BASES ADMINISTRATIVAS LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA
PROVEER CARGO VACANTE EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
I. MUNICIPALIDAD DE CAUQUENES

La I. Municipalidad de Cauquenes llama a concurso publico para proveer los siguientes cargos
vacantes de la Planta de Personal

L. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD
L. Municipalidad de Cauquenes
Rut: 69.120.400-6
Direccién: Antonio Varas 466, Cauquenes.

II. CARGO A CONCURSAR

En conformidad a lo dispuesto en la Ley 18.883 que Aprueba el Estatuto Administrativo para
funcionarios municipales, se llama a concurso publico a los siguientes cargos:

PLANTA GRADO VACANTES | CARGO A DESEMPENAR

Auxiliares 17 2 Auxiliar - Chofer

III. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Tipo de Concurso De antecedentes

Cargo Auxiliar - Chofer

Grado 17

Calidad Juridica Titular Planta

Cantidad 2

Jornada 44 horas
PERFIL DEL CARGO

El perfil del cargo a proveer por la I. Municipalidad de Cauquenes corresponde a choferes que
tengan la experiencia necesaria para conducir camiones de alto tonelaje, cumpliendo con las
Leyes de Trénsito vigentes, criterio y cuidado necesario para cumplir responsablemente con el
resguardo tanto de los vehiculos utilizados como del servicio municipal a realizar.

Funciones

* Conduccion de camiones o vehiculos con equipos de alto tonelaje para el cumplimiento
de diversos servicios municipales.

* Realizar las comprobaciones de seguridad pertinentes al vehiculo antes de salir a ruta.

* Informar las fallas que presente el vehiculo al volver a dependencias de recinto corrales
municipales.

*  Conducir cumpliendo con las Leyes de Transito, siendo responsable por las infracciones
que se imputen a su conduccidn.

* Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y de su equipamiento.

* Cumplir las normas y reglamentos de conduccién de camiones (licencia adecuada de
acuerdo a tamafio y peso del vehiculo).

* Mantener un 6ptimo cuidado de la herramienta de trabajo.



Competencias
¢ Dedicacién, respeto y responsabilidad en el ejercicio de su cargo.
* Conocimiento de las Leyes del Transito y habilidades necesarias para la conduccién
responsable.
¢ Salud compatible con el cargo.

Habilidades Requeridas

Habilidades Funcionales
*  Amplio conocimiento de normas y reglamentos de conduccion de vehiculos vigentes.
* Adaptabilidad y precaucién para gestionar situaciones inesperadas (fallas mecanicas,
estado del transito, condiciones climatoldgicas, etc.)

Habilidades Transversales
* Comunicacién efectiva y directa, con base en la jerarquia establecida en el sistema
publico municipal.
e Proactividad
* Orientacién a la eficiencia de trabajo en equipo
* Disponibilidad a la realizacion de trabajos de emergencia en la comuna

IV.  REQUISITOS

Los/as interesados que postulen a los cargos vacantes que se indican mas adelante, deberan
cumplir los requisitos establecidos en los Articulos 10° y 11° de la Ley 18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales y los establecidos en la Ley N° 20.922.

REQUISITOS GENERALES:

Los requisitos generales que deben cumplir todos/as los/as postulantes, son los siguientes:

a) Ser ciudadano;

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

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de 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.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Planta Auxiliar: Haber aprobado la educacién bésica o encontrarse en posesion de estudios
equivalentes. Para el ingreso o la promocién a cargos que impliquen el desarrollo de funciones
de chofer, sera necesario estar en posesion de la licencia de conducir que corresponda segun el
vehiculo que se asignarad a su conduccién. En este caso, serd imprescindible contar con, al
menos, una de las siguientes licencias de conducir:

e Licencia Clase A3 — A4 — A5
e Licencia Clase B
e Licencia Clase D
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Se hace presente a los postulantes que, como todo cargo municipal, estin sujetos a la
eventualidad de su destinacién a funciones, de la misma jerarquia y propias de su cargo, dentro
de la comuna de Cauquenes, por razones de buen servicio.

GENERALIDADES DEL LLAMADO A CONCURSO:

De las Bases:

L.

Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a Reglamentar el Llamado a
Concurso, Revision, Evaluacién de Antecedentes y Seleccién de los postulantes para
proveer los cargos vacantes de Auxiliares Gradol7, de la Planta de Personal de la I
Municipalidad de Cauquenes.

El Comité de Seleccién de Personal estara conformado por los tres funcionarios de mayor
jerarquia de la Planta de Personal de la I. Municipalidad de Cauquenes, quienes integran la
Junta mas el Jefe o Encargado de Personal, siendo presidida por el funcionario a quien
corresponde subrogar al Alcalde (Art. 19°y 33° de Ley 18.883).

Este comité se encargar4 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 al Alcalde.

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

requisitos necesarios para desempefiar los cargos vacantes. Dichos antecedentes se detallan
a continuacion:

Antecedentes para postular

DOCUMENTACION

Para formalizar la postulacién, las personas interesadas que retnan los requisitos deberan
presentar la siguiente documentacion:

e Fotocopia simple de la Cédula Nacional de Identidad vigente.

 Curriculum vitae actualizado. Al menos debe informar los antecedentes de identificacion,
formacién educacional hasta ultimo titulo obtenido, trayectoria laboral que detalle cargos,
fechas y funciones realizadas.

e Fotocopia legalizada ante notario del certificado de titulo 0 nivel de estudios
correspondiente.

e Certificados que acrediten capacitacién, estudios, diplomados y/o cursos de formacién
profesional (fotocopias simples).

e Certificado de Situacion Militar al dia y vigente, exigible solo para postulantes de sexo
masculino, que han efectuado o no el servicio militar (Direccion General de Movilizacién
Nacional, verificando que el documento se encuentre vigente). En el caso de postulantes
extranjeros de sexo masculino, se requiere presentar un certificado vigente, emitido por
algiin Canton de Reclutamiento de la Direccién General de Movilizacion Nacional, que
indique que no tiene deberes con el Decreto Ley 2.306.

Certificado de Antecedentes en original.

* Certificados que acrediten experiencia laboral extendidos por el respectivo empleador,
donde se especifiquen los afios de desempefio, en original o fotocopia legalizada ante
notario.

Se solicita completar documento Anexo N° 1, con el consolidado de la experiencia
laboral.
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Para estos efectos, el(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la
Institucién/Empresa, nombre de la persona postulante, la especificacion del(los) cargo(s)
ocupados(s), funciones realizadas en el(los) cargo(s), inicio y fin del periodo de
desempefio (dfa, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo extiende, timbre de la
organizacion que certifica, ademés debera indicar teléfono y/o correo electrénico de
contacto de la persona que certifica para la validacion de ésta.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afios de a fecha de expiracién de funciones estar inhabilitado para el ejercicio de
funciones a cargos publicos, no hallarme condenado por crimen o simple delito (art. 10
letra E de la Ley N°18.883). No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de
haber obtenido una calificacion deficiente o por medida disciplinaria, en los tltimos 5
afios (art. 10 letra F de la Ley N°18.883). No estar afecto alguna de las causales de
inhabilidad previstas en el Art.54° del DFL N°1-19.653. (SE ADJUNTA ANEXO 2,
CON DECLARACION JURADA SIMPLE)

Nota: No se considerara documento vilido para validar la experiencia: Certificados
extendidos por el mismo postulante, Curriculum Vitae, Resoluciones de nombramiento,
contratos de trabajo, finiquitos, boletas de honorarios, certificado de cotizaciones
previsionales, cartas de recomendacién, liquidaciones de sueldo, link o copia de paginas
web en donde aparezca el postulante o trabajos realizados por él, correos electrénicos que
hagan mencion a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que se ajuste a
lo indicado en el parrafo precedente.

IMPORTANTE: Los antecedentes de postulaciéon NO serin devueltos.

4,
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Se entenderd por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las
Bases del Llamado a Concurso y reiinan los requisitos para ingresar a la
Administraciéon Puablica (Art.10° y 11° de la Ley N° 18.883) y no estar afecto a causales de
inhabilidad.

Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos postulantes que cumplan con lo

estipulado en el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y en la Ley 20.922,
Yy que en el proceso de evaluacién obtengan un puntaje igual o superior a 25 puntos.

PUBLICACION LLAMADO A CONCURSO:

El llamado a concurso se comunicard mediante oficio a las municipalidades de la Region,
mediante publicacion 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 recepcion de antecedentes, fecha y
lugar Entrevista Preseleccionados y Fecha de Resolucién del Concurso.

Podranparticipar en el concurso todas las personas que cumplan con los requistos sefialados 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 ademas con todos los requisitos exigidos.

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

3. La documentacion y antecedentes que presentaran los concursantes se remitiran en original
o fotocopias legalizadas ante notario, 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.

4. Los documentos presentados seran base para el proceso de seleccion, por tanto, deben ser
fidedignos y entregar el maximo de informacién que permita la completa revisién y
seleccion de curriculum y evaluacion de los postulantes.

5. Todas las postulaciones deben ser ingresadas a través de 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 recepcién, 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 Seleccion de Personal. Las postulaciones que no aparezcan en dicho
concurso, quedaran fuera de concurso.

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

Terminada la etapa de recepcion de antecedentes, el comité de seleccion de personal procedera a
verificar que exista una plena concordancia entre los antecedentes recibidos y el registro
habilitado para tal efecto, dicho comité efectuard 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 evaluacién de los postulantes, se efectuard, de acuerdo a los siguientes factores de

evaluacion:
e KEtapal:
Analisis Curricular
FACTOR I SUBFACTOR CATEGORL;& DE | PTJE. PT:IE. PTJE.
EVALUACION MAX. | MIN.
Ensefianza Bésica 5
Certificacion de Completa
Estudios Ensefianza Media 10
Antecedentes Completa 10
Académicos y Clase B 5 15
Licencia de Conducir | Certificacién de
. . Clase A3 ylo A4
Licencias de 7 20
Conduci /o A5
e Clase D 8
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Notal: En el subfactor de Certificacién de Estudios, el postulante obtendra sélo uno de los
puntajes asignados, segin corresponda al nivel académico que logre acreditar
fehacientemente.

Nota2: En el subfactor de Certificacion de Licencias de Conducir, el postulante podra
sumar los puntajes que corresponda a cada categoria por separado. Finalmente, se

sumaran los puntajes de cada subfactor para obtener el puntaje total del este factor.

Experiencia laboral

CATEGORIA DE PTJE. | PTJE.
FACTOR II SUBFACTOR EVALUACION PTJE. ix. | MIN.
Experiencia  en | De 0 hasta 5 afios 5
Sector Privado u
otras instituciones Mis de 5 afios 12
Experiencia Laboral | piiblicas 30 10
Experiencia  en | De 0 hasta 5 afios 10
Municipalidades | M4s de 5 s 18

Nota: El postulante obtendri un solo puntaje por cada subfactor segiin la experiencia
laboral que logre acreditar. Luego, se sumarin los puntajes de cada subfactor para
determinar el puntaje total de Experiencia Laboral.

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

cada caso.
2.2. Que la suma de puntajes de ambos factores sea igual o mayor a 25 puntos.

e Etapa 2: Entrevista Personal

CATEGORIA DE PTJE. | PTJE.
FACTOR SUB FACTOR EVALUACION PTJE. MAX. | MIN.
. Conocimientos
Aplifides genereiles Entrevista Técnicos del cargo 22
para el desempefio del ; 40 30
Personal Aptitudes
cargo 15
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) La Entrevista Personal consistird en una conversacién que abordara temas basicos,
técnicos y/o legales conforme 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 serd grupal. 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 mas cercano cuando proceda.

¢)  No pasaran a la etapa final quienes no hayan alcanzado el puntaje minimo de 25 puntos



e Etapa 3: Terna final

1. El Comité de Seleccion propondra al Alcalde para su designacion en el cargo concursado los
nombres de los postulantes que hayan alcanzado los mas altos puntajes, con un maximo de 3
por cada cargo vacante, quien tiene facultad discrecional para elegir a cualquiera de los
postulantes.

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

2.1 Primero se prepararan tablas de evaluacion para cada postulante, las que contendran la
identificacion del concursante y los factores con sus correspondientes categorias y
puntajes, en ella se registrard el puntaje asignado a cada factor.

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

2.3 Se exigird un puntaje minimo de 55 puntos para pasar a la terna final.

3. En igualdad de condiciones de mérito, el Comité de Seleccién debe seleccionar
preferentemente, al postulante que haya obtenido el mayor puntaje en el factor “Aptitudes
generales para el desempefio del cargo”. De continuar la igualdad, se seleccionara
preferentemente a los postulantes que hayan obtenido mayor puntaje en el factor
“Experiencia Laboral”, y luego en el factor “Antecedentes Académicos y Licencia de
Conducir.

4. Terminado el proceso de evaluacién, el Comité de Seleccién procedera a preparar los
antecedentes de los 3 mejores puntajes, ordenédndolos de mayor a menor.
De haber menos de 3 postulantes que cumplan con el puntaje minimo, el proceso seguira
su curso con la cantidad de postulantes que cumplan.
De no existir postulantes que cumplan con el puntaje minimo para ser seleccionado, el
concurso se declarara desierto por falta de postulantes idéneos.

X. 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 0 en el Departamento de Gestiéon de Personas de la Ilustre
Municipalidad de Cauquenes, ubicada en Antonio Varas N°466, a contar del dia Miércoles 12 y
Jueves 13 de Febrero de 2025, en horario de 08:00 a 17:00 horas. (SOLO LOS DIAS
MENCIONADOS ESTARAN DISPONIBLES EN EL SITIO WEB).-

2. Fechay recepcion de antecedentes:

Las postulaciones deberan ser ingresadas 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, los dias Jueves 20 y Viernes 21 de Febrero de 2025 de
08:00 hasta las 17:00 horas. (SOLO SE RECIBEN ANTECEDENTES EN FORMA
PRESENCIAL)



3. Fechay lugar de Entrevista Personal:

La entrevista personal se efectuara con fecha Miércoles 05 de Marzo de 2025, a las 10:00 horas,
en dependencias de Secretaria Municipal ubicada en Catedral N°698 esquina O’Higgins,
Cauquenes.

DE LA RESOLUCION DEL CONCURSO:

El Alcalde seleccionard a una persona propuesta en la terna, procediéndose posteriormente a
notificar en forma personal o mediante carta certificada al seleccionado, quien debera confirmar
por escrito la aceptacién 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, el Alcalde deberd nombrar a alguno de los
otros integrantes de la terna.

XI. FECHA DE RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso sera resuelto el dia Martes 11 de Marzo de 2025.-ser4 resuelto por el Sr. Alcalde.

XII. DECLARACION:

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, s6lo por falta de postulantes
idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningin postulante cumpla con lo
estipulado en las clausulas V punto 5 y/o IX punto 6 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.

XIII. CONSULTAS:

Se recibirdn consultas por correo electrénico a concursosmunicipales@cauquenes.cl, en horario
de atencion de oficina (8:00 a 17:00 horas.), teléfono 229625226, los dias Lunes 17 y Martes 18
de Febrero de 2025.



XIV.

CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DEL LLAMADO A CONCURSO:

Etapas

Plazo

Fecha de Publicacién Diario La Voz de la
Provincia.

Sabado 08 de Febrero de 2025.

Las bases seran publicadas en Sitio web

wWww.cauquenes.cl.

Lunes 10 de Febrero de 2025.

Retiro de bases en formato papel en la Secretaria
del Depto. de Gestién de Personas de la L
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. (solo estaran disponibles en
la Pagina Web los dias 12 y 13 de Febrero de
2025)

(No se entregaran bases fuera del plazo sefialado)

Miércoles 12 y Jueves 13 de Febrero de
2025.

Consultas en horario de 08:00 A 17:00 horas en
correo electronico
concursosmunicipales@cauquenes.cl,

teléfono 229625226.

Lunes 17 y Martes 18 de Febrero de
2025.-

Recepcion de antecedentes en forma presencial

SOLO PRESENCIAL

en las Dependencias de Secretaria Municipal,
Oficina de Partes), ubicada en Catedral esquina
O’Higgins.-

NO se recepcionaran antecedentes fuera del plazo
sefialado).

Los dias Jueves 20 y Viernes 21 de
Febrero de 2025 de 08:00 a 17: hrs.-
en las Dependencias de Secretaria
Municipal, Oficina de Partes), ubicada
en Catedral N° 698 esquina
O’Higgins.-

Revision de antecedentes

El dia Miércoles 26 de Febrero de
2025, A las 15:00 horas, en el Salén
de Secretaria Municipal.

Citacién via telefénica y/o correo electrénico,
postulantes idéneos para la entrevista personal.

Viernes 28 de febrero de 2025.

Entrevista personal.

A las 10:00 horas del dia Miércoles 05
de Marzo de 2025, segun citacién
telefénica a cada postulante.

Envio terna al Sr. Alcalde

Viernes 07 de Marzo de 2025.

Resolucién del Concurso

Martes 11 de Marzo de 2025.-

Nombramiento

Miércoles 12 de Marzo de 2025.-

Fecha para asumir el cargo

17 de Marzo de 2025.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA SIMPLE

NOMBRES:
i
APELLIDOS:
]
DOMICILIO:
]
| RUT: N

Declaro Bajo Juramento.

® Tener salud compatible con el cargo (art. N° 10 Letra C de la Ley N°18.883)

* No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios de a
fecha de expiracion de funciones estar inhabilitado para el ejercicio de funciones a cargos
publicos, no hallarme condenado por crimen o simple delito (art. 10 letra E de la Ley
N°18.883).

 No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente o por medida disciplinaria, en los wltimos 5 afios (art. 10 letra F de la Ley
N°18.883).

* No estar afecto alguna de las causales de inhabilidad previstas en el Art.54° del DFL N°1-
19.653.

Para constancia

FIRMA DEL DECLARANTE

FECHA:




