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I. MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE
Departamento Administrativo de Personal

o

BASES CONCURSOQ PUBLICO N°01 DE 2017

LLAMADO A CONCURSO PUBLICO N°01 DE 2017 PARA COMPLETAR
PLANTA PERSONAL DE LA 1. MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

GENERALIDADES:

La presentes bases de Concurso Publico estdn destinadas a reglamentar el llamado a
concurso, seleccion de antecedentes, evaluacion de los mismos y contratacién de personal

para proveer en la Planta de la Ilustre Municipalidad de Chiguayante los siguientes cargos
vacantes:

» 01 Profesional Grado 07° de la E. M. S., Planta Profesionales (Codigo 01)
» 01 Profesional Grado 09° de la E. M. S., Planta Profesionales (Codigo 02)
> 01 Profesional Grado 10° de la E. M. S., Planta Profesionales (Codigo 03)
» 01 Técnico Grado 12° de la E. M. S., Planta Técnicos (Codigo 04)

El comité de seleccion estara conformado por los tres funcionarios de mayor jerarquia de la
Planta de Personal del Municipio, més el Jefe de Personal, conforme al D.F.L N° 7-19461 de
fecha 19 de noviembre de 1996 y el Articulo 19 de la Ley N°18.883 “Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales”. El comité sera presidido por el miembro de més alto rango.
Este comité se encargara de preparar las bases, efectuar, el llamado a Concurso Piblico,
recibir los antecedentes, seleccionar concursantes, evaluar antecedentes, confeccionar ternas y
proponer nombramiento al sefior Alcalde.

El perfil que para cada cargo a proveer confeccione el Comité de Seleccion contendra el
conjunto de requisitos y condiciones que, completando las normas de las presentes bases,
determinaran la forma especifica de llenar la vacancia.

Corresponderd al Alcalde resolver el Concurso, sobre la base de los antecedentes y
proposicion entregado por el Comité de Seleccion.

Se entendera por antecedente de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los
requisitos necesarios para desempefiar el cargo vacante. Dichos antecedentes se detallan y
especifican en el Punto N°2 del acapite VIII de las presente Bases.

Se entendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las bases
del llamado a concurso y reunan los requisitos exigidos para ingresar a la Administracion
Municipal, establecidos en el Articulo 10 de la ley N°18.883, Art. 12 de la Ley 19.280 y Ley
18.575, especificamente los que se detallan en estas Bases.
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7. Se entendera por postulantes idéneos a todos aquellos concursantes que, ademds de cumplir

con los requisitos del llamado a concurso, en el proceso de evaluacién de obtengan un
puntaje igual o superior al minimo establecido para el respectivo cargo.

8. La evaluacion de los postulantes se hara basdndose en los antecedentes aportados por ellos y a

una entrevista personal de acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

IL.- DEL LLAMADO A CONCURSO

1.
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El llamado a concurso se hara mediante una publicacion en alguno de los periddicos de mayor
circulacion de la agrupacion de Comunas y mediante avisos fijados en la sede Municipal. En
dicho aviso se indicardn los cargos a llenar, requisitos, fecha de recepcién de antecedentes,
fecha y lugar de la entrevista y dia de resolucién del concurso.

Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefialados
en el llamado a concurso.

Si en los cargos llamados a proveer en el presente concurso Publico no se presentaren
interesados 0 no hubiere postulantes idoneos se declarard desierto el concurso y debera
efectuarse un nuevo llamado conforme a las presentes Bases Generales.

II1.- DE LAS POSTULACIONES

Las Postulaciones deberan presentarse personalmente en el lugar y tiempo que se indique en
el aviso y en éstas bases. Deberan cumplir, ademaés, con todos los requisitos exigidos.

El no presentar personalmente en forma oportuna los documentos y los antecedentes
exigidos, dejara fuera de Concurso al interesado.

Los documentos que deban presentar los concursantes se entregaran, en lo posible, escritos en
computador o a maquina en original o fotocopia. El no incluir alguno de los documentos
solicitado que acreditan los requisitos exigidos, podra ser causal de que el postulante quede
fuera de concurso o restarle puntos.

Sin embargo, se deja a criterio del Comité de Seleccién la aceptacion de postulaciones que no
se atengan estrictamente a las formalidades de presentacion de las mismas y que no tengan
caracter sustancial.

Los documentos solicitados serdan la base para el proceso de seleccion, por tanto, deben ser
fidedignos y entregar el maximo de informacion, que permita la completa identificacion de
Curriculum y evaluacion del postulante y ser consistente entre si.
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Todas las postulaciones deben ser ingresadas personalmente a través de la Oficina de Partes
de la I. Municipalidad de Chiguayante. Para ello se abrira un registro especial en el que se
anotara dia y hora de recepcion, contenido y firma, que quedara a disposicién del comité de
seleccion. Las postulaciones que no aparezcan consignadas en dicho documento quedaran
fuera de Concurso.

IV.- DE LA SELECCION DE ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES

L.

2

4.
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Terminada la etapa de recepcion de postulaciones, el Jefe de Personal, entregara al presidente
del Comité de Seleccion los antecedentes recibidos y el registro correspondiente.

Posteriormente el presidente de dicho Comité convocara a una reunién de trabajo a los demés
integrantes, para efectuar la seleccion de postulantes.

Como primer paso, se procedera a verificar que exista una plena concordancia entre los
antecedentes recibidos y el registro habilitado para tal efecto.

Una vez efectuado lo anterior, se efectuara la revision y anélisis de cada una de las
postulaciones al cargo, dejando fuera de concurso aquéllas que no cumplan con los requisitos
exigidos.

Concluyendo esta fase del concurso, el Comité de Seleccion levantara un Acta en la cual
dejara constancia del trabajo realizado y sera firmada por todos los integrantes.

V.- DE LA EVALUACION DE ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES

i

2;

La evaluacién de los postulantes que hayan pasado la etapa anterior, la efectuara el Comité de
Seleccion, tomando como base las pautas metodologicas establecidas a continuacion.

Para evaluar los antecedentes presentados por los postulantes, se consideraran los siguientes
factores:

Estudios

Experiencia

Aptitudes

Curso de formacion y/o capacitacion

Entrevista personal

moOw>

Los antecedentes curriculares y aptitudes especificas, correspondientes a los factores A, B, Cy D
representaran el 70% del puntaje total, en tanto que, la entrevista representara el 30%.

(V3]
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Para cada uno de los factores A, B, C , D y E se estableceran puntajes, cuyo valor maximo
expresado en puntos se indicaré en el perfil de cada cargo sefialado en punto 1.3 de estas bases.
En todo caso, la suma de dichas puntuaciones debera ser igual a 100 puntos.

3. Para cada uno de los factores aludidos se establecerén categorias, que queden expresados en
puntos. Con todo el puntaje mdximo que podra tener un postulante en cualquiera de los
factores a evaluar no podra ser superior al sefialado en el perfil de cada cargo.

4. Se estableceran ademas, un puntaje minimo para acceder a la etapa de la entrevista personal y
un puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo.

5. Las ponderaciones de cada factor, las categorias especificas y sus respectivos valores, los
requisitos para asignar puntos y el puntaje minimo asociado a cada uno de los cargos en
concurso, se estableceran en el perfil correspondiente.

6. El comité de Seleccion, al evaluar a cada concursante, asignara puntos en cada categoria,
tomando como base los antecedentes entregados. Si los documentos aportados por el
concursante no son lo suficientemente explicitos para acreditar estudios, experiencia,
aptitudes, curso de formacién y/o capacitacion, quedard a criterio del Comité asignar o no
puntos de acuerdo a la apreciacion que en conciencia haga de ellos.

7. Para evaluar otros aspectos de tipo personal de cada concursante, se ha contemplado una
entrevista personal (Factor E), que consistird en una conversacion entre cada postulante y el
Comité de Seleccion en pleno. Para ello, cada integrante de éste, basandose en una pauta
estructurada, asignard puntos al concursante, luego estos se promediardn para obtener el
puntaje total correspondiente a este factor.

8. Para calcular el puntaje total de cada concursante, se procederd de la siguiente manera;
a) Primero se preparardn tablas de evaluacién, que contendran codigo del cargo,
identificacion del concursante, factores con sus correspondientes categorias y
ponderaciones y espacios en blanco para anotar puntajes simples y puntaje total

por cada factor.

b) Segundo se anotara, de acuerdo a los antecedentes aportados por el concursante, la
cantidad de puntos que le corresponda por cada categoria.

c) Tercero, se sumaran los puntos de la categoria correspondiente a cada factor,
obteniéndose un puntaje total por cada factor.

d) Cuarto, se sumaran los puntajes obtenidos en los factores A, B,
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e) Quinto, se calculara el puntaje promedio obtenido en la entrevista personal y se
registrara en la tabla de evaluacion.

) Sexto, se sumaran los valores obtenidos en d) y e), cuyo resultado sera el puntaje
de postulacion.

VI.- DE LAS TERNAS

1. Terminado el proceso de evaluacion, el comité de Seleccion procederd a preparar la terna

de postulantes correspondiente a cada cargo a llenar, que luego sera sometida a resolucion
del Alcalde.

2. Las ternas estaran conformadas como maximo por tres postulantes, que seran los que
obtuvieran los tres puntajes mas altos en el proceso de evaluacion, y que ademds, superen
el puntaje minimo.

VIL.- DE LA RESOLUCION DEL CONCURSO

1. La resolucion del concurso corresponderd al Alcalde, quién dictarda posteriormente el
respectivo Decreto de nombramiento.

2, Para ello, seleccionara a una de las personas propuestas en la terna, no necesariamente la
que obtuviere el puntaje mas alto.

3. Posteriormente, notificard en forma personal o por carta certificada al interesado,
indicando fecha en que deberd asumir el cargo y confirmacion de la aceptacién del
mismo.

4, La persona notificada, deberd responder dentro de los 3 dias habiles posteriores a la

notificacién, indicando si acepta o rechaza el cargo.

o3 Una vez aceptado el cargo, el postulante deberd remitir al Departamento de Personal los
documentos probatorios de los requisitos de ingreso sefialados en el Articulo N°11 de la
Ley N°18.883, dentro del plazo que se le indique y en original. Si asi no lo hiciere, el
Alcalde deberd nombrar a alguno de los otros concursantes propuestos.
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VIIL-INFORMACION PARA LA POSTULACION

Retiro de Bases:

Los interesados en postular a los cargos en concurso deberan retirar personalmente las
Bases del Concurso Publico en la Oficina de Personal de ésta Municipalidad, ubicadas en
calle Orozimbo Barbosa N° 103, sector Machasa, Chiguayante, Region del Bio Bio, el dia
08 de septiembre de 2017, entre las 09:00 horas y las 13:30 horas.

Fecha y lugar de recepcion de antecedentes:

Las postulaciones deberan ser entregadas personalmente mediante una carta en donde se
indique el o los Cédigos del o los cargo(s) al que postula y los antecedentes que adjunta,
en la Oficina de Partes de la I. Municipalidad de Chiguayante, ubicada en calle Orozimbo
Barbosa N° 104, sector Machasa, Chiguayante, desde la 09:00 hasta las 13:30 horas, el dia
15 de septiembre de 2017, conteniendo los siguientes documentos y antecedentes:

a) Curriculum Vitae, indicando claramente:

» Datos de Identificacion

» Estudios realizados y titulos obtenidos. en caso que corresponda

> Lugares de trabajos anteriores y actual, fechas de ingreso y términos, funcién
desempeilada en cada caso.

> Curso de especializacion, capacitacion, seminarios, talleres, etc.

b) Fotocopia de Cédula de Identidad por ambos lados

c) Fotocopia de certificado de estudios:
> Fotocopia de Certificado de Titulo Profesional

d) Fotocopia de certificados de cursos de formacién y/o capacitacion (Cursos de
Capacitacion, Seminarios, Talleres, etc.)

e) Certificados de trabajo de la Empresa o Servicio Publico en que labora
actualmente y de los trabajos anteriores, especificando claramente fechas de
ingreso y término, y actividades desempefiadas.

D Certificado de Situacion Militar al dia (para varones).

g) Declaracion Jurada Simple de no encontrarse inhabilitado para ingresar a la
Administracion Municipal (Ley N°18.883 y N° 18.575)

Fecha, hora y lugar de entrevista personal:

El Comité de Seleccion entrevistard solo aquellos postulantes que obtengan como
resultado en la evaluacién de sus antecedentes curriculares y aptitudes especificas
(factores A, B, C y D) un puntaje igual o superior a 49 puntos.
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La entrevista a los postulantes se realizard en las oficinas de la I. Municipalidad de
Chiguayante, ubicadas en calle Orozimbo Barbosa N° 104, sector Machasa, Chiguayante,
Region del Bio Bio, el dia 26 de septiembre de 2017, desde las 09:00 horas en adelante.

Fecha de resolucion del concurso: El concurso se resolvera el dia 29 de septiembre de
2017, en las oficinas de la Municipalidad de Chiguayante, debiendo asumir los cargos
concursados a partir del 02 de octubre de 2017.

Consultas:
Se recibirdn personalmente en la Oficina de Personal, hasta el dia 07 de septiembre de
2017.
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PERFIL DEL CARGO
CODIGO - 01
Nombre del cargo Profesional, Planta Profesionales
Grado : 07° de la EXM.S.
Numero de Cargo - 1
Lugar de Desempefio : Administraciéon Municipal
Chiguayante

REQUISITOS GENERALES: Los establecidos en el Art. 10 de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, Art. 12 de la Ley 19.280 y Ley 18.575.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Lo establecido en el Articulo 3° del D.F.L. N°7-19461, Titulo
Profesional de Abogado, Ingeniero Comercial, Contador Auditor, Contador Publico o de
Administrador Publico, otorgado por un establecimiento de educacién superior del Estado o
reconocido por éste.

FACTORES DE EVALUACION:
A ESTUDIOS 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Titulo segin requerimiento Municipal:
Al Abogado 20 pts.
A2 Ingeniero Comercial, Contador Auditor, Contador 05 pts.
Publico o Administrador Publico

B EXPERIENCIA LABORAL: 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
B1 Experiencia Laboral en la Administraciéon Municipal 03 pts. c/afio.
B2 Experiencia Laboral en el sector Privado 01 pts. c/afio.
& APTITUDES ESPECIFICAS: 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Cl Experiencia como Administrador Municipal 03 pts. c/afio.
C2  Experiencia en Asesoria Juridica Municipal 02 pts. c/afio.

D CURSO DE CAPACITACION: 10 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:

D1 Diplomado en Derecho 05 pts. c/diplom.
D2 Otros Cursos 02 pts. c/curso.
E ENTREVISTA PERSONAL: 30 Puntos Maximo

Puntaje minimo para ser candidato idoneo 75 pts.
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PERFIL DEL CARGO
CODIGO : 02
Nombre del cargo Profesional, Planta Profesionales
Grado : 09° de la E.M.S.
Numero de Cargo 1
Lugar de Desempefio : Secretaria Comunal de Planificacién
Chiguayante

REQUISITOS GENERALES: Los establecidos en el Art. 10 de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, Art. 12 de la Ley 19.280 y Ley 18.575.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Titulo profesional universitario o titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por un establecimiento de
educacion superior del Estado o reconocido por éste.

FACTORES DE EVALUACION:
A ESTUDIOS : 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Titulo segiin requerimiento Municipal:

Al De las Area de: Arquitectura e Ingenieria 20 pts.

A2  Otros Titulos 05 pts.
B EXPERIENCIA LABORAL: 20 Puntos Maximo

Categorias a evaluar en este factor:

Bl Experiencia Laboral en la Administracion Municipal 02 pts. ¢/aflo.

B2 Experiencia Laboral en el sector Privado 01 pts. c/afio.
£ APTITUDES ESPECIFICAS: 20 Puntos Maximo

Categorias a evaluar en este factor:

Cl Experiencia en Proyectos de Inversion Publica 02 pts. c/afio

C2  Experiencia en Disefio y Ejecucion Proyectos Arquitectura02 pts. c/afio

D CURSO DE CAPACITACION: 10 Puntos Méaximo
Categorias a evaluar en este factor:

D1 Diplomado en el area de Evaluacion de Proyectos 05 pts. c/curso
D2 Otros Cursos 01 pts. c/curso
E ENTREVISTA PERSONAL: 30 Puntos Méaximo
Puntaje minimo para ser candidato idoneo 75 pts.
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PERFIL DEL CARGO
CODIGO : 03
Nombre del cargo Profesional, Planta Profesionales
Grado : 10° de la E.M.S.
Numero de Cargo : 1
Lugar de Desempeiio : Direccion de Administracion y Finanzas
Chiguayante

REQUISITOS GENERALES: Los establecidos en el Art. 10 de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, Art. 12 de la Ley 19.280 y Ley 18.575.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Titulo profesional universitario o titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracidn, otorgado por un establecimiento de
educacién superior del Estado o reconocido por éste.

FACTORES DE EVALUACION:
A ESTUDIOS 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Titulo segin requerimiento Municipal:
Al De las Area de: Administracién y/o Gestion R.R.H.H. 20 pts.

A2 Otros Titulos 05 pts.
B EXPERIENCIA LABORAL: 20 Puntos Maximo

Categorias a evaluar en este factor:

Bl Experiencia Laboral en la Administracién Municipal 02 pts. c/afio.

B2 Experiencia Laboral en el sector Privado 01 pts. c/afio.
C APTITUDES ESPECIFICAS: 20 Puntos Maximo

Categorias a evaluar en este factor:

Cl Experiencia en Gestion de Licencias Médicas 02 pts. c/afio

C2  Experiencia en Atencion de Publico

D CURSO DE CAPACITACION: 10 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:

D1 Cursos en el drea de Recursos Humanos 03 pts. c/curso
D2 Otros Cursos 01 pts. c/curso
E ENTREVISTA PERSONAL: 30 Puntos Maximo
Puntaje minimo para ser candidato idoneo 75 pts.
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PERFIL DEL CARGO
CODIGO : 04
Nombre del cargo : Técnico, Planta Técnicos
Grado : 12° de la E.M.S.
Numero de Cargo : 1
Lugar de Desempeiio : Alcaldia Municipal

REQUISITOS GENERALES: Los establecidos en el Art. 10 de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, Art. 12 de la Ley 19.280 y Ley 18.575.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Titulo otorgado por un Instituto o Establecimiento de
Educacion Superior del Estado o reconocido por éste; en el 4area que la Municipalidad lo requiera;
0, en su caso, titulo otorgado por un Establecimiento de Educacién Media Técnico Profesional
del Estado o reconocido por €ste, en el area que la Municipalidad lo requiera; o haber aprobado, a
lo menos, 4 semestres de una carrera profesional impartida por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocido por éste, en el drea que la Municipalidad lo requiera.

FACTORES DE EVALUACION:
A ESTUDIOS 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Titulo segin requerimiento Municipal:

Al Delas Area de: Secretariado Administrativo 20 pts.
A2 Otros Titulos 05 pts.
B EXPERIENCIA LABORAL: 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Bl Experiencia Laboral en la Administraciéon Municipal 03 pts. c/afio.
B2 Experiencia Laboral en el sector Privado 01 pts. c/afio.
C APTITUDES ESPECIFICAS: 20 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:
Cl Experiencia en Gestién Administrativa Municipal 02 pts. c/afio.
C2  Experiencia en Atencién de Publico 02 pts. c/afio.

D  CURSO DE CAPACITACION: 10 Puntos Maximo
Categorias a evaluar en este factor:

D1 Cursos en el area Municipal y/o Serv. Traspasados 03 pts. c/curso.
D2 Otros Cursos 01 pts. c/curso.
E ENTREVISTA PERSONAL: 30 Puntos Maximo

Puntaje minimo para ser candidato idéneo 75 pts.




