REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VICUNA

VICUNA, 20 de Agosto de 2019 |
|
VISTOS:

La necesidad de establecer normas técnicas y objetivas para la seleccion de los |
postulantes para proveer el cargo vacantes titulares Director de Administracién y Finanzas |
del Escalaféon de Directivos, el cual serd llamado a Concurso Publico, mediante ‘|
publicacién con fecha préxima, 25 de Agosto de 2018; El Decreto N° 5.550, de fecha 06

de Diciembre de 2016, por el cual asume don Rafael Vera Castillo como Alcalde titular de |
la Comuna de Vicuia; El Decreto N° 2035, de Fecha 15 de Julio de 2019, que designa la |
Comision de Seleccion; lo dispuesto en el Art. 15 y 16 de la Ley N° 18.883 Estatuto

Administrativo para Funcionarios Municipales; La Ley 18.695, Organica Constitucional de |
Municipalidades; y las atribuciones a mi cargo: |

DECRETO EXENTO N°: 2302/ |

APRUEBASE, las “BASES ADMINISTRATIVAS PARA CONCURSO PUBLICO DE |
DIRECTIVOS GRADO 8° en fojas nueve, a proveer el cargo de Director de Administrador \|
y Finanzas de la Planta Municipal, del Escalafén de Directivo Grado 8°, con la escala de

remuneraciones correspondiente a dichos cargos y que sera llamado a Concurso Publico, |‘
mediante publicacion referida en los vistos. |

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE VICUNA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Personal

ICUN

Esti CAMBIANDO |

y |
BASES ADMINISTRATIVAS PARA CONCURSO PUBLICO DE DIRECTIVO GRADO 8° |
MUNICIPALIDAD DE VICUNA I

La Municipalidad de Vicuia, llama a concurso para proveer en propiedad un cargo Directivo |‘
Grado 8° de la E.U.M., vacantes segun lo establecido en la Ley N° 18.883, que aprueba el estatuto |
Administrativo para Funcionarios Municipales, la Ley N° 19.280 que establece normas sobre plantas \
de personal de las Municipalidades, y la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades. |

El concurso publico consiste en un procedimiento técnico y objetivo utilizado para

. ; |
seleccionar al personal propuesto al Alcalde, que evaluara los antecedentes presentados por los |
postulantes, de acuerdo a la caracteristica del cargo que se va a proveer. |




CARACTERISTICAS DEL CARGO

N° LUGARDE OBSERVACIONES
FEliA | ORAR0 ) UhcANE | Y0 RdEwbeND |
Directivo 8°EM 1 Director de | Comuna  de|De preferencia
Administracion | Vicuiia, Region | Contador Auditor,
y Finanzas de Coquimbo. | Ingeniero
Comercial,
Ingeniero Civil
Industrial
|.- GENERALIDADES

1.- Las presentes Bases reglan el llamado a concurso publico y seleccion de postulantes para
proveer el cargo vacante en la Planta de Directivos, Grado 8° en la E.M. que se indica en la Planta
de personal de la Municipalidad de Vicufia.

2.- El Comité de Seleccion del Concurso estara conformado por el Jefe de Personal y por los
miembros de la Junta Calificadora de la Municipalidad, con exclusion del representante del personal,
todo ello de acuerdo a lo establecido en el Art. 19, de la Ley N° 18.883.

3.- Se entendera por antecedentes de postulacién, los documentos exigidos para acreditar los
requisitos necesarios para desempefiar el cargo vacante.

4.- Se entendera por postulantes a todos aquellos concursantes que cumplan con las Bases del
llamado a Concurso y relinan los requisitos para ingresar a la Administracion Publica (Arts. 10°y 11°
de laLey N° 18.883).

5.- La evaluacion se hara en base a los antecedentes aportados por los postulantes, una entreviste
psicolégica y una entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe més adelante.
6.- Se ponderara en la etapa de evaluacién, los titulos, estudios y experiencia relacionada con el
cargo que se postula.

7.- Las consultas sobre el proceso de seleccion, se deben realizar al e-mail personal@munivicuna.cl
o al teléfono de contacto 51-2 670379.

Il.- REQUISITOS

1.- Los establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, y el articulo 12 de la Ley N° 19.280, y que son:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y
movilizacion, cundo fuere procedente.

¢) Tener salud compatible con el desempefio del
cargo.

d) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por
una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste. (De preferencia
Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial)

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. Sin perjuicio de lo anterior,
tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera 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.- En concordancia con lo previsto en la letra f) precedente, y de acuerdo a las causales de
inhabilidad contempladas en los articulos 54 y 56 de la Ley N° 18.575, sobre Probidad
Administrativa, los postulantes no deberan encontrarse en ninguna de las siguientes situaciones:

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, con el respectivo
organismo de la Administracién Publica. Tampoco podrén hacerlo quienes tengan litigios
pendientes con la institucién de que se trata, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Igual prohibicion regira respectos de los
directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o mas de
los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o litigios
pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo ingreso se postule.

Las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de

los funcionarios directivos del organismo al que postulan, hasta el nivel de Jefe de
departamento o su equivalente, inclusive.

c¢) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

lll.- DEL LLAMADO A CONCURSO

El llamado a concurso se hara mediante publicacion en el periddico de mayor circulacion en
la comuna, y a través de avisos fijados en la sede municipal, ademés de la pagina web
www.municipalidadvicuna.cl el dia 25 de agosto de 2019, fecha a partir de la cual las bases estaran
disponibles para ser descargadas de la pagina web municipal. En dicho aviso se indicaran las
caracteristicas del cargo, requisitos generales, antecedentes solicitados, fecha y lugar de recepcion
de éstos y el dia en que se resolvera el Concurso (Art. 18° Ley N° 18.883).

La Unidad de Personal, se encargara de comunicar por unica vez la existencia del cupo a las
Municipalidades de la Region de Coquimbo, de acuerdo al articulo N° 17 de la Ley N° 18.883.

IV.- DE LAS POSTULACIONES

1.- La recepcion de postulaciones se extendera desde el dia 26 de agosto al 17 de septiembre de
2019, en horario de lunes a jueves entre las 8:30 a 14:00 y tarde de 15:00 a 17:30 Hrs. y viernes de
8:30 a 14:00 y tarde de 15:00 a 16:30 Hrs, en la Oficina de Personal de la Municipalidad, ubicada en

Calle San Martin 275, segundo piso, solo el dia martes 17 de septiembre se atendera hasta las
12:00 hrs.

Los Concursantes deber&n presentar los antecedentes requeridos en un sobre oficio cerrado,
indicando “Concurso Publico, Planta Escalaféon Directivo Grado 8°, Cargo Director de
Administracion y Finanzas”. Indicando con letra clara y legible, la informacién que se requiere:

a) Nombre completo del postulante.
b) Rut.

c) Nivel Educacional.

d) Teléfono.

e) Correo Electrénico.

f) Domicilio.

El expediente de postulacion debera ser entregado completo y de una sola vez. No se aceptaran

entregas parciales de antecedentes, ni se podra agregar nuevos antecedentes una vez recibida la
postulacion.



No se recibiran antecedentes fuera de este plazo, tampoco las postulaciones por fax o correo
electronico. Se podran remitir postulaciones junto con sus antecedentes, por correo fisico, en la
medida en que los antecedentes se reciban hasta la fecha y hora indicada, por la Oficina de Partes
de esta municipalidad.

El sélo hecho de presentar los documentos y antecedentes constituye por parte del postulante plena
aceptacion de estas bases. Los Antecedentes no seran devueltos.

2.- La documentacion y/o antecedentes que presenten los concursantes se entregaran en original o
copia legalizada ante Notario. El no incluir alguno de los documentos solicitados y en la forma que
establecen las presentes bases, dejara fuera del concurso al postulante.

V.- ANTECEDENTES REQUERIDOS

El postulante debe acompafiar cada documento en formato original o fotocopia, ésta Ultima podra ser
de tipo simple o en el caso que se requiera, legalizada ante notario.

1. Carta de Postulacion, indicando el cargo y la planta respectiva a la cual postula, ademés del
grado.

2. Curriculum Vitae (Debe indicar correo electronico, el que sera el medio de comunicacion
oficial entre Municipalidad y el postulante)

3. Certificado de estudios y/o Titulos, segln corresponda a las necesidades del cargo, de

preferencia Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial. (En formato

Original o fotocopia legalizada ante notario)

Certificado de Antecedentes.

Fotocopia de cédula de identidad.

Certificado de situacion militar, en el caso que corresponda.

el o < -

Declaracion jurada simple de no haber cesado en un cargo publico como consecuencia de
haber tenido una calificacién deficiente o por aplicacion de medidas disciplinaria, salvo que
ya hayan trascurrido mas de cinco afios desde la fecha de cese de funciones. Y de no estar
condenado o procesado por simple delito.

6. Declaracién Jurada simple de no encontrarse inhabilitado para ingresar al Municipio, articulo

56° y siguientes de la Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa.
7. Certificados que acrediten experiencia laboral, segun el caso que corresponda.
8. Certificados que acrediten estudios o conocimientos especiales que sean pertinentes al

cargo, en el caso que corresponda.

 El no incluir alguno de los documentos solicitados y en la forma que establecen las
presentes bases, dejara fuera del concurso al postulante.
VI.- DE LA EVALUACION FORMAL DE LOS ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES

1.- Inmediatamente terminada la etapa de recepcion de postulantes, el Jefe de Personal, entregara
al Presidente del Comité de Seleccion, los antecedentes recibidos y el registro correspondiente.

2.- Posteriormente, el Presidente del Comité de Seleccion, convocara a reunién de trabajo a los
demas integrantes, para revisar los antecedentes formales que acrediten el cumplimiento de los
requisitos por cada una de las postulaciones, en un plazo no superior a 16 dias habiles.

3.- Una vez realizado el examen de requisitos formales se procedera a la aplicacion de la pauta de
evaluacion.

De esta revision, el Comité de Seleccion, levantara un acta, que sera firmada por todos los
integrantes.



VIl.- DE LA APLICACION DE LA PAUTA DE EVALUACION A LOS POSTULANTES

La evaluacion de los postulantes, la efectuara el Comité de Seleccion de Personal, en base
a una pauta que considere las siguientes etapas y factores.

FACTOR ANTECEDENTES ACADEMICOS:

Seran considerados aquellos antecedentes debidamente acreditados, puntaje maximo de diez (10)
puntos, correspondientes a:

o Titulo Profesional:

5 puntos
o Postgrado, Postitulo y/o capacitacion segun detalle:
=  Magister 2.0 puntos
= Diplomados y/o Pos-titulo 2.0 puntos
= Seminarios, cursos y Est. De Capacitacion 1.0 puntos

a) En el caso de los Magister, se consideraran 2.0 puntos en forma general. Diplomados y/o

Post-titulo con una ponderacion de 1.0 punto cada uno de ellos, con un tope un tope maximo
de 2.0 puntos.

b) Asimismo, para los Seminarios, Cursos y Estudios de Formacién Educacional y de

Capacitacion: la ponderacion sera de 0.25 puntos para cada uno, con un maximo de 1.0
punto.

FACTOR EXPERIENCIA:

Seran considerados aquellas experiencias laborales debidamente acreditadas hasta un maximo de
diez (10) puntos, en los &mbitos que a continuacion se detalla:

EXPERIENClA MUNICIPAL
Mas de 5 afos y un dia

6 puntos
= Demasde 4 afos y 1diahasta 5 afios 5 puntos
» Demas 3afosy 1diahasta 4 afios 4 puntos
= De masde 2 afios y 1 dia hasta 3 afios 3 puntos
* Demasde1afoy 1diahasta 2 afios 2 puntos
* 1afo 1 punto

EXPERIENCIA PUBLICA (NO MUNICIPAL Y/O PRIVADA
* Masde3afiosy1dia 4 puntos
= De mas de 2afios y 1 dia hasta 3 afnos 3 puntos
= De masde1anoy 1diahasta 2 afios 2 puntos
= 1afio 1 puntos

FACTOR APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL CARGO
ENTREVISTA PSICOLOGICA

Se considerara con un maximo de diez (10) puntos, el cual se llevara acabo mediante un Test

Psicologico Gnico e igual para todos los postulantes, la ponderacion del Test Psicoldgico contenido
en el correspondiente informe indicara la siguiente escala de calificacion:

= Recomendable 10 puntos




* Recomendable con observaciones 6 puntos
* No Recomendable 0 puntos

La evaluacion indicard aquellos postulantes que resulten en categorias individuales de
‘recomendable”, con observaciones” y de “no recomendable”, este (iltimo inhabilita al postulante
para continuar en el proceso.

PUNTAJE

Terminada la etapa anterior y de inmediato, el comité procedera a sumar los puntajes obtenidos por
cada postulante en las etapas ya mencionadas (Antecedentes Académicos, Experiencia Laboral y
Aptitudes Especificas para el cargo) siendo tal resultado, el Puntaje de postulacion de cada
postulante.

= Antecedentes Académicos 40%
= Experiencia Laboral 40%
= Aptitudes Especificas 20%
Puntaje ponderado promedio 100%

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO.

Para determinar a las personas a quienes se llamara a entrevista personal, se establecerd un
puntaje minimo ponderado para ser considerado postulante idéneo y que seré de 5 puntos, el cual
correspondera al 50% de la suma de los factores ya mencionados anteriormente. Estos postulantes
que logren el puntaje minimo, seran notificados telefonicamente y via correo telefénico personal
indicado en el Curriculum Viate, a una entrevista personal pre-fijada por el comité seleccionador.

ENTREVISTA PERSONAL

A los postulantes citados se les realizara una entrevista de caracter general, destinadas a evaluar las
competencias necesarias para las funciones a desarrollar en la Municipalidad, velando por los
principios de los postulantes. Dicha evaluacion se calificara con nota de 1 a 10 y correspondera al
50% de la ponderacion final del postulante; esta se sumaréa al puntaje ponderado promedio de los
tres factores, el cual valdra el 50% de la ponderacion final lo que la sumatoria constituira el 100%,
que se considerara para la confeccion de la terna respectiva.

ADOPCION DE ACUERDOS
En caso de desacuerdo en cuanto a que puntaje asignar a un sub-factor, el Comité
procedera a votar, adoptandose el acuerdo que se obtenga por la mayoria absoluta de los
miembros del Comité de Seleccion.

VIil.- ETAPA DE RESOLUCION DEL CONCURSO

Terminado el proceso de Evaluacion Técnica, el Comité de Seleccién de Personal procedera
de inmediato para proveer los cargos vacantes, a preparar una primera terna que estara conformada
por los postulantes que hayan obtenido los tres puntajes mas altos en el proceso de seleccion, el Sr.
Alcalde determinara al elegido de esta terna; luego se confeccionara una segunda terna, y el alcalde
determinara al elegido de esta segunda terna, posteriormente se confeccionara una tercera terna, y
el Alcalde determinara al elegido de esta tercera terna. La Comision dispondré del plazo de 5 dias
habiles, contados desde la realizacion de las entrevistas para elaborar las ternas del concurso y
remitirlas al Alcalde para su resolucion.

El puntaje minimo para ser declarado postulante idéneo, y poder en consecuencia, tener la
posibilidad de integrar una terna o propuesta, sera de 5 puntos.



En caso que ningln postulante alcance los 5 puntos el concurso podra ser declarado
desierto. De no haber suficientes postulantes para conformar una terna, se enviara la propuesta con

la cantidad de postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo para calificar como postulante
idéneo.

En caso que existan varios postulantes que hayan obtenido similares puntajes en el proceso
de seleccion se preferira para la conformacion de la tema a aquellos candidatos que hayan prestado

servicios Municipales. Si continia el empate se remitiran los antecedentes de todos los postulantes
empatados al Alcalde quien decidira, en definitiva.

El Concurso se resolvera el 29 de Noviembre de 2019. La fecha prevista para el inicio de las
funciones es el dia 02 de Diciembre de 2019.

El Alcalde, seleccionara a una de las personas propuestas en cada terna por el Comité de
Seleccidn, procediéndose posteriormente a notificar mediante carta certificada y via mail al
seleccionado, quien debera confirmar por escrito la aceptacion del cargo dentro de los tres dias
posteriores a la notificacion 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 debera
nombrar a alguno de los otro integrantes de la terna.

IX.- DECLARACION DE QUEDAR DESIERTO EL CONCURSO

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, solo por falta de postulantes
idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningin postulante alcance el puntaje
minimo establecido en la seccion VII de las presentes bases o cuando se produzca alguna de las

incompatibilidades sefaladas en el articulo 83° y siguientes de la Ley N° 18.883; Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

X.- CALENDARIZACION

Fijase el siguiente calendario para el desarrollo del llamado a Concurso Publico.

25 de Agosto de 2019 Publicacion.

26 de Agosto al 17 de Septiembre de Retiro de Bases y Recepcion de
2019 Antecedentes.

; |

23 de Septiembre al 14 de Octubre de Apz.enrtura_ ,de K ki K oy poStUNDR,
calificacién de los factores Antecedentes

2019 Gt i :

Académicos y Experiencia Laboral.

15 de Octubre al 06 de Noviembre de | Entrevista Psicologica a los postulantes
2019

Pre-seleccionados.

07 al 21 de Noviembre de 2019 Entrevista Personal

Revision de todos los antecedentes, calculo
de ponderaciones finales y elaboracién de
la terna correspondiente.

22 AL 28 de Noviembre de 2019




29 de Noviembre de 2019 Fecha tope resolucién del concurso

02 de Diciembre de 2019 Asuncién del cargo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

LISBETH E\SPI OZA SALAl
SECRETARIA MUNICIPAL

RVCILES!SWIgBIcfv \
DISTRIBUCION
«  Secretaria Municipal
Departamento Juridico

« Direccion de Control
+ Oficina de Personal

AFAEL YERA CASTILLO
ALCALDE DE VICUNA



