m) Otras que le encomiende el superior jerarquico.

5.

JEFATURA INSPECCION COMUNAL, GRADO 11°:

COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

Titulo Profesional de Contador Auditor, Contador Publico, Administrador Publico, o
Titulo Técnico en el drea de Administracion de recursos financieros, Ingeniero Comercial
o Titulo de Contador nivel medio, o superior. Titulo otorgado por una institucién de
educacion del Estado o reconocida por este.

Capacitaciones inherentes al drea, revisar tabla de evaluacion.

Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Conocimiento de Ley de Rentas Municipales.

Conocimiento Ley de Alcoholes.

Dominio de reglamentos municipales inherentes al cargo.

Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Organica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento en materias de Administracién Municipal.




COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcion.
Orientacién a los resultados: Implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y tener la capacidad de administrar los procesos establecidos para obtener
resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del area donde
ejecuta su trabajo.

Calidad de servicio: preocupacion constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de manera de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y
largo plazo.

Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demas al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacién al Servicio Publico: Posee un compromiso personal por el ambito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Institucién: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacidn establece identificandose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacion y organizacién: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accion, plazos y recursos.

Liderazgo: es la habilidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo, es la capacidad de
guiar a otros(as), generando un clima de compromiso y desarrollo de potencialidades
alineados con la vision de la institucion.

Administracién de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacion: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacién de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y leyes: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.




¢ Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decision, se debe preocupar de tener una
misién integral de la situacidn, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor.

La Jefatura Inspeccion Comunal tendr4 las siguientes funciones:

g)

h)

i)

k)

D

Fiscalizar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales y la Ley de Transito.
Detectar en terreno, mediante fiscalizaciones regulares, aquellas situaciones que
afecten o alteren el adecuado uso de los espacios publicos, informando de ellos a la
unidad municipal que corresponda para su pronta solucion.

Atender y mantener un servicio de atencion en terreno a los vecinos que lo requieran,
en completa coordinacién con las demas unidades técnicas y procurar, en el ambito
de la funcién municipal, la solucién a los problemas que plantean.

Corroborar que las publicidades exhibidas en los elementos publicitarios autorizados
en propiedad privada se encuentren acordes a las actividades amparadas por la
patente comercial.

Fiscalizar y controlar las patentes comerciales, oficinas, ferias y mercados y demas
actividades comerciales que se desarrollen dentro de los limites comunales.
Fiscalizar el buen uso del mobiliario urbano ubicado en bienes nacionales de uso
publico de la Comuna.

Fiscalizar y verificar las denuncias de los vecinos de Concén, relacionados con el
tema comercial.

Fiscalizar patentes de alcoholes, para constatar que todos los locales desarrollen su
actividad cefiidos a las normas legales que las rigen.

Fiscalizar y verificar las denuncias de los vecinos de Concon, relacionados con el
tema comercial.

Fiscalizar, en coordinaciéon con la Direccion de Obras Municipales, las
construcciones de la comuna, y realizar las denuncias respectivas cuando
correspondan.

Inspeccionar y fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas medio ambientales y de
areas verdes, denunciado las infracciones cuando procedan, al Juzgado de Policia
Local.

Otras que la ley le sefiale o el superior jerarquico le encomiende.

6. TECNICO, GRADO 16, GESTION DE PERSONAL.
COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

e Titulo técnico de nivel superior de una institucién de educacion superior del Estado o
reconocido por éste o titulo técnico nivel medio otorgado por una institucion de educacion
del Estado o reconocido por éste.

e Capacitaciones inherentes al area, revisar tabla de evaluacion.

e Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

e Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administraciéon Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:




Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Organica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento de Reglamentos de Bienestar y de Capacitacién.

Conocimiento de Politicas de Recursos Humanos.

Conocimiento y manejo de programas computacionales.

Conocimiento en materias de Administracién Municipal.

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcién.
Orientacion a los resultados: implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y capacidad de administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con las consecuciones de los resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea en la cual
responsable comprendiendo la esencia de los aspectos complejos.

Calidad de servicio: preocupacion constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y largo plazo.
Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demas al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacion al Servicio Piiblico: Posee un compromiso personal por el ambito social,
prefiere trabajar en esta area.

Eficiencia: Tener la capacidad de realizar o cumplir adecuadamente una funcidn.
Compromiso con la Institucién: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacion establece identificAndose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizacion: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accion, plazos y recursos.

Administracién de recursos: Tener la habilidad de administrar, organizar y distribuir
los materiales y el recurso humano de manera eficiente.

Comunicacion: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacion de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.

Conocimiento de leyes, normativas y reglamento: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.




b)

D

Pensamiento analitico: Usar varias técnicas para descomponer problemas complejos,
intentado descubrir diversos tipos de soluciones, evaluando cada uno de ellas.

Toma de decisiones: Cuando debe tomar una decision, se debe preocupar de tener una
mision integral de la situacidn, tratando de evaluar de manera eficiente la mejor
alternativa.

Funciones Técnico Personal, Capacitacion y Bienestar:
El Técnico Personal, Capacitacion y Bienestar tendra las siguientes funciones:

Entregar oportunamente el Director de Gestion de Personal, la informacion relativa a los

movimientos de personal, a fin de que se puedan efectuar los calculos y pagos

correspondientes conforme a lo establecido por la ley; a saber, entre otros:

» Nombramientos, ascensos, declaraciones de vacancia, destituciones, fallecimientos,
renuncias, sanciones por procesos sumariales y permisos sin goce de sueldo.

» Renovaciones y nuevas contrataciones de personal de cualquier calidad juridica.

» Numeros de horas extraordinarias mensuales efectivamente realizadas por el personal.

» Inasistencias, cumplimiento de comisiones de servicios, licencias médicas reducidas
y/o rechazadas, no apeladas.

Mantener un sistema de comunicacion hacia los funcionarios, a través del cual ellos
tengan acceso a informacion sobre sus derechos y deberes, ademas de temas interés como
prevision social, sistema de salud, beneficios, actividades de prevencion de salud,
vivienda, entre otros.

Administrar eficientemente los recursos correspondientes a capacitacion y velar por la
buena utilizacion de ellos.

Ademas, debera, entre otras tareas, realizar un diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

Elaborar un proyecto de Programa de Capacitacion.

Preparar subprogramas para cotizar cada curso.

Seleccionar relatores o instituciones de capacitacion a quien se solicitara cotizacion.
Realizar la organizacion logistica de los cursos.

Realizar la evaluacion de cada uno de ellos.

Ademas, esta unidad implementard una base de datos para dar seguimiento a la
capacitacion que realicen los funcionarios.

Cumplir con las demds funciones que le encomiende su superior directo, y de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones y que estan dentro del Marco Legal.

Planificar, implementar y ejecutar acciones de Bienestar, cuyo objetivo sea crear una red
de beneficios sociales para el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios y
sus cargas familiares, conforme a las normativas vigentes.

m) Planificar y ejecutar actividades motivacionales de caracter no monetario, de importancia

7.

en el desarrollo de los recursos humanos.

DOS AUXILIARES (CONDUCTORES) GRADO 16°:

COMPETENCIAS MINIMAS DEL CARGO:

Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en posesion de estudios equivalentes,
serd necesario estar en posesion de la licencia de conducir que corresponda segun el
vehiculo que se asignara a su conduccion.




Capacitaciones inherentes al area, revisar tabla de evaluacion.
Experiencia Laboral, revisar tabla de evaluacion.

Todos los requisitos establecidos en el estatuto administrativo para el ingreso a la
Administracion Publica.

COMPETENCIAS ADICIONALES PARA EL CARGO:

Conocimiento del Estatuto Administrativo (ley N°18.883) y ley Organica de
Municipalidades (ley N°18.695).

Conocimiento de Ley de Transito Vigente.

Conocimiento de Reglamentos sobre vehiculos

COMPETENCIAS BASICAS PARA EL CARGO:

Probidad: El principio de probidad administrativa consiste en “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Orientacién a los resultados: implica tener la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes para responder a los
requerimientos, y capacidad de administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con las consecuciones de los resultados esperados.

Calidad de trabajo: Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea en la cual
responsable comprendiendo la esencia de los aspectos complejos.

Calidad de servicio: preocupacién constante por optimizar la calidad de trabajo,
proponiendo sugerencias para mejorar el servicio tanto a nivel personal como
institucional de cumplir con las expectativas de los beneficios a mediano y largo plazo.
Compromiso organizacional: Cumple a cabalidad con las funciones laborales, siendo
capaz de corregir errores sin requerir supervision. Frente a situaciones de riesgo, asume
las consecuencias de sus actos.

Responsabilidad: Cumple a cabalidad con sus funciones laborales, es capaz de corregir
errores sin requerir de supervision.

Trabajo en equipo: Tener la capacidad de colaborar y cooperar con los demas al formar
alianzas para el logro de los objetivos del equipo de trabajo y con los objetivos
organizacionales.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDA PARA EL CARGO:

Orientacién al Servicio Publico: Posee un compromiso personal por el &mbito social,
prefiere trabajar en esta area.

Compromiso con la Institucién: Habilidad para sentir como propios los objetivos que
la organizacidn establece identificandose plenamente con ellos.

Capacidad de planificacién y organizaciéon: Implica determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus tareas, estipulando la accidn, plazos y recursos.

Comunicacién: Tener la capacidad efectiva para transmitir informacién de manera
efectiva y con la disposicion de aclarar cualquier tipo de duda.




Conocimiento de leyes, normativas y reglamento: Tener la claridad sobre las leyes,
normativas y reglamentos vigentes.

Los auxiliares de la Direccion de Seguridad Publica, tendri las siguientes funciones:

a) Realizar acciones de coordinacién con Carabineros de Chile, Investigaciones y con el

Ministerio Publico.

b) Realizar alianzas estratégicas con todas aquellas instituciones del sector privado que se

dediquen a la prevencién de la delincuencia.

¢) Coordinar los vehiculos municipales de seguridad publica.
d) Cumplir las demés tareas que le encomiende su Jefe Directo.

II. ANTECEDENTES GENERALES.

Las presentes Bases tienen por objeto establecer las condiciones y pautas técnicas para
efectuar el concurso pendiente a proveer 08 cargos vacantes de la planta municipal. Para
realizar la postulacion se sugiere que los o las candidatas cuenten con conocimiento en el
ambito municipal, entendiendo ademds incorporadas las disposiciones que sobre la
materia dispone la ley 18.883, que fija el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

III. REQUISITOS GENERALES:

Todos los postulantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 8° de
la ley 18.883 de acuerdo a cada una de las plantas a las que postulen; ademas deber4n
cumplir con los reciben articulo 10° de la ley 18.883 esto es:

1. Ser ciudadano.

2. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién cuando fue
procedente.

3. Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

4. Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exige la ley y requiera este
llamado a concurso.

5. 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 5 afios desde la fecha de expiracion de funciones.

6. 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, salvo la
excepcion contenida en el literal f) del articulo 10 de la ley 18.883.

El o la postulante debe acompaiiar los siguientes documentos para acreditar el
cumplimiento de los requisitos indicados previamente:

a. Curriculum Vitae. Se debe agregar todos los antecedentes que respalden los
estudios, capacitaciones y experiencia laboral. No se consideran los estudios,
capacitaciones y experiencia laboral que no sean acreditables con documentacién
de respaldo.




b. Fotocopia de Cédula de Identidad.

c. Certificado de antecedentes vigente.

d. En el caso de postulantes Hombres, certificado vigente de la Direccién de
Movilizacion Nacional que dé cuenta de haber cumplido con la ley de
reclutamiento y movilizacion.

e. Declaraciéon Jurada Simple, segun modelo adjunto, para ingresar a la
Administracién Publica (articulo 10° letra c, e y f, de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales).

f. Certificado de estudios o de titulo, o copia simple, segin lo requiera el cargo al
que se postule (No obstante, al postulante adjudicado se le exigird documentos
originales o copia legalizada ante Notario).

g. Declaracion Jurada Simple de inhabilidades e incompatibilidades administrativas.
Articulo 54 y 55 de la Ley N° 18.575 de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Ademas de la documentacion exigida para acreditar el cumplimiento de los requisitos
para postular y para ingresar a la Municipalidad, sefialados en el item anterior, los o las
postulantes deberan presentar los siguientes documentos:

1. Ficha de Postulacion (Anexo 1)
2. Ficha de Antecedentes Personales (Anexo 2)
¢ Resumen de Capacitaciones (si las hay) (Anexo 2), debiendo anexar los
certificados que acreditan la capacitacion.
¢ Resumen de experiencia y antigiiedad laboral (si las hay) (Anexo 2),
adjuntando certificados y/o informes correspondientes.

Los antecedentes de postulacion podrin ser remitidos de manera presencial o correo
electrénico o correo certificado, segin lo indicado a continuacién:

Los antecedentes de postulacion que sean entregados de manera presencial deberan ser
depositados en un sobre cerrado en Oficina de Partes de la I. Municipalidad de Concén,
ubicada en calle Santa Laura N°567, comuna de Concén, de lunes a viernes, entre las
08:00 a 13:30 horas, hasta el dia del término de la postulacion.

Los antecedentes enviados via correo electronico deberan ser remitidos a
oficinadepartes@concon.cl, siendo la fecha maxima de recepcidn del correo el ultimo dia
de postulacion a las 13:30 horas, para lo cual se verificara con el horario de recepcion de
la Oficina de Partes.

Los antecedentes que sean enviados por correo certificado deberan ser dirigidos a la
misma Oficina de Partes, ubicada en calle Santa Laura N°567, comuna de Concoén, de
lunes a viernes, entre las 08:00 a 13:30 horas, hasta el dia del término de la postulacion.

En todos los casos se deber4 indicar el cargo al que postula de forma completa, sefialando:
cargo, planta, grado y cédigo. En el caso que algin postulante se presente a mas de un
cargo debera presentar por cada cargo una postulacion. Se establece que las postulaciones




incompletas seran declaradas inadmisibles no aceptandose que se complemente con la
postulacion que la misma persona realiz6 a otro cargo.

Se deja constancia que la postulacién que se hace, SE REFERIRA SOLO AL
CODIGO INDICADO POR _EL_POSTULANTE EN SU FICHA DE
POSTULACION.

e La no presentacion oportuna de los documentos y antecedentes solicitados,
debidamente validados, dejara fuera de concurso a los interesados.

e Es de cargo de cada postulante presentar todos sus antecedentes, independiente que
en la actualidad preste servicio dentro del Municipio.

V. CAUSALES DE ELIMINACION Y RECHAZO:

e No presentacion de cualquiera de los antecedentes indicados precedentemente
facultara a la Comision para dejar al postulante fuera del concurso.

e Los antecedentes presentados fuera de los plazos establecidos serdn rechazados
en forma inmediata.

VI. PROCEDIMIENTO Y FACTORES DE EVALUACION:

A continuacion, se detallan los distintos porcentajes asignados a cada etapa sucesiva del
proceso, y solo el logro de la puntuacion establecida en cada etapa determinaré el paso a
la siguiente:

1. ETAPA 1: ANALISIS CURRICULAR Y LABORAL

La Comision de seleccion de Concurso Publico realizard una primera seleccion de
postulantes, en base a la verificaciéon y cumplimiento de los antecedentes curriculares y
laborales presentados, conforme a la siguiente tabla:

Sélo se consideraran los titulos acreditados con los documentos indicados, segun el
numeral III Requisitos Generales, letra f).

El puntaje obtenido en esta etapa 1 corresponde al 60% del proceso total de ponderacion.
Los postulantes para pasar a la siguiente etapa deberan haber obtenido un puntaje igual o
superior a 50 puntos en esta etapa (o su equivalente a 30 puntos ponderados).

a) Codigo DIR-G08-01




/ tulo Brofesmnal (Requisito fundamental)

“a.1 Titulo profesional de Ingeniero (a) Medio Ambiente
0 Médico Veterinario.

10

10

a.3 Otros titulos profesionales.

No cumple requisito

espe01ﬁco del cargo

b. 1 Cuenta con Maglster en Medio Ambiente o en
alguna materia relacionada con salud piblica y/o en
gestion publica y/o en alguna materia atingente al
cargo que postula o cuenta con Diplomado en alguna
materia atingente al cargo que postula.

40

40

b.2 Cuenta con cursos de capacitacion en alguna
materia atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacion

1 punto : acredite menos de 8 horas pedagodgicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagégicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagoégicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagogicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagogicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagogicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagogicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y mas horas
pedagogicas de capacitacion.

35




cia Laboral: afios de servicio*

un minimo de 2 afios de experiencia laboral

Se otorgara:

10 puntos: acredita 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o0 mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios, con

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado, con un minimo de 2 afios de experiencia laboral.
Se otorgara:

5 puntos: acredita 2 afios de experiencia laboral (publico
o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (publico o privado).

¢.3 Sin experiencia laboral o acredita menos de 2 afios de
experiencia.

No cumple requisito
especifico del cargo

b) Cédigo DIR-G08-02

tulo Profesional (R

Requisito fundamental) B

a.1 Titulo profesional de 8 semestres como minimo




~‘ iﬁcs; Especlahzados y Capacntaclones. B

‘en dreas |
para \la/ ‘

b. 1 Cuenta con Magister en alguna materla
relacionada con gestion publica y/o en alguna
materia atingente al cargo que postula o cuenta con
Diplomado en alguna materia atingente al cargo que
postula.

40

40

b.2 Cuenta con cursos de capacitacion en alguna
materia atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacién

1 punto : acredite menos de 8 horas pedagdgicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagogicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagdgicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagégicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagdgicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagégicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagdgicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y mas horas
pedagbgicas de capacitacion.

35

Experiencia Laboral: afios de servicio*

c.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral en Municipios.

10 puntos: acredita 1 afio a 2 afios de experiencia laboral
en Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

=




30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral en Municipios.
40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral en Municipios.
50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral (publico o privado)

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral (ptiblico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (pablico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

Y ‘ M

c) Cédigo DIR-G08-03

Profesional (Requisito fundamental)




a.1 Titulo profesional de 8 semestres como minimo

laespecializa
~postulante en
relevantes  para

tudes especificas parael |

relacionada con gestion piblica y/o en alguna
materia atingente al cargo que postula o cuenta con
Diplomado en alguna materia atingente al cargo que
postula.

40

40

b.2 Cuenta con cursos de capacitacion en alguna
materia  atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacion

1 punto : acredite menos de 8 horas pedagégicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagogicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagdgicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagdgicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagdgicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagogicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagdgicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y mas horas
pedagogicas de capacitacion.

35

‘C. Experiencia Laboral: afios de servicio*

c.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral en Municipios.

10 puntos: acredita 1 afio 2 afios de experiencia laboral
en Municipios.




20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de
experiencia laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (publico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

d) Cédigo JEF-G08-01

ITEM




tulo Profesional (Requisito fundamental)

al Tltulo Profesional de Contador Auditor; Contador
Publico; Administrador Pablico o Titulo Técnico en el
drea de Administracion de Recursos Financieros o de
Personas. Titulo otorgado por una instituciéon de
educacion del Estado o reconocida por este.

Titulo Profesional: 40 puntos.

Titulo Técnico: 30 puntos.

b.1 Cuenta con cursos de capitaclon en algun 4

materia atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacién

1 punto : acredite menos de 8 horas pedagogicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagégicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagdgicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagbgicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagdgicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagoégicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagdgicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y menos de 64 horas
pedagdgicas de capacitacion.

40 puntos: acredita entre 64 horas y mas horas
pedagégicas de capacitacion.

¢.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios. Se
otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral en Municipios.

10 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

30

40

40

50




20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de
experiencia laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado. Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de
experiencia laboral (pablico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (publico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

UNTAJE TOTAL MAXIMO

e) Codigo JEF-G11-01

ITEM




Titulo Profesional (Requisito fundamental)

a.l Titulo Profesional de Contador Auditor; Contador
Publico; Administrador Publico o Titulo Técnico en el
drea de Administracion de Recursos Financiero,
Ingeniero Comercial o Titulo Contador de Nivel Medio
o Superior. Titulo otorgado por una institucion de
educacion del Estado o reconocida por este.
Titulo Profesional: 40 puntos.
Titulo Técnico: 30 puntos.
Titulo Nivel Medio: 20 puntos

b.1 b.1 Cuenta con cursos de capacitacion en alguna
materia  atingente al cargo que postula,
considerindose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacion

I punto : acredite menos de 8 horas pedagdgicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagogicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagogicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagogicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagogicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagogicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagdgicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y menos de 64 horas
pedagégicas de capacitacion.

40 puntos: acredita entre 64 horas y mas horas
pedagogicas de capacitacion.

c.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios.
Se otorgara:
1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral en Municipios.

20

40

50




10 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mds de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 aflos y 1 mes a 6 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (publico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

0 puntos

PUNTAJE TOTAL MA:

f) Cédigo TEC-G16-01

ITEM




a.l Tltulo tecmco de n1vel supenor de una institucion de
educacion superior del Estado o reconocido por éste o
titulo técnico nivel medio otorgado por una institucion
de educacion del Estado o reconocido por éste. 30 40
Técnico Superior : 40 puntos.

Técnico Nivel Medio: 30 puntos.

b.1 b.1 Cuenta con cursos de capacitacién en alguna 0 40
materia  atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacién

1 punto  : acredite menos de 8 horas pedagdgicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagdgicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagégicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagdgicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagégicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagoégicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagoégicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y menos de 64 horas
pedagogicas de capacitacion.

40 puntos: acredita entre 64 horas y mas horas
pedagégicas de capacitacion.

c.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios: 1 50
Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia

laboral en Municipios.




10 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de expetiencia
laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (publico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

g) Cédigo AUX-G16-01




| entreguemds | |

i

puntaje)

A, Estudios

a.1 Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en
posesion de estudios equivalentes, serd necesario estar en
posesion de la licencia de conducir clase B como
minimo.

materia atingente al cargo que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacion

1 punto : acredite menos de 8 horas pedagogicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagodgicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagodgicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagogicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagdégicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagogicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagogicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y menos de 64 horas
pedagodgicas de capacitacion.

40 puntos: acredita entre 64 horas y mas horas
pedagdgicas de capacitacion.

b.1 b.1 Cuenta con cursos de capacitacion algun |

40

40

c.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios.
Se otorgara:

50




1 punto: acredita 1 mes a menos de 1 afio de experiencia
laboral en Municipios.

10 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de
experiencia laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita 1 mes a menos de un afio de experiencia
laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 afio a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (piblico o privado).

25

¢.3 Sin experiencia laboral

UNTAJE TOTAL MAXIMO

h) Coédige AUX-G16-02




¥ Esmdios

posesion de estudios equivalentes, sera necesario estar en
posesion de la licencia de conducir que corresponda
segun el vehiculo que se asignara a su conduccion.

b.1 b.1 Cuenta con cursos de capacitacién en alguna
materia  atingente al cargoe que postula,
considerandose los siguientes parametros de
evaluacion:

0 puntos : no acredita capacitacion

1 punto  : acredite menos de 8 horas pedagdgicas de
capacitacion.

5 puntos : acredita entre 8 horas y menos de 16 horas
pedagogicas de capacitacion.

10 puntos: acredita entre 16 horas y menos de 24 horas
pedagogicas de capacitacion.

15 puntos: acredita entre 24 horas y menos de 32 horas
pedagdgicas de capacitacion.

20 puntos: acredita entre 32 horas y menos de 40 horas
pedagdgicas de capacitacion.

25 puntos: acredita entre 40 horas y menos de 48 horas
pedagdgicas de capacitacion.

30 puntos: acredita entre 48 horas y menos de 56 horas
pedagogicas de capacitacion.

35 puntos: acredita entre 56 horas y menos de 64 horas
pedagodgicas de capacitacion.

40 puntos: acredita entre 64 horas y mas horas
pedagoégicas de capacitacion.

a.1 Haber aprobado la educacion basica o encontrarse en

30

40

.

¢.1 Acredita sélo experiencia laboral en Municipios.
Se otorgara:

50




1 punto: acredita de 1 mes a menos de 1 afio de
experiencia laboral en Municipios.

10 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral en
Municipios.

20 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral en Municipios.

30 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral en Municipios.

40 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral en Municipios.

50 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral en Municipios.

¢.2 Experiencia por cada afio en el Sector Publico o 1 25
Privado.

Se otorgara:

1 punto: acredita de 1 mes a menos de 1 afio de
experiencia laboral (publico o privado).

5 puntos: acredita 1 a 2 afios de experiencia laboral
(publico o privado).

10 puntos: acredita 2 afios y 1 mes a 4 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

15 puntos: acredita 4 afios y 1 mes a 6 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

20 puntos: acredita 6 afios y 1 mes a 8 afios de experiencia
laboral (publico o privado).

25 puntos: acredita 8 afios y 1 mes o mas de experiencia
laboral (piblico privado).

c.3 Sin kexperi’encia laboral
' PUNTAJE TOTAL MAXIMO

a. ETAPA 2: ENTREVISTA PERSONAL.

Se citara a Entrevista Personal a todos aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje
requerido en la Etapa 1 segun lo descrito.

Se convocara por via telefénica y/o correo electrénico a los postulantes preseleccionados
para el cargo a entrevista personal, a quienes hayan superado la primera etapa
excepcionalmente por la emergencia seran por video conferencia.

La entrevista medird conocimientos deseables sobre la Municipalidad, en las distintas
areas, normativa aplicable y otras consideraciones, tales como presentacién personal,
actitud del postulante y calidad de las respuestas.

El puntaje obtenido en esta etapa 2 corresponde al 40% del proceso total de ponderacion.




Para todos los codigos de postulacion, la entrevista seguird la misma Pauta de Evaluacién
que se sefiala a continuacidn:

FACTORES

ono nt

a.l oblfﬁieﬁ% sobre | Normas de Pf‘obidad’ y
Transparencia.

a.2 Conocimientos sobre la comuna de Concén 1-20 20

a.3 Conocimiento sobre el Estatuto Administrativo 1-20 20

a.4. Conocimiento sobre la Labor a Desempefiar 1-40 2 40
tras.consideraciones e

b.1 Presentacién personal

b.2 Actitud del o la postulante fr@nte ala ent’rqyi’s“tkaa 4

IIL.DE LAS TERNAS

El comité de seleccion ordenard a los postulantes idoneos con el puntaje final obtenido,
en orden decreciente y elaborar una terna, por cada uno de los codigos postulados, con
los postulantes mejor evaluados para el cargo.

El Comité de Seleccion propondra al Alcalde los nombres de los postulantes que hayan
alcanzado los mas altos puntajes en la postulacion a cada cédigo, con un maximo de 3
postulantes por cddigo.

IV.COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccion estara integrado conforme al articulo 19 de la Ley 18.883,
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.

V.RESOLUCION DEL CONCURSO.

El concurso serd resuelto a mas tardar el dia miércoles 21 de octubre de 2020,
seleccionando, en cada c6digo y cargo concursado, a una de las personas propuestas por
el Comité de Seleccién en la terna, resolucion Alcaldicia que sera notificada por Carta
Certificada o personalmente, sin perjuicio de la notificacion por correo electrénico a la
casilla indicada en la ficha de postulacion presentada por el postulante.

El postulante seleccionado debera manifestar su aceptacion del cargo dentro del plazo de
3 dias hdbiles a contar de la fecha de notificacion y acompafiar documentos requeridos




para ingresar a la Administracion del Estado. Si asi no lo hiciere, se procedera a nombrar
a alguno de los otros postulantes propuestos en la terna respectiva.

VL. CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

¢ PUBLICACION DE BASES: El dia miércoles 23 de septiembre de 2020, en el Diario
de circulacién regional, sin perjuicio de la difusion por la pagina WEB de la
Municipalidad de Concén www.concon.cl y otros medios.

¢ OBTENCION DE BASES: Se podran descargar de la pagina web del Municipio a
contar del dia miércoles 23 de septiembre de 2020.

e PERIODO DE POSTULACION: Del dia miércoles 23 de septiembre 2020 al martes
06 de octubre 2020. Los antecedentes de postulacion deberan presentarse de acuerdo
alo indicado en estas Bases. Los antecedentes de postulacién podran ser remitidos
de manera presencial o correo electrénico o correo certificado, segtin lo indicado
a continuacién:

» Los antecedentes de postulacion que sean entregados de manera presencial
deberan ser depositados en un sobre cerrado en Oficina de Partes de la I.
Municipalidad de Concén, ubicada en calle Santa Laura N°567, comuna de
Concén, de lunes a viernes, entre las 08:00 a 13:30 horas, hasta el dia martes 06
de octubre de 2020 a las 13:30 horas.

» Los antecedentes enviados via correo electrénico deberan ser remitidos a
oficinadepartes@concon.cl, siendo la fecha maxima de recepcion del correo el
ltimo dia de postulacién, dia martes 06 de octubre de 2020 a las 13:30 horas,
para lo cual se verificara con el horario de recepcion de la Oficina de Partes.

> Los antecedentes que sean enviados por correo certificado deberén ser dirigidos a
la misma Oficina de Partes, ubicada en calle Santa Laura N°567, comuna de
Concon, de lunes a viernes, entre las 08:00 a 13:30 horas, hasta el dia del término
de la postulacion, dia martes 06 de octubre de 2020.

> En todos los casos se debera indicar el cargo al que postula de forma completa,
seflalando: cargo, planta, grado y codigo. En el caso que algun postulante se
presente a mas de un cargo debera presentar por cada cargo una postulacién. Se
establece que las postulaciones incompletas seran declaradas inadmisibles no
aceptandose que se complemente con la postulacion que la misma persona realizé
a otro cargo.

e ETAPA 1 O DE ANALISIS CURRICULAR: Esta etapa sera definida a mas tardar
el dia martes 13 de octubre de 2020.

e ETAPA 2 O ENTREVISTA PERSONAL: Los postulantes que obtengan al menos
el puntaje minimo en la etapa de andlisis curricular, seran citados a una entrevista
personal con el Comité de Seleccion entre los dias miércoles 14 y jueves 15 de octubre

de 2020 por video conferencia.




¢ RESOLUCION DEL CONCURSO: La resolucién del concurso sera efectuada por
el Alcalde, a mas tardar el dia miércoles 21 de octubre de 2020.

e FECHA ESTIMADA EN QUE SE ASUME EL CARGO: disponibilidad
inmediata.

Nota: Cabe seiialar que las fechas y plazos mencionados en estas bases son estimados
y pedran ser sujeto de modificacion.

ANEXO 1
FICHA DE POSTULACION

Antecedentes Personales:

Nombres

Apellidos

Domicilio

Comuna

Teléfono (celular o fijo)
Otro teléfono de contacto
(opcional)

Correo Electrénico

Postulacion:

Cargo al que postula

Grado del Cargo al que
postula

Cédigo del cargo al que
ostula

Documentacién (marque con un circulo dependiendo si adjunta o no la
documentacién solicitada):

Curriculum Vitae SI | NO
Fotocopia simple de cédula de identidad por ambos lados SI | NO
Ficha de antecedentes personales (Anexo 2) SI [ NO
Certificado de antecedentes SI | NO
Certificado de situacion militar al dia (en el caso de los hombres) SI | NO
Certificado de experiencia laboral (Anexo 2) (No carta de recomendacién) | SI | NO
Certificado de antigiiedad laboral SI | NO
Certificados de estudio y titulo, si corresponde. SI | NO
Declaracién jurada para optar a cargo ptblico (Anexo 3) SI | NO
Declaracion Jurada Simple de inhabilidades SI | NO

*Debe presentar todos los documentos antes requeridos.




@

Otros documentos presentados:

Declaro que todos los antecedentes presentados son representacion fiel de la realidad y
consecuentemente con ello acepto las condiciones establecidas en la ley y las bases de
este llamado a concurso.

Firma y RUT del solicitante

XXXXXXXX,

ANEXO 2
FICHA DE ANTECEDENTES PERSONALES




IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Domicilio

Comuna

Teléfono

Correo electronico

1.- ESTUDIOS

Nivel de estudios

Titulo, si procediere

Fecha de egreso (ensefianza basica,
media o de titulo, segiin sea el
€aso)

Nivel de estudios

Titulo, si procediere

Fecha de egreso (ensefianza basica,
media o de titulo, segiin sea el
€aso)

2.- POST TITULOS (MAGISTER, DIPLOMADO O POST TITULO)

N° | Afio | Institucion | Nombre

Fecha de obtencién del grado acaq
diplomado o post titulo

3.- CAPACITACIONES




(Indicar s6lo aquellos con certificacion adjunta)

N° | Aiio | Institucion certificadora Nombre de la Capacitaciéon

3.- EXPERIENCIA LABORAL :

N | Desde | Hasta | Sector | Sector | Sector Comuna | Nombre y fono
Munici | Puablic | Privad Cargo donde de contacto
pal 0 0 ejercié




(Marque | (Marq | (Marqu
conuna | uecon | econ
X) una X) | una X)

Firma del declarante

Fecha:

ANEXO 3
DECLARACION JURADA SIMPLE PARA OPTAR A CARGO PUBLICO




Yo:

Domiciliado en
, comuna de
, cédula nacional de identidad N° , por el
presente documento declaro bajo juramento, que:

1.- No me encuentro inhabilitado (a) para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
me encuentro condenado por crimen o simple delito.

2.- No tengo vigentes contratos o cauciones ascendentes a 200 Unidades Tributarias
Mensuales o0 mas, ni tengo litigios pendientes con el municipio, conforme a lo establecido
en el articulo 56° letra a) de la Ley N° 18.575.

3.- No tengo la calidad de conyuge, hijo, adoptado, ni pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad ni segundo de afinidad respeto de autoridades y/o de funcionarios
directivos, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, conforme lo
establecido en el articulo 56° letra b) de la Ley N° 18.575.

4.- No me encuentro suspendido (a) en virtud de resolucién pendiente dictada en sumario
administrativo, instruido en servicios municipales, semifiscales, fiscales, de
administracién autonoma de la beneficencia o de otros organismos estatales.

5.- No he cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria dictado en sumario administrativo.

Firma del Declarante

Fecha:

Bases preparadas por la comision del Concurso, que con fecha lunes 21 de septiembre,
estd compuesto por los siguientes funcionarios, de acuerdo al articulo 19 de la Ley N°
18.883:




- Secretario Municipal, Sra. Maria Liliana Espinoza Godoy
- Director de Control, St. Eugenio San Roman Courbis.

- Director de Obras Municipales, Sr. Julio Leigh Zapata

- Profesional SECPLAC, Sra Pamela Soto Agudo.

Firman conforme y en seiial de aceptacién de las presentes bases:

2. LLAMESE a concurso publico para proveer en calidad de titular los cargos que
en las presentes bases se sefialan.

3. PUBLIQUESE, en un diario de mayor circulacién regional el lamado a concurso
que se regula en estas bases, en la pagina Web del Municipio, en transparencia
Municipal y enviese a los municipios de la region

4. DISPONGASE las bases del concurso para su retiro en oficina de partes y
publicadas en la pagina web del municipio.

ANOTESE, CON ESE Y ARCHIVESE

Firmado digitalmente
. por Maria Liliana
Maria Liliana Espinoza Godoy
Espinoza Godoy Versién de Adobe
P Y Acrobat:
2020.012.20043

SECRETARIO MUNICIPAL

I. MUNICIPALIDAD DE CONCON
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