REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CAUQUENES
MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES

1.- La Instruccion verbal de la Srta. Alcaldesa al
Administrador Municipal, para realizar llamado a concurso para proveer 06 cargo vacante
de Técnicos Gdo. 13° para diferentes Direcciones Municipales;

2.- Lo establecido en los Articulos 18° al 21° de la Ley
18.883 de 1989 que Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales;

3.- Lo Establecido en la Resolucién N°6 y 7 de fecha 26
de Marzo del 2019 de la Contraloria General de la Republica;

4.- Las Facultades que me confiere la Ley 18.695 de
1988 Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO :

1°.-  APRUEBASE, LAS BASES LLAMADO A
CONCURSO PUBLICO QUE SE ADJUNTAN PARA PROVEER 06 CARGOS DE
TECNICOS GDO. 13° VACANTES EN PLANTA MUNICIPAL DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES:

RgGriguez Dominguez

ALCALDESA

= ¢.c. Control Interno
-c.c. DAF

- ¢.c. Carpeta Concurso
- c.c. RR.HH.



I. MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES
BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO

I. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD:

Municipalidad de Cauquenes, Provincia de Cauquenes
Rut: 69.120.400-6
Direccion: Antonio Varas 466, Cauquenes.

II. N° DE CARGOS:

N° Cargos Planta Grado

06 TECNICO Gdo.13°

III. CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS:

Tipo de Concurso De antecedentes

Cargo Técnico

Grado 13

Perfil del cargo Personal con Titulo Técnico o superior en
areas de administracion y/o contabilidad

Debe tener conocimiento en temas
informaticos, saber operar programas de
oficina como Excel y Word, operar
casillas de correos electrénicos, y
resguardo de informacion en nubes.

Principales funciones a desempefiar:

e Apoyo técnico en temas
administrativos y/o contables en la
direccién municipal a la que sea
destinado a cumplir funciones.

e Cumplir con tareas y
responsabilidades que le asigne su
jefatura directa.

e Proponer mejoras a los
procedimientos en los que intervenga.

e Informar y advertir a su jefatura
cualquier situacion que pudiera ser
irregular.

e Cumplir con las obligaciones
funcionarias  segun Estatuto
Administrativo Municipal

Calidad Juridica Titular Planta

Cantidad 6

Jornada 44 horas




IV.

REQUISITOS GENERALES:

1. Los establecidos en el Art.10°y 11° de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales y los establecidos en la Ley N° 20.922.

Ley 18.883 Estatuto Administrativo Funcionarios Municipales Art. 10°y 11°

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién cuando fuere
procedente;

¢) Tener salud compatible con el cargo;

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

¢) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més
de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones;

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratindose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal.

2. No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Articulo 56

de la Ley N° 19.653 sobre probidad Administrativa

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Técnico: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucién de educacién
superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo requiera;
0, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el 4rea que la municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucién de educaciéon del Estado o reconocida por éste; o haber
aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por una
institucién del Estado o reconocida por éste, en el 4rea que la municipalidad lo requiera.

También podran postular las personas que posean titulo profesional de una carrera de,
a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucién de educacién

superior del Estado o reconocida por éste en las areas que el municipio lo requiera.

Para el presente concurso, las areas académicas que se exigen de forma excluyente seran
las siguientes:

o Administraciéon
e Contabilidad

GENERALIDADES DEL LLAMADO A CONCURSO:

De las Bases:

1. Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a Reglamentar el
Llamado a Concurso, Revision, Evaluacién de Antecedentes y Seleccion de los
postulantes para proveer cargos vacantes de Técnico G°13, de la Planta de Personal
de la I. Municipalidad de Cauquenes.
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2. El Comité de seleccion de personal estara conformado por el Jefe o Encargado de

Personal y por quiénes integran la Junta, en este caso los tres funcionarios de mayor
Jerarquia de la Planta de Personal de la I. Municipalidad de Cauquenes, siendo
presidida por el funcionario a quién corresponde subrogar a la Alcaldesa (Art. 19°
y 33°de Ley 18.883).

Este comité se encargara de preparar las bases, efectuar el llamado a concurso
publico, recibir los antecedentes, seleccionar los concursantes, evaluar los
antecedentes y confeccionar la terna a proponer a la Alcaldesa.

. Se entendera por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para

acreditar los requisitos necesarios para desempefiar los cargos vacantes. Dichos
antecedentes se detallan en el N° 2 de la Clausula decima de las presentes bases.

Se entendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con
las Bases del Llamado a Concurso y retinan los requisitos para ingresar a la
Administracién Publica (Art.10° y 11° de la Ley N° 18.883) y no estar afecto a
causales de inhabilidad.

. Se entenderd por postulantes idoneos a todos aquellos postulantes que cumplan con

lo estipulado en el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y en la
Ley 20.922, y en proceso de evaluacion obtengan un puntaje igual o superior a 60
puntos.

La evaluacion de los postulantes se hara en bases a los antecedentes aportados por
ellos y una entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe mas
adelante.

VL PUBLICACION LLAMADO A CONCURSO:

1.

El llamado a concurso se comunicara mediante oficio a las municipalidades de la
Region, mediante publicaciéon en el Diario Provincial “LA VOZ DE LA
PROVINCIA”, y en la pagina Web del Municipio www.cauquenes.cl . En dicho
aviso se indicara: cargo vacante, caracteristicas, requisitos, retiro de bases, fecha y
lugar de recepcién de antecedentes, fecha y lugar Entrevista Preseleccionados y Fecha
de Resolucién del Concurso.

Podrén participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requistos
seflalados en las presentes bases.

VII. DE LAS POSTULACIONES:

1.

Las postulaciones deberan presentarse en el lugar y tiempo que se indique en el
aviso y en estas bases. Deberan cumplir ademés con todos los requisitos exigidos.

La no presentacién oportuna de los documentos y antecedentes exigidos, dejara
fuera de concurso a los interesados.

La documentacién y antecedentes que presentaran los concursantes se remitiran
escaneados al correo electrénico concursosmunicipales@cauquenes.cl, segun lo
establecido en el Numero 2 del punto decimo, o bien en formato papel en sobre
cerrado en la Oficina de Partes Municipales, Ubicada en Catedral N°698 esquina
O’Higgins. El no incluir alguno de los documentos solicitados que acreditan los
requisitos exigidos, seran causal para que los postulantes sean considerados fuera
de concurso.
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Todas las postulaciones deben ser ingresadas a través de correo electronico
concursosmunicipales@cauquenes.cl, o bien en la Oficina de Partes e
Informaciones de la Municipalidad de Cauquenes, indicando claramente el cargo al
cual postula. Para las postulaciones en formato papel se abrird un registro especial
en el que se anotara dia y hora de recepcion, contenido y firma de la persona que
hace entrega. Este registro y los correos electrénicos formaran parte de los
documentos oficiales a disposicién del Comité de Seleccién de Personal. Las
postulaciones que no aparezcan en dicho concurso quedaran fuera del registro.

VIIIL. DE LA SELECCION DE LOS ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES:

1. Terminada la etapa de recepcion de antecedentes, el comité de seleccion de personal
procederd a verificar que exista una plena concordancia entre los antecedentes
recibidos y el registro habilitado para tal efecto, dicho comité efectuara la revision
y andlisis de cada uno de los postulantes, dejando fuera de concurso aquellos que
no cumplan con los requisitos exigidos, levantando acta como constancia, la que
sera firmada por todos los integrantes.

IX. DE LA EVALUACION DE ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES:

1. La evaluacion de los postulantes, se efectuara, de acuerdo a los siguientes factores
de evaluacion:

e Etapa 1: Analisis Curricular

FACTOR I SUBFACTOR | CATEGORIA DE | PTJE. | PTJE. | PTJE.
EVALUACION MAX. | MIN.
4 semestres de | Administracion
carrera Publica, Ingenieria
T . 20
universitaria | Comercial 0
Contador Publico
Titulo Administracion o
Antecedentes Técnico Contabilidad 25 130 20
Académicos
Administracion
Titulo Publica, Ingenieria 30
Profesional Comercial 0
Contador Publico

Nota: El postulante obtendr4 1 solo puntaje de los asignados a cada subfactor.

CATEGORIA DE PTJE. | PTJE.
FACTOR II . <
: B RACIOR  Rvinuacion. |PTE hvikx Ay
. De 1 a 3 afios 10
Experiencia en
Municipalidades Mis de 3 afios 20
Experiencia Experiencia en ~
Laboral otras De 1 a5 afios 5 30 10
instituciones
publicas 0
privadas Mas de 5 afios 10

Nota: El postulante obtendr un solo puntaje en cada Subfactor segiin la categoria
correspondiente y segin la experiencia laboral que logre acreditar. Finalmente, se
sumaran los puntajes de cada Subfactor para obtener el puntaje total del Factor

II.



2. Pasaran a la etapa siguiente los postulantes que:
2.1.1 En los Factores I y II obtengan un puntaje igual o superior al minimo

sefialado para en cada caso.
2.1.2 Que la suma de puntajes de ambos factores sea igual o mayor a 30 puntos.

e Etapa 2: Entrevista Personal

CATEGORIA DE PLIE: | PLIE;
FACTOR SUB FACTOR EVALUACION PTIE: MAX. | MIN.
Aptitudes Conocimientos 25
Generales para el | Entrevista Técnicos del cargo
" - 40 30
Desempefio  del | Personal Aptitudes 15
Cargo personales

Las Aptitudes Generales para el desempefio del Cargo se evaluaran a través de una
Entrevista Personal, debiendo el Comité asignar puntaje en cada caso y se desarrollara
de la siguiente manera:

a) LaEntrevista Personal consistird en una conversacion que podria abordar temas
basicos, técnicos y/o legales que le atafien al cargo concursado, y temas
situacionales que busquen predecir el comportamiento funcionario ante
distintas situaciones que probablemente deba enfrentar el concursante ganador.

b) La entrevista podré ser individual o grupal, segun lo determine el Comité de
Seleccion. Cada integrante de la comisién asignara puntaje a los postulantes
durante la entrevista en cada categoria, y luego éstos se promediaran para
obtener el puntaje total correspondiente a este factor. El puntaje promedio se
expresara en numeros enteros, aproximando los decimales al entero mds
cercano cuando proceda.

¢) No pasaran a la etapa final quienes no hayan alcanzado el puntaje minimo de
30 puntos

e Etapa 3: Terna final

3. El Comité de Seleccién propondra a la alcaldesa para su designacion en el cargo
concursado a los 8 primeros puntajes, ordenados de mayor a menor. La primera
terna estara conformada por los 3 mayores puntajes, La segunda terna estara
conformada por el 4to mayor puntaje, més los 2 postulantes no seleccionados en la
primera terna, y asi sucesivamente se completaréan las 6 ternas necesarias para este
concurso.

4. Para calcular el puntaje total de cada postulante, se procedera de la siguiente
manera:

4.1 Primero se prepararan tablas de evaluacién para cada postulante, las que
contendran la identificacién del concursante y los factores con sus
correspondientes categorias y puntajes, en ella se registrara el puntaje asignado a
cada factor.

4.2 Se sumaran los puntajes obtenidos en cada uno de los factores, siendo el resultado
el Puntaje Final de Postulacion.

4.3 Se exigird un puntaje minimo de 60 puntos para pasar a la terna final.

5. Terminado el proceso de evaluacion, el Comité de Seleccién procedera a preparar
los antecedentes de los 8 mejores puntajes, ordenandolos de mayor a menor. De
haber menos de 8 postulantes que cumplan con el puntaje minimo, el proceso
seguird su curso con la cantidad de postulantes que cumplan. De no existir
postulantes que cumplan con el puntaje minimo, el concurso se declarara desierto.



INFORMACION PARA POSTULACION:

1.- Retiro de Bases:

Los interesados en postular al cargo en concurso podran retirar las bases del
Concurso en el sitio web www.cauquenes.cl o en Depto. de Gestion de Personas de
la Ilustre Municipalidad de Cauquenes, ubicada en Antonio Varas N°466, a contar
del Martes 07 y Miércoles 08 de Mayo de 2024, en horario de 08:00 a 17:00 Hrs.

2.- Antecedentes para postular

1. Curriculum Vitae, actualizado.
Certificado de Estudios y/o Titulo en original, o fotocopia legalizada ante notario
cuando no exista firma digital o codigo QR para su validacion.
Certificado de Situacion Militar al dia (Si procede).
4. Declaracion Jurada Simple que acredite:
i. Tener salud compatible con el cargo.
ii. No haber cesado en un cargo publico por calificacion deficiente o medida
disciplinaria.
iii. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple
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delito.
iv. No estar afecto alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Art.56°
de la Ley N°19.653.
5. Fotocopia Cédula de Identidad en Copia Simple.
6. Certificado de Antecedentes en original.

7. Certificados que acrediten experiencia laboral en municipalidades u otras
instituciones publicas o privadas, en original o copia legalizada ante notario.
Z
*LA NO INCLUSION DE CUALQUIERA DE LOS ANTECEDENTES
SENALADOS EN LOS PUNTOS 1 AL 6 FACULTARA A LA COMISION PARA
DECLARAR LA POSTULACION COMO INADMISIBLE.

*EL DOCUMENTO SENALADO EN EL PUNTO 3 SERA OBLIGATORIO
PARA TODO POSTULANTE DE SEXO MASCULINO, HAYA O NO
REALIZADO SU SERVICIO MILITAR.

*LA NO PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL
PUNTOS 7 EN LA FORMA QUE ALLi SE ESTABLECE, NO DARA
DERECHO A PUNTAJE EN LOS FACTORES Y SUBFACTORES
CORRESPONDIENTES

*LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS Y ENVIADOS POR E-MAIL SOLO
SERAN  CONSIDERADOS ORIGINALES SI POSEEN FIRMA
ELECTRONICA Y/O CODIGO DE VERIFICACION, DE LO CONTRARIO SE
CONSIDERARAN COPIAS Y DEBERAN, CUANDO CORRESPONDA, ESTAR
LEGALIZADAS ANTE NOTARIO.

3.- Fecha y recepcién de antecedentes:

Las postulaciones deberan ser enviadas a la direccién de correo electrénico
concursosmunicipales@cauquenes.cl, o bien en sobre cerrado con los antecedentes que
acrediten el cumplimiento de requisitos generales y especificos, los que deberan ser
acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos y/o copia
legalizada ante notario. El anverso del sobre deberd indicar en forma clara en nombre
completo del postulante y cargo al que postula y debera ser entregado en la Oficina de
Partes de la Municipalidad de Cauquenes, ubicada en Catedral N°698 esquina
O’Higgins, hasta las 17:00 horas del dia Lunes 20 de Mayo de 2024.




XI.

XII.

XIIIL.

XIV.

4.- Fecha vy lugar de Entrevista Personal:

La entrevista personal se efectuara con fecha Jueves 30 de Mayo de 2024, segiin
indicacion telefénica, a las 09:00 horas en dependencias de Secretaria Municipal
ubicada en Catedral N°698 esquina O’Higgins, Cauquenes.

DE LA RESOLUCION DEL CONCURSO:

La Alcaldesa seleccionard a una personas propuesta en la terna, procediéndose
posteriormente a notificar en forma personal o mediante carta certificada al
seleccionado, quien debera confirmar por escrito la aceptacion del cargo dentro del
plazo indicado posteriores a la notificacién y acompafiar en original los documentos
probatorios de los requisitos generales y especificos, dentro del plazo que se le indique,
si asi no lo hiciere, la Alcaldesa deberd nombrar a alguno de los otros integrantes de la
terna.

FECHA DE RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso sera resuelto el dia Lunes 10 de Junio 2024 por la Sra. alcaldesa.

DECLARACION:

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, s6lo por falta de
postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun
postulante cumpla con lo estipulado en las cldusulas V punto 5 y/o IX punto 5 de las
presentes bases o cuando se produzca alguna de las incompatibilidades sefialadas en el
articulo 83 y siguientes de la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales.

CONSULTAS:

Se recibiran consultas por correo electrénico a concursosmunicipales@cauquenes.cl,
en horario de atencion de oficina (8:00 a 17:00 horas.), teléfono 229625226, los dias
Martes 14 y Miércoles 15 de Mayo de 2024.

CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDES DEL LLAMADO A CONCURSO:

Etapas Plazo
Fecha de Publicacion Diario La Voz de la | Sabado 04 de Mayo de 2024.
Provincia.

Las bases seran publicadas en Sitio web | Lunes 06 de Mayo de 2024.
www.cauquenes.cl.

Retiro de bases en formato papel en la|Martes 07 y Miércoles 08 de Mayo de
Secretaria del Depto. de Gestion de |2024.

Personas de la 1. Municipalidad de
Cauquenes, Ubicada en Antonio Varas
N°466, en Horario de 08:00 a 17:00 Horas,
o bien bajarlas de la pagina Web Municipal
www.cauquenes.cl. (No se entregaran bases
fuera del plazo sefialado en formato papel)
Consultas en horario de 08:00 A 17:00 Hrs. | Martes 14 y Miércoles 15 de Mayo de
en correo electronico [ 2024.
concursosmunicipales@cauquenes.cl,
teléfono 229625226.




Recepcion de antecedentes hasta las 17:00
horas. al correo electrénico
concursosmunicipales@cauquenes.cl (No
se recepcionaran antecedentes fuera del
plazo sefialado).

Lunes 20 de Mayo de 2024.

Revision de antecedentes

Jueves 23 de Mayo 2024 a las 10:00
horas en Secretaria Municipal

Citacion via teleféonica y/o correo
electrénico, postulantes idoneos para la
entrevista personal.

Martes 28 de Mayo de 2024.

Entrevista personal.

Jueves 30 de Mayo 2024 a las 09:00
horas, en dependencias de Secretaria
Municipal.

Envio terna a la Sra. Alcaldesa

Miércoles 05 de Junio de 2024.

Resolucion del Concurso

Lunes 10 de Junio de 2024.

Nombramiento

A contar del 17 de Junio de 2024.

Fecha para asumir el cargo

01 de Julio de 2024




