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BASES CONCURSO PUBLICO CODIGO 02

LLAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER CARGO VACANTE EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO DE LA PAZ. ADMINISTRATIVO GRADO 17 E.M.S. CON DESEMPENO EN LA DIRECCION
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

A) Generalidades:

1.- Las presentes bases de Concurso Publico estan destinadas a reglamentar el llamado a concurso, revisién, evaluacién
de antecedentes y seleccion de postulantes para proveer cargo Administrativo, Grado 17 E.M.S, vacante en la Planta de
Personal de la Municipalidad de San Pedro de la Paz.

2.- El Comité de seleccién estard conformado por los tres funcionarios de mayor jerarquia de la planta de personal de la
Municipalidad, y la Encargada del departamento de Personal, dependiente de la Direccién de Gestién y Desarrollo de las
Personas, siendo presidida por el funcionario a quien corresponde subrogar al Alcalde (Art. 19° y 33° Ley N° 18.883). Por
ausencia o falta de alguno de ellos, el Comité sera integrado por el o los directores que sigan en el orden de precedencia
segun el escalafén de mérito vigente. Este comité se encargara de preparar las bases, efectuar el llamado a Concurso
Publico, recibir los antecedentes, seleccionar concursantes, evaluar antecedentes y confeccionar la terna a proponer al
Seiior Alcalde.

3.- Corresponderd al Alcalde, resolver el concurso, sobre la base de los antecedentes y proposicién entregado por el
Comité de Seleccidn.

4.- Se entendera por antecedentes de postulacion los documentos exigidos para acreditar los requisitos necesarios para
desempeiiar el cargo vacante. Dichos antecedentes se detallan y especifican en el Apartado J, punto N°2

5.- Se entenderd por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las bases del llamado a concurso
y rednan los requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Municipal, {Art. 10° y 11° de la Ley 18.883).

6.- Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos concursantes que, ademas de cumplir con los requisitos dei
llamado concurso, en el proceso de evaluacion obtenga un puntaje lgual o superior a 70%.

7.- La evaluacién de los postulantes se hard sobre la base de los antecedentes aportados por ellos, una entrevista
sicoldgica y una entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

B) Perfil del Cargo
1.- identificacién .
- Administrativo, Grado 17 E.M.S
- Lugar de Desempefio: Secretaria Comunal de Planificacién

2.- Responsabilidad del Cargo
- Conductor en la Secretaria Comunal de Planificacién
3.- Funciones del cargo:
- Conducir Vehiculos Municipales de acuerdo a !as instrucciones de la Jefatura.
- Llevar registro de bitacora de kilometraje y de recorrido al dia.
- Constituirse como chofer de llamada de acuerdo a turnos programados
- Las demas funciones que encomiende el Alcalde o el Director de la Secretaria Comunal de Planificacién
4.- Requisitos del Cargo
- Ser ciudadano o ciudadana
- Tener salud compatible con el desempefio del cargo.
- Licencia Educacion Media o su equivalente.
- Licencia de Conducir Clase B
- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente o por
aplicacién de una medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de 5 afios desde la fecha de expiracion
de funciones
- 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.
- Deseable experiencia en el dmbito municipal.
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- No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente o por
aplicacion de una medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de 5 afios desde la fecha de expiracion
de funciones
- 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.

_5.- Perfil del Postulante

- Orientacién a Resultados: Capacidad para administrar los procesos, recursos y personas, utilizando técnicas de
planificacién, motivacién y control, para asegurar el méaximo de efectividad en los resultados. Implica también la
capacidad para actuar con prontitud y sentido de urgencia para responder a las necesidades de los usuarios.

- Orientacién al Usuario: Entender y resolver sus necesidades en forma efectiva y empatica; tanto al usuario final
como al usuario intermedio de la cadena de servicio. Implica ademds, la capacidad de gestionar operativamente
fa solucion definida.

- Aprendizaje Permanente: Capacidad de identificar, seleccionar y aplicar mejores practicas, para innovar y
resolver problemas. Incluye la bisqueda y utilizacién de oportunidades de aprendizaje, traduciéndolas en
mejoramiento del desempefio individual y en apoyo a otros, en funcién de los desafios de su ambito laboral.

- Comunicacién Efectiva: Capacidad de escuchar y expresarse de manera clara y directa. Implica la disposicién a
ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de animo y la habilidad de coordinar
acciones de manera asertiva y empatica.

- Pro actividad y Adaptacién al Cambio: Capacidad de trabajar de manera auto motivada, orientada a la misién
institucional, anticipandose a crisis o problemas, para responder efectivamente a los cambios organizacionales.
También incluye fa capacidad para aceptar los cambios de la organizacion con flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse oportunamente a los nuevos escenarios.

- Trabajo en Equipo: Capacidad de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos en post
de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo de trabajo.

C) Del llamado a concurso

1.- El llamado a concurso se hard mediante publicacién en el periédico de mayor circulacién de la comuna o agrupacion de
comunas, y mediante avisos fijados en la sede municipal, sin prejuicio de la publicacién en la pagina web de la
municipalidad. En dicho aviso se indicard lo siguiente: Identificacion de la Municipalidad, caracteristicas del cargo vacante,
fechay lugar de recepcién de las postulacionesy dia en que se resolvera el concurso (Art. 18 Ley N° 18.883).

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

3.- Si al cargo llamado en el presente concurso pliblico no se presentaren interesados o no hubiere postulantes idéneos se
declarara desierto el concurso y deberd efectuarse un nuevo lamado conforme a las presentes Bases Generales.

D) De las Postulaciones

1.- Las postulaciones deberan presentarse en el lugar y tiempo que se indique en el aviso, y en éstas Bases identificando
el cédigo del concurso al cual postula. Deberan cumplir ademds, con todos los requisitos exigidos. La no presentacion
oportuna de los documentos y antecedentes exigidos, dejaré fuera de concurso al interesado.

2.- La documentacién y antecedentes que presentaran los concursantes se entregaran, en original o fotocopia, segun se
indique. E! no incluir alguno de los documentos solicitados que acrediten los requisitos exigidos, podran ser causales de
que el postulante quede fuera de concurso, o restarle puntos en el proceso de evaluacion.

3.- Los documentos solicitados seran la base para el proceso de seleccidn, por tanto deben ser fidedignos y entregar el
maximo de Informacién que permita la completa revision y seleccién de curriculo y evaluacion del postulante.

4.- Todas las postulaciones deben ser ingresadas en formato papel a través de la Oficina de Partes de la Municipalidad de
San Pedro de la Paz, para ello se abrira un registro especial en el que se anotara dia, hora de recepcién y firma de la
persona que hace la entrega. Este registro formard parte de los documentos oficiales a disposicién del Comité de
seleccion. Las postulaciones que no aparezcan consignadas en dicho documento quedaran fuera de concurso.

E) De la Revisién de antecedentes de los postulantes.

1.- Terminada la etapa de recepcién de postulaciones, el encargado de la oficina de Partes, entregara al Presidente del
Comité de Seleccion los antecedentes recibidos y el registro correspondiente.

2.- Posteriormente el Presidente de dicho Comité, convocara a una reunién de trabajo a fos demas integrantes, para
efectuar la seleccion de postulantes.

3.- Como primer paso, se procederd a verificar que exista una plena concordancia entre los antecedentes recibidos y el
registro habilitado para tal efecto.
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4.- Luego se efectuard la revisién y analisis de cada una de las postulaciones (anélisis de admisibilidad), dejando fuera de
concurso aquellas que no cumplan con los requisitos exigidos.

5.- Concluyendo esta fase del concurso, el Comité de Seleccidn, levantara un acta en la cual dejara constancia del trabajo
realizado, la que sera firmada por todos los integrantes.

F) De la evaluacion de antecedentes de los postulantes

1.- La evaluacién de los postulantes que pasaron la etapa anterior, la efectuard el Comité de Seleccién, sobre la base de
las pautas metodoldgicas establecidas a continuacion.

2.- Para evaluar los antecedentes presentados por los postulantes se consideraran los siguientes factores.

FACTORES Y PONDERACIONES

Escalafén Estudios y Cursos de | Experiencia | Aptitudes especificas | Entrevista Total
Formacién Educacional | Laboral para el desempefio | Personal
y de capacitacion de la funcién

Administrativo 15% 20% 25% 40% 100%

3.- Para cada uno de los factores se establecerd un puntaje, para cada factor asimismo se establecerdn categorias que dan
cuenta de la especificidad del cargo, a las que asignara un valor expresado en puntos, de cuya sumatoria se obtendra el
puntaje total por factor.

4.- Se realizara una entrevista sicoldgica sélo a aquellos postulantes que en la evaluacién de los factores, Estudios y
Experiencia Laboral, obtengan en conjunto un puntaje igual o superior a 30 %

5.- El Comité de Seleccidn entrevistara sélo a aquellos postulantes que en la evaluacién de los factores Estudios,
Experiencia Laboral, y Aptitudes Especificas, obtengan en conjunto un puntaje igual o superior a 40% sin embargo no
habra lugar a la entrevista con el Comité de Seleccidn respecto del postulante que sea evaluado como “No
Recomendado” en la entrevista psicolégica, aunque la ponderacion de los otros factores sea igual a 40%.

La entrevista consistird en una conversacion entre el postulante y el Comité de Seleccién en pleno, en la que se evaluaran
los aspectos sefialados en la pauta de entrevista.

6.- El Comité de Seleccién evaluara a cada concursante, y asignara puntos en cada categoria, tomando como base los
antecedentes entregados.

7.- Para calcular el puntaje total de cada concursante, se procedera de la siguiente manera:

a) Primero, se preparan tablas de evaluacidn, las que contendrdn, identificacién del concursante y de los factores con sus
correspondientes categorias y puntajes.

b) Segundo, se registrard, de acuerdo a los antecedentes aportados por el concursante, la cantidad de puntos que
correspondan en cada categoria, los que luego se sumaran para obtener el puntaje total para cada factor.

c) Tercero, se sumaran los puntajes de los factores 1,2 y 3 para obtener puntaje parcial y se seleccionaran los que
obtengan puntaje que los habilita para pasar a entrevista. No obstante lo anterior no podran acceder a entrevista
personal quienes obtengan 0% en factor Aptitudes Especificas, ain cuando por puntaje puedan acceder a ella.

d) Cuarto, se anotara el puntaje obtenido en la entrevista.
e) Quinto, se sumaran los valores obtenidos en todos los factores, cuyo resultado serd el puntaje total de postulacién.
G) Pauta de Evaluacién

Terminado el proceso de revisién de antecedentes aportados por cada postulante, se procederd a evaluar a cada uno de
los postulantes que cumplan con los requisitos exigidos, para lo cual se aplicara la siguiente tabla.

TABLA DE EVALUACION
1.- ESTUDIOS: 15%

CURSOS DE CAPACITACION
11 Licencia Educacién Media o su equivalente. 10%
1.2 Con licencia de conducir Clase A 15%
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2.- EXPERIENCIA LABORAL: 20%

2.1 Experiencia laboral en el &mbito privado, municipal y/o ptblico como conductor menor a 1 | 10%
afio

2.2 Experiencia laboral en el ambito privado, publico y/o municipal como conductor de mas de 1 | 20%
y hasta 3 afios

3.- APTITUDES ESPECIFICAS: 25%

3.1 Recomendado 25%
3.2 Recomendado con observaciones 15%
3.3 No recomendado 0%

(Para esta categoria se considerard el puntaje de la evaluacién sicoldgica).

4.- ENTREVISTA PERSONAL: 40%
[ 4.1 | Entrevista personal | 40% I

Seran entrevistados los/as postulantes que obtengan un puntaje igual o superior a 40 %, considerando los factores 1,2 Y
3. No obstante lo anterior no pasardn a entrevista personal quienes obtengan 0% en factor Aptitudes Especificas, ain
cuando por puntaje puedan acceder a ella.

H) De las Ternas

1.- La terna estara conformada por los postulantes que obtuvieron los tres puntajes mas altos en el proceso de
evaluacién, y que ademas, superen el puntaje minimo sefialado en el numeral 6 del apartado A de estas bases.

2.- Terminado el proceso de evaluacién, el Comité de Seleccidn definird la terna de postulantes de acuerdo al puntaje
total obtenido, la que sera presentada al Alcalde para su resolucién.

1) De la resolucion del concurso.

1.- La resolucién del concurso corresponderd al Alcalde, quien seleccionara a una de las personas de la terna propuestas
por el Comité de Seleccion. Posteriormente notificard en forma personal o por carta certificada al interesado/a, vy
solicitara confirmacién de la aceptacién del mismo. (Art. 20 ley N° 18.883).

2.- La persona notificada, deberd responder, mediante correo electrénico o carta de aceptacion dentro del tercer dia
hébil posterior a la notificacidn, indicando su aceptacion al cargo y remitir al Departamento de Personal en original, o
copia autentificada ante Notario, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso sefialados en el articulo 11 del
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, dentro del plazo que se le indique.

Si el seleccionado no aceptare el cargo o no acompaniare los documentos antes indicados, dentro de los plazos sefialados,
el Alcalde estara facultado para nombrar a algunos de los otros postulantes seleccionados o hacer un nuevo llamado.

J) Informacién para la postulacién
1.- Retiro de las bases:

Los interesados en postular al cargo en concurso podran retirar las Bases del Concurso Publico correspondiente al codigo
al que desea postular, en la pdgina web del municipio www.sanpedrodelapaz.cl, a partir del 03/06/2022 hasta el
11/06/2022.

2.- Fecha y Lugar de Recepcion de Antecedentes:

Las postulaciones seran recepcionadas en oficina de Partes de la Municipalidad de San Pedro de ia Paz, ubicada en calie
los Acacios 43, Villa San Pedro, Regién del Biobio desde 13/06/2022 Hasta 17/06/2022 en horario de 08:30 hrs. hasta las
13:30 hrs. Estas podran ser en forma presencial 0 mediante carta certificada, la cual debe ser recepcionada por la oficina
de partes dentro de los plazos establecidos, siendo este punto de exclusiva responsabilidad del postulante. Las
postulaciones deberdn contener los siguientes documentos y/o antecedentes.

a) Curriculum Vitae:

- Datos de identificacion
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- Estudios

- Lugares de trabajo anterior y actual, especificando claramente: fechas de ingreso y término del periodo en que presté
servicios y las actividades desempefiadas.

- Cursos de Capacitacion, si los hubiera

- Indicar numero telefonico y correo electrdnico para contactar si se requiere solicitar mayores antecedentes.
b) Fotocopia de cédula de Identidad por ambos lados.

¢) Fotocopia de certificado de Estudios.

- Licencia Educacién Media o equivalente.

d) Fotocopia de Certificado de cursos (Cursos, Capacitacion, talleres, etc.)

e) Certificado de trabajo de la empresa o Servicio en que labora actualmente y certificado de trabajo, finiquitos o
certificados de cotizaciones previsionales de los trabajos anteriores.

En caso de los funcionarios municipales, incluir certificado emitido por el Departamento de Personal sefialando cargo que
despefia y fecha de ingreso al municipio.

f) Certificado de situacién militar al dia (para varones).

g) Declaracion jurada simple para ingresar a la Administracion Publica (Art.10 y 11 Ley 18.883 y Articulo 56 de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional sobre Bases Generales de la Administracidn del Estado).

3.- Fecha, hora y lugar entrevista

Las entrevistas a los/as postulante se realizardn, en las oficinas en la Municipalidad de San Pedro de la Paz, ubicada en los
Acacios N°43, Villa San Pedro, regién del Biobio, en dia y hora que se avisard oportunamente a los postulantes
seleccionados.

4.- Fecha de Resolucion del concurso

El concurso se resolvera, el dia 01/07/2022

K) CRONOGRAMA DEL CONCURSO

CONCEPTO FECHA LUGAR
Publicacién del Concurso 02/06/2022 Diario de mayor circutacidén a nivel Regional y
pagina Web www.sanpedrodelapaz.cl
Retiro de bases de Concurso | Desde Pagina web del municipio
publico 03/06/2022 hasta | www.sanpedrodelapaz.cl
11/06/2022
Periodo de Recepcidn de | Desde Oficina de Partes de la Municipalidad de San
Antecedentes 13/06/2022 Pedro de la Paz — Los Acacios 43 Villa San Pedro
Hasta
17/06/2022
Periodo de revision de | Desde el | Municipalidad de San Pedro de la Paz
Antecedentes 20/06/2022 al
23/06/2022
Evaluaciones Psicoldgicas 24/06/2022 al | Municipalidad de San Pedro de la Paz
28/06/2022
Entrevistas Personales 29/06/2022 al | Municipalidad de San Pedro de la Paz, Los Acacios
30/06/2020 N°43 San Pedro de la Paz.
Resolucién del Concurso 01/07/2022 Municipalidad de San Pedro de la Paz

MC/M ‘ 7®psp
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Declaro bajo juramento lo siguiente:

» Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12, letra c de la Ley 18.883).

> No haber cesado en un cargo Publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, en los Gltimos 5 afios (articulo 12, letra e de la Ley
18.883).

> No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarme condenado
por crimen o simple delito (Articulo 12 letra f de la Ley 18.883).

» No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 ambos del DFL N° 1/19653 de 200, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,

Organica Constitucional de Bases de la Administracion del estado.

FIRMA

Fecha.....cceif e /2022
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Sr. Javier Guifiez Castro
Alcalde San Pedro de la Paz
Presente.

Junto con saludar, por medio de la presente presento mi postulacién al siguiente cargo
vacante en la Planta de personal de la Municipalidad de San Pedro de la Paz.

Codigo

Cargo

Unidad de
Desempefio

Nombre Completo

RUT

Direccion

Teléfono Contacto

Correo Electronico

Fechay hora

La presente postulacion implica mi aceptacién integra de las bases del presente concurso, a las cuales
me someto desde ya.

Firma



