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PUTAENDO
Hustre Municipalidad
ALCALDIA
DECRETO ALCALDICIO N°3229.-
MAT.: Apruebése Bases llamado a
concurso publico para cargos
que se indican.
PUTAENDO, 08 Noviembre del 2021
VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidad y sus modificaciones; lo dispuesto en los articulos 8° y siguientes de la Ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; el Art. N° 12 de la Ley
N° 19.280; el Dictamen N° 15.700, de fecha 16 de Marzo del 2012, de la Contraloria
General de la Republica; la publicacién del Diario Oficial N°42.233 de fecha diecinueve
de diciembre del 2018, del reglamento N°1 de fecha 14 de septiembre de 2018, que fija
la Planta del Personal de la Municipalidad de Putaendo., considerando que se encuentran
cargos vacantes en la planta del personal de esta Corporacién a proveerse mediante
concurso publico y las facultades que me confiere la ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades:

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el articulo 15° de la Ley N°18.883, sobre estatuto administrativo para
funcionarios municipales.

2. Los cargos vacantes en la Planta Municipal que requieren ser provistos por concurso
publico, de Jefatura Deportes, Técnico Inspector Municipal y Técnico Genérico.

3. El Decreto Alcaldicio N°3.086, de fecha 26.10.2021, que conforma comisién concurso
publico de acuerdo a normativa vigente.

DECRETO

1.- LLAMESE a Concurso Publico de Antecedentes para proveer los cargos vacantes
de la Planta Municipal de la I. municipalidad de Putaendo

CANTIDAD | UNIDAD DE
PLANTA GRADOS ESCALAFON CARGOS DESEMPENO
Jefaturas 11 Jefatura 1 v" Deporte
v" Inspector
Técnicos 13 Técnicos 1 Municipal
v' Genérico
Técnicos 15 Técnicos 1

2.- ESTABLESCASE Y APRUEBASE las siguientes Bases Generales y anexos del
llamado a concurso Publico y llamese a concurso publico de antecedentes y entrevista
personal para proveer los siguientes cargos vacantes de la Planta Municipal en los
Escalafones de Jefatura y Técnicos de la Municipalidad de Putaendo, cuyo texto integro
se inserta a continuacion:




BASES CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES PARA PROVEER EN CALIDAD
DE TITULARES CARGOS DE PLANTA, EN LOS ESCALAFONES JEFATURAS Y
TECNICOS.

Disposiciones Generales.

La presente Base General del Concurso Publico han sido disefiadas por el Comité de
Seleccion al cual alude el articulo 19° de la Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”, y aprobada por la Municipalidad de Putaendo, con el fin de
regular los procedimientos destinados a proveer en calidad de Titular los siguientes
cargos de planta del personal municipal denominado “CONCURSO PUBLICO DE
ANTECEDENTES PARA PROVEER EN CALIDAD DE TITULARES CARGOS DE
PLANTA, EN LOS ESCALAFONES JEFATURAS Y TECNICOS, la cual contienen de
forma general y/o particular, los documentos, las etapas, plazos, criterios y modalidades
de evaluacion, mecanismo de nombramiento y demas aspectos administrativos del
proceso de seleccion de postulantes a dicho concurso.

Generalidades:

1.1. Este concurso de ingreso a la planta del personal de la municipalidad de
Putaendo, se ajusta a la normativa establecida en la Ley N° 18.883, que aprueba el
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la Ley N°19.280, que establece
normas sobre plantas del personal de las Municipalidades; la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 20.742, que crea nuevos cargos; la Ley N°
20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega
nuevas competencias a la Subsecretaria de Desarrolio Regional y Administrativo, y el

general a todas las leyes, instructivos o resoluciones que rigen el proceso de provision de
cargos del municipio.

ESCALAFON CANTIDAD | GRADO DESTINACION | JORNADA
DE LABORAL
CARGOS
Jefatura 1 11 Deporte 44 Horas
Técnicos 1 13 Inspector
Municipal 44 Horas
Técnico 1 15 Genérico 44 Horas
TOTAL CARGOS 03

1.2. Se entendera por antecedentes de postulacién, los documentos exigidos para
acreditar los requisitos necesarios para desempeniar el cargo vacante.

1.3.  El concurso podra ser declarado total o parciaimente desierto sélo por la falta de
postulantes iddneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun
postulante alcance el puntaje minimo establecido en las presentes bases o
cuando se produzca alguna de la incompatibilidad sefialadas en la ley de Bases
Generes de la Administracién del Estado.

2. Normativa Aplicable.
El proceso de concurso se regula por las siguientes normas y antecedentes:

2.1. Las presentes Bases Generales de Concurso

2.2. Ley N° 18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado

2.3.  Art. 54° de la Ley 18.575, Inhabilidades e incompatibilidades administrativas

2.4. Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionaros Municipales

2.5. Art. 10°y 11° Requisitos de ingreso a la administracién Municipal

2.6. Art 15° Ley N° 18.883 Ingreso a cargo de Planta

2.7. Art. 17° Comunicacion a otros municipios de la Regiéon

2.8. Art. 19° Comité de Seleccién

2.9. Ley N° 19.280, que establece los requisitos de ingreso a las plantas municipales

2.10. Ley N° 21.015, Ley de inclusién laboral

2.11. Documentos y antecedentes presentados por los postulantes

2.12. Acta e informes evacuados por el comité de seleccion

2.13. Resultado del concurso, seleccion de la persona y notificacion de parte del Alcalde

2.14. Notificacién de aceptacion del cargo de la persona seleccionada

2.15. En general, todas las leyes, instructivos o resoluciones que rigen el proceso de
provision de cargos del municipio.




3. CONOCIMIENTO DEL CONCURSO

Por el solo hecho de presentacion de los antecedentes en el concurso, se entendera
que el concursante ha estudiado todos los antecedentes, su concordancia y
conocimiento de las condiciones en que se presentaran los servicios. Ello significa:

3.1.  El conocimiento y aceptacion de la documentacion, de las obligaciones y de las
condiciones fijadas en las presentes bases que rigen este concurso.

3.2. La aceptacion del derecho de la Municipalidad a solicitar informacién adicional,
verificar la suministrada o requerir nueva documentacion.

4. DE LOS PARTICIPANTES

41. Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los
requisitos sefialados en las presentes bases.

4.2. Se entendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan
con las Bases del presente llamado a concurso, retnan los requisitos para
ingresar a la Administracién Publica y no se encuentren afectos a causales de
inhabilidad.

4.3. Se entendera por postulantes idoneos a todos aquellos que, ademas de cumplir
con los requisitos del llamado a concurso, en el proceso de evaluacion, obtengan
un puntaje igual o superior a 70 puntos, el los factores de educacion, capacitacion;
experiencia y entrevista personal.

5. REQUISITOS GENERALES

Los postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 10° de la Ley N° 18.883, y el articulo 12 de la Ley
N° 19.280, que establecen los requisitos para el ingreso a los cargos de planta, los
requisitos generales para la postulacién a los cargos son los siguientes:

a) Ser ciudadano

b) Haber cumplido con ia ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desemperio del cargo.

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
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 haya transcurrido mas de
cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o procesado por crimen o simple delito.

Los requisitos establecidos en las letras a), b) y d) seran acreditados con copia simple,
presentandose los originales al momento de la entrevista.

Los requisitos de las letras c), e) y f), seran acreditados mediante declaracién jurada del
postulante

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afecto a las inhabilidad
contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL/19.653 de 2000, 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 Generales de la
Administraciéon del Estado, esto es:

1. Tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendientes a 200 UTM o mas, con la Municipalidad de Putaendo.

2. Tener litigios pendientes con la Municipalidad de Putaendo, a menos que se
refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos adoptados o
parientes hasta tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

3. Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con la
Municipalidad de Putaendo.

4. Ser cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos
hasta el grado de jefatura de la Municipalidad de Putaendo.

5. Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de la
Municipalidad de Putaendo, o que interfieran con su desemperio funcionario, salvo
actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.




El Curriculum Vitae, debera acompaniar todos los antecedentes previamente sefialados, y
debera ser entregado mediante solicitud dirigida al Alcalde de la comuna, hasta el dia
lunes 22 de Noviembre del 2021, en la oficina de Personal de la I. Municipalidad de
Putaendo, ubicado en calle A. Prat N° 01 Putaendo, en horario de oficina de lunes a
jueves de (8:00 a 17:30 horas y viernes de 8:00 a 13:00. Ademas deberan presentarse
copias simples de los certificados de cursos de capacitacién y de desempefio o

experiencia laboral, a fin de que el comité pueda ponderarios adecuadamente, conforme
a lo establecido por las Bases del Concurso.

La presentacidn curriculum vitae, se requiere Unicamente como antecedente a tener en

consideracion para contar con mayor informacion en el proceso de revision de las
habilidades de los participantes.

6. REQUISITOS DE LOS CARGOS

Segtn lo establecido en el articulo 8° de la Ley N° 18.883, los interesados o
interesadas en postular deberan considerar lo siguiente:

v Planta Jefatura: Titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera
de, a lo menos ocho semestres de duracién, otorgado por institucion de superior
del estado o reconocida por este, o titulo técnico que cumpla los requisitos fijados
para la planta de técnicos.

v Planta Técnica: Titulo Técnico de nivel superior otorgado por una institucién de
educacion superior del estado o reconocida por éste, en el area que la municipal
requiera; o, en su caso, titulo Técnico de Nivel Medio, en el area que la
municipalidad lo requiera, otorgado por una institucién de educacion del Estado o
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una
carrera profesional impartido por una institucién del Estado o reconocida por este,
en el area que la municipalidad lo requiera.

REQUISITOS PLANTA JEFATURA DE DEPORTE

Cargo Perfil del cargo Requisitos deseables

v'Desarrollar actividades

Jefatura Grado 11 administrativas en oficina como

v' Experiencia en el area

Deporte también un fuerte componente en municipal o
terreno en los recintos deportivos o Administracion del
Titulo profesional universitario o recreacionales municipales. Estado.

titulo profesional de una carrera
de, a lo menos ocho semestres de
duracién, otorgado por institucion
de educacion superior dei estado
o reconocida por este, o tituio
técnico que cumpla los requisitos
fijados para la planta de técnicos,
de acuerdo iey N°18.883.-

Requisito especifico

Titulo Profesional o Técnico con
formacioén en deporte y certificado
de experiencia en  gestion
deportiva, de a lo menos seis
meses.

(Se entenderd como certificado
de experiencia en gestion
deportiva, aquellas funciones que
haya desarrollado atingentes con
el perfil del cargo).

v Efectuar diagnosticos de
necesidades de programas
deportivos de acuerdo a Plan de
Desarrollo Comunal.

v Gestionar, implementar y controlar la
ejecucion de programas deportivos
de acuerdo con Plan de Desarrollo
Comunal y a fa normativa vigente.

v'Supervisar la evolucion de
actividades deportivas de acuerdo a
plan de desarrolio comunatl vigente.

v'Promover actividades deportivas, de
acuerdo con el Plan de desarrollo
comunal y normativa vigente.

v Desempenfarse con autonomia en
actividades y funciones
especializadas en diversos coniextos
afines a su area.

v Supervisar a ofros en actividades y
funciones propias de su area.

v'Tomar decisiones que inciden en el
quehacer de otros, acordes a sus
funciones y en diversos contextos.

v'Evaluar los procesos y los resultados
del quehacer propio y el de otros, de
acuerdo con parametros establecidos

__para retroalimentar las practicas.

v Experiencia en gestion y
ejecucion de Programas
Deportivos.

v" Cursos de
especializacion y/o pos
titulos de formacién en
area especifica.

¥v" Manejo en postulacién
de proyectos deportivos
a diferentes fuentes de
financiamiento del
Estado.




REQUISITOS PLANTA TECNICOS INSPECTOR MUNICIPAL

Cargo

Perfil del cargo Inspector

Requisitos deseables

Técnico Grado 13
Inspector Municipal

Titulo Técnico de nivel superior
otorgado por una institucion de
educacion superior del estado o
reconocida por éste, en el area
que la municipal requiera; o, en
su caso, titulo Técnico de Nivel
Medio, en el area que Ila
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion de
educacién del Estado o]
reconocida por éste; o haber
aprobado, a lo menos, cuatro

semestres de una carrera
profesional impartido por una
institucion del Estado o

reconocida por este, en el area
que la municipalidad lo requiera.

Requisito especifico
Certificado de cursos
inspeccion municipal
duracién de 15 horas minimo.

de
con

v'Este técnico, debera cumplir un rol
fundamental con {a comunidad,
siendo receptivo, y resolutivo en las
fiscalizaciones frente a la comunidad,
debiendo buscar un sistema expedito
de atencién de publico en relacion a
denuncias y solicitudes,
involucrandose en su rol de
inspecciéon de la inquietudes de los

demandantes o solicitantes,
actuando en terreno en la solucién
del problema, o de la propia

informacién y correcta orientacion a
los ciudadanos.

v Colaborar estrechamente con las
Unidades de Proteccion  civil,
Direccion de Obras, Rentas vy
patentes, Transito y Juzgado Policia
Local, participando en conjunto en
algunos procedimientos y ejercer ei
rol fiscalizador por Unidades, con la
finalidad de poder generar en la
comunidad una sensacién de mayor
seguridad y ordenamiento territorial.

v Este debera estar debidamente
preparado y calificado para el
ejercicio de esta funcién, teniendo y
manteniendo siempre presente en
todo momento la presentacion
personal , el correcto uso de su
uniforme y credencial de
identificacion, fortalecer el trabajo en
equipo, ademas del respeto y buen
frato entre sus pares, como asi
mismo hacia io contribuyentes.

4 Experiencia en el cargo
v Disponibilidad horaria

v Contar con licencia de
conducir clase B
4 Tener  conocimientos

en leyes de fransito, Ley de
rentas, Ley General de
Urbanismo y Construcciones,
Ordenanza General de
Urbanismo y Construcciones,
Ordenanzas municipales entre
otras normas de inspecciones
de competencia municipal.

REQUISITOS PLANTA

TECNICOS

Cargo

Perfil del cargo Inspector

Requisitos deseables

Técnico Grado 15
Genérico

Titulo Técnico de nivel superior
otorgado por una institucién de
educacion superior del estado o
reconocida por éste, en el éarea
que la municipal lo requiera; o, en
su caso, titulo Técnico de Nivel
Medio, en el area que la
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucién de
educacién del Estado o
reconocida por éste; o haber
aprobado, a lo menos, cuatro

semestres de una carrera
profesional impartido por una
institucién del Estado o

reconocida por este, en el area
que la municipalidad io requiera.

Requisito especifico

Titulo técnico en Administracion
de empresas o titulo técnico con
experiencia de a lo menos un afio
en el Ambito municipal.

Apoyo en las funciones técnicas de
administracion.

Proactivo (a)

Colaborativo

Dispuesto al cambio

Buen trato al usuario
Tolerancia a ftrabajo bajo
presion.

AN NN N

Conocimientos en area de

administracién publica.

la




7. PROCEDIMIENTO Y FACTORES DE EVALUACION:
Seleccion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos seran evaluados, de acuerdo a los
siguientes factores y ponderaciones:

e Estudios y capacitacion: 40
e Experiencia laboral: 30
e Entrevista Personal: 30

De los criterios de Seleccion.

De acuerdo a lo establecido por el Art. N° 16 de la Ley N° 18.833, los factores que se
consideran para evaluar a los postulantes seran:

1. Estudios y Capacitacion
2. Experiencia Laboral
3. Entrevista personal

La forma en que cada uno de los factores sera ponderado, se presenta el siguiente
cuadro para cada uno de los cargo a ocupar:

CARGO JEFATURA DEPORTE GRADO 11 EMR.
. Factor: Estudio y Capacitacion: 40

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor

Titulo Profesional o
Técnico con
formacion en
deportes y
certificado de
experiencia en
gestién deportiva,
de a lo menos seis
meses.

30

Formacion

Estudios y Educacional

Capacitacion

Con cursos de
capacitacion en
tematicas
relacionadas con el
cargo

Sin cursos
capacitacion

10

Capacitacion de

Il. Factor: Experiencia Laboral: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Experiencia laboral | Experiencia laboral
previa en de 2 afios 0 mas. 20
municipalidad mas

Experiencia laboral | de dos afios.
Experiencia laboral | Con experiencia
previa en Servicios 5
Publicos.
Experiencia laboral | Con experiencia 5
en area privada

lll. Factor: Entrevista Personal: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Entrevista de Promedio de la
evaluacién de evaluacién de la
. competencias comisién

Entrevista técnico entrevistadora 30

Personal profesionales por
parte del Comité de
Seleccion




CARGO TECNICOS GRADO 13 EMR. INSPECTOR MUNICIPAL

I. Factor: Estudio y Capacitacion: 40

Factor

Subfactor

Criterio

Puntaje subfactor

Estudios y
Capacitacion

Formacion
Educacional

Titulo Técnico y
certificado de curso
de inspeccion
municipal con una
duracién minima de
15 horas.

30

Con cursos de
capacitacion en
tematicas
relacionadas con el
cargo

10

Capacitacion

Sin cursos de

capacitacion

ll. Factor: Experiencia Laboral: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Experiencia laboral | Experiencia laboral
previa en de 2 aflos o0 mas. 20
municipalidad mas

Experiencia laboral | de dos afios.
Experiencia laboral | Con experiencia
previa en Servicios 5
Publicos.
Experiencia laboral | Con experiencia 5

en area privada

IIl. Factor: Entrevista Personal: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Entrevista de Promedio de la
evaluaciéon de evaluacion de la
Entrevista competencias comisig’m
técnico entrevistadora 30
Personal

profesionales por
parte del Comité de
Seleccion




CARGO TECNICO GRADO 15 EMR.

l. Factor: Estudio y Capacitacion: 40

Factor

Subfactor

Criterio

Puntaje subfactor

Estudios y
Capacitacion

Formacion
Educacional

Titulo Técnico en
administracion de
empresas o titulo
técnico con
experiencia a lo
menos un ano en el
ambito municipal

30

Con cursos de
capacitacion en
tematicas
relacionadas con el
ambito municipal.

10

Capacitacion

Sin cursos de

capacitacion

Il. Factor: Experiencia Laboral: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Experiencia laboral | Experiencia laboral
previa en de 2 afios o mas. 20
municipalidad mas

Experiencia laboral | de dos afios.
Experiencia laboral | Con experiencia
previa en Servicios 5
Publicos.
Experiencia laboral | Con experiencia 5

en area privada

Ill. Factor: Entrevista Personal: 30%

Factor Subfactor Criterio Puntaje subfactor
Entrevista de Promedio de la
evaluacién de evaluacién de la
Entrevista competencias comisién
técnico entrevistadora 30
Personal

profesionales por
parte del Comité de
Seleccién




8. PUBLICACION DEL LLAMADO A CONCURSO

El llamado a concurso se publicara en un diario de mayor circulaciéon provincial el dia
10 de noviembre del 2021 y en el sitio www.putaendo.cl.

Las Bases y sus respectivos formularios de postulacidn se encontraran disponibles en
la pagina web de la Municipalidad de Putaendo www.putaendo.cl., a contar del 10 de
noviembre 2021 al 22 de noviembre del 2021, entendiéndose de esta forma,
conocidas plenamente por todos los postulantes.

Del mismo modo, las Bases podran ser retiradas desde la oficina de Personal de la
Municipalidad de Putaendo, ubicada en calle Arturo Prat N° 1 de la comuna de
Putaendo, en horario de atencion de publico, de lunes a jueves de 8:00 a 17:.30 horas

y viernes de 8:00 a 13:00 horas., de acuerdo al siguiente cronograma:

Cronograma del Proceso:

Etapa

Fecha

Publicacién en el Diario El Trabajo

10 de noviembre 2021

Retiro de Bases del Concurso

Del 10 de noviembre al 22 de noviembre
del 2021

Cierre recepcion de antecedentes

22 de noviembre 2021 a las 13:00 horas

Seleccion de Postulantes que cumplen
requisitos (admisibilidad).

Desde 23 al 25 de noviembre 2021

Llamado a entrevista de
seleccionados

candidatos

25 de noviembre del 2021

Entrevista candidatos

Desde el 29 de noviembre al
Diciembre

03 de

Entrevista Psicoldgica

a postulantes seleccionados por comision
evaluadora que cumplieron el puntaje
minimo para la conformacion de la terna.

9y 10 diciembre 2021.

Resolucion del concurso

20 Diciembre del 2021.

Por una sola vez se remitira oficio informativo a las municipalidades de la Regién de
Valparaiso, ya sea por correo electrénico del municipio correspondiente o via correo

de Chile.

9. DEL PROCESO DE LA POSTULACION AL CONCURSO.

De las Postulaciones

1.- Para formalizar la postulacion y participacion en el proceso de seleccion, los
interesados deberan presentar la siguiente documentacion en un sobre cerrado:

Certificado de Nacimiento
Certificado de estudios o titulos

Curriculum Vitae, resumido

AN NE N NN VAN S

Certificado de antigiiedad laboral

Ficha de Postulacion (Se adjunta formato)
Fotocopia simple de cédula de Identidad (acredita nacionalidad)
Certificado de Antecedentes vigente

Certificado de situacién militar al dia, si corresponde

Fotocopias simples de cursos que acrediten su formacion
Declaracién Jurada simple que acredite que el postulante no esta habilitado

para el proceso (se adjunta formato), debe entregar en formato tipo.

2.-

Las postulaciones se ingresaran a través de la oficina de Personal de la

Municipalidad de Putaendo, ubicada en calle Prat N° 1 de la comuna de Putaendo, en
sobre cerrado caratulado en su anverso “CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES
PARA PROVEER EN CALIDAD DE TITULARES CARGOS DE PLANTA, EN LOS
ESCALAFONES JEFATURAS Y TECNICOS”, debiendo indicar nombre completo del
postulante, Teléfono y el nombre del cargo cual postula.




3.- No se aceptaran postulaciones via correo electrénico.

4.- Los documentos solicitados seran base para el proceso de seleccion, por tanto,
deberan ser fidedignos y entregar el maximo de informacién que permita la completa
revision y seleccidn de curriculum y evaluacion de los postulantes.

5.- El legajo del concurso presenta dos formatos, debiendo el postulante presentarlos
llenos y firmados, pudiendo en todo caso imprimir los propios en la medida que se
respete absolutamente el contenido de los formatos aportados por las Bases.

10. COMITE DE SELECCION DEL PERSONAL

El comité de seleccién de personal ésta conformado por los tres funcionarios de mas alto
nivel jerarquico dentro de la municipalidad, con excepcién del Sr. Alcalde y del Juez de
Policia Local., ademas integra dicho comité la jefatura de personal.

Este comité se encargara de efectuar el llamado al concurso publico, recibir los
antecedentes, seleccionar concursantes, y confeccionar la terna a proponer al Sr.
Alcalde, con los puntajes obtenidos en la evaluacion para dichos cargos.

El comité de seleccidon, desde su constitucién hasta el cierre del concurso, debera
levantar un acta de los acuerdos de sus sesiones, en las cuales se dejara constancia de
ellos. Las Actas deberan contener la informacion necesaria para que cada postulante del
concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertenencia, en cuanto a
su relacion con los requerimientos de los cargos, los antecedentes tomados en
consideracion, asi como las pautas de evaluacién.

11. PROCESO DE EVALUACION DE LOS POSTULANTES.

1. El proceso de evaluacion y seleccidn de los postulantes, se efectuara por el
comité de seleccion del concurso, la que constara de tres etapas:

PRIMERA ETAPA: Postulacion y Seleccién

El comité de seleccion realizara el proceso de revision y cumplimiento de requisitos
generales y especificos. Solo los postulantes que cumplan con todo los requisitos
estipulados en las bases, pasaran a la siguiente etapa. Esta revisién no se le otorgara
puntaje y constituye prerrequisito aprobar estos antecedentes para continuar en el
proceso del concurso

SEGUNDA ETAPA: Seleccion, previa evaluacion de antecedentes curriculares, y
experiencia laboral.

Se evaluaran los antecedentes de estudio y experiencia laboral de todos los
postulantes preseleccionados.

TERCERA ETAPA: Entrevista por el comité de seleccion del concurso, la que
efectuara la seleccion de postulantes que obtuvieron la puntuacién requerida para el
concurso los que pasaran a entrevista Psicolégica y luego conformar terna que sera
entregada al Sr. Alcalde para su resolucion.

En la etapa de la entrevista personal efectuada por el comité de seleccion, el
postulante debera responder a preguntas que le formulen, relacionadas con el cargo
concursado, datos curriculares, experiencia, capacitacion, conocimiento de la comuna
y conocimiento general.



12. PAUTA DE EVALUACION FINAL DE LOS POSTULANTES:
En esta etapa se evaluara los factores de Educacion y capacitacion; experiencia laboral
y entrevistas, en los formatos y puntaje sefialados en punto 7 de las presentes Bases.

Seran considerados idéneos, aquellos postulantes que obtengan un puntaje minimo de
70% de acuerdo con lo sefalado en el Art. 16° de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

El comité de seleccion, una vez ponderado todos los factores y subfactores de cada
candidato, procedera a formar una terna con los tres mayores puntajes obtenidos, a fin
de que el Sr. Alcalde resuelva sobre el nombramiento aludido por el Articulo 13° de la
Ley N°18.883.

13. PROCESO DE SELECCION

Puntaje Final

Para calcular el puntaje total de cada postulante, se aplicara la Pauta de Evaluacion
descrita en las Bases, identificando al postulante, quedando registrados los puntajes
obtenidos en cada factor y subfactor.

Seran considerados idéneos, aquellos postulantes que obtengan un puntaje minimo de
70 de acuerdo con lo sefialado en el Art. 16° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

De estos seleccionados se conformara la terna con los tres mejores puntajes ordenados
de mayor a menor.

En caso de empate se resolvera segun el mejor resultado de la etapa de entrevista. De
persistir el empate resolvera el Comité de Selecciéon en base a mayor puntaje en estudios
y experiencia municipal.

Terna

Terminado el proceso de evaluacion, el comité de selecciéon de personal procedera a
preparar la Terna para los cargos, la que estard conformada por los postulantes que
hayan obtenido los tres porcentajes mas altos.

14. COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

14.1. El Alcalde seleccionara a una persona propuesta en la terna, la que sera
notificada en forma personal, a través de correo certificado o correo
electrénico.

14.2. La persona seleccionada debera informar por escrito la aceptacion del cargo
dentro de los dos dias posteriores a la notificacién y acompafar en original o
copias legalizadas los documentos probatorios de los requisitos generales y
especificos, dentro del plazo que se indique.

14.3. Si asi no lo hiciere, el Alcalde debera nombrar a alguno de los otros
postulantes de la terna.

15. RESOLUCION DEL CONCURSO
La fecha de la resolucion del concurso sera el dia 20 de diciembre del 2021.

Los postulantes asumiran sus funciones a contar del 1 de enero 2022
por razones impostergables de buen servicio.

16. Exhibase el presente decreto en sitio suficientemente visible en la Oficina de
Personal. Encarguese a Unidad Informatica de la Municipalidad la publicacion de
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DECLARACION JURADA
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Lo Lo [aT 41T I 1 ,
comunade .......cooccveiiiicniniiicanenns bajo juramento declaro:
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No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la

fecha de expiracion de funciones, como establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones a cargos ptblicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito, como lo establece el articulo 11° de la Ley N° 18.883, Estatuto

Administrativo de Funcionarios Municipales.

Tener salud compatible para el ejercicio del cargo al que postulo, como lo establece el articulo
11° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales.

De conformidad a la letra a) de! articulo 56 de la N° 18.575, no tengo vigente o he suscrito
directamente o por terceros, algun tipo de contrato o cauciéon igual o superior a doscientas
UTM, como tampoco tengo litigios pendientes con algin organismo de la Administracién
Publica.

De conformidad a la letra b) del articulo 56 de la Ley N°® 18.575 no tengo la calidad de,
cényuge, hija o hijo, adoptada o pariente hasta el tercer grado de consaguinidad y segundo de
afinidad inciusive respecto a de las autoridades (Alcalde y Concejales) y de los funcionarios
directivos de la Municipalidad de Putaendo, hasta el nivel de jefes de departamentos o su
equivalente.

FIRMA
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PUTAENDO

Hustre Municipalidad
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SENOR:

FICHA DE POSTULACION
LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUTAENDO

ALCANDE |.MUNICIPALIDAD DE PUTAENDO

PRESENTE

Por la presente:

Manifiesto mi interés en postular al:

CARGO:

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres

RUT

Correo Electrénico

Teléfono Particular

Teléfono Movil

Otro teléfono

PROFESION U OFICIO

Para lo cual acompario los siguientes antecedentes:

5.-

6.-

FIRMA:
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