AR

BASES CONCURSO PUBLICO, GRADO 15° DE LA E.M.S., PLANTA TECNICOS
MUNICIPALIDAD DE PUCON

Puc oA

EL CENTRO DEL SUR DE CHILE

1. DESCRIPCION GENERAL

Seglin lo dispuesto en el Articulo 16 de la Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales” y en la Ley N° 18.695, “Orgdnica Constitucional de
Municipalidades”, se llama a Concurso Publico para proveer el siguiente cargo:

La Municipalidad de Pucén llama a Concurso Publico para proveer el cargo Técnico en el
Area del Desarrollo Econémico., cargo correspondiente al Escalaféon Planta Técnicos, con
el Grado 15° de la EMS, para desempefiarse en la Direccion de Desarrollo Econémico
Fomento y Turismo.

Podran participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos
sefialados en la presente base.

Se entenderd por postulante valido a todos aquellos concursantes que cumplan con las
bases del llamado a concurso, y retnan los requisitos para ingresar a la Administracién
Publica y no se encuentren afectos a causales de inhabilidad.

Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademas de cumplir con los
requisitos del llamado a concurso, aprueben las etapas del proceso de seleccion.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de postulantes
idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningln postulante alcance el
puntaje minimo establecido en las etapas de seleccién que mas adelante se describen.

2. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:
1) Ley N° 18.695/1988: Organica Constitucional de Municipalidades y sus
posteriores modificaciones.
2) Ley N° 18.883/1989: Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.
3) Ley N° 19.653/2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575, Orgédnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

3. REQUISITOS

Requisitos Generales: Los que sefiala la Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”, en su Articulo 10° y 11° donde se indica que para ingresar a la
Municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos:
a) Ser ciudadano;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;
c) 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;
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e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido

una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracidn de funciones, y

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 asignado pena simple delito,
siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del
Codigo Penal.

» Los requisitos sefialados en las letras a), b) y d) a excepcion de los Registrados en
SIAPER de Municipalidad de Pucon, deberan ser acreditados mediante
exhibicion de documentos o certificados oficiales auténticos, de los cuales se
dejara copia simple en los antecedentes.

Los requisitos establecidos en las letras c), e) y f), del articulo anterior, se
acreditaran mediante declaracién jurada simple de parte de los postulantes. La
falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo 210 del Codigo
Penal.

» El requisito establecido en la letra d) se debe acreditar con certificado de titulo

técnico o profesional; que por la naturaleza del empleo exija la ley.

Y

Requisitos Especificos:

Los que sefiala el Articulo 8° numeral 4, Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales” que para la planta técnico debe poseer titulo técnico de nivel
superior otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por
éste.

v Un cargo grado 15° requerird lo establecido en el articulo N° 8 numeral 4 de la Ley
18.883, y experiencia laboral en Municipalidades en el area del desarrollo
economico.

Estudios Deseable

v Estudios relacionados al drea de las ciencias sociales y administracion de empresas.
Trayectoria Laboral Minima

v 1 afio de experiencia en Municipalidades en el drea de desarrollo econémico.

Trayectoria Laboral Deseable

v 3 afios de experiencia en municipalidades en el drea de desarrollo econdmico.
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Otros

v" Manejo de instrumentos de financiamiento publico como FNDR, FNSP, FSPR, PMU,
IRAL, SEGEGOB, FPA, SERCOTEC EN TODAS SUS LINEAS, SENAMA, CULTURA,
DEPORTES, DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA.

v Manejo de instrumentos de financiamiento privado.

¥v" Conocimiento de etapas y procesos de elaboracién de proyectos.

v Manejo bésico de Excel, Word y Power Point.

4. FUNCIONES

Las funciones del Técnico Grado 15° serd el desempefiarse como Técnico en el Area del
Desarrollo Econémico Local. Sin perjuicio de lo expuesto le corresponderd como funciones
especificas:

a. Ejecutar la formalizacion de todo tipo de actividades comerciales,
industriales y de servicios.

b. Apoyar la coordinacion de instancias de emprendimiento y desarrollo social
de la Municipalidad.

c. Facilitar procesos de capacitacion en &reas vinculadas a la gestién de
negocios.

d. Asesoria en la postulacién a programas publicos de emprendimiento y
Proyectos Sociales a organizaciones funcionales y territoriales de la comuna,
asi como a emprendedores y microempresarios.

e. Capacitar a los usuarios en diversas materias como ordenamiento financiero
y tramites administrativos propios de las organizaciones y/o emprendedores.

f. Mantener actualizada la base de datos de los emprendimientos comunales.

g. Elaboracion y tramitacion de documentacién interna y externa de la unidad.

h. Mantener vinculacion constante con el Director y el Encargado del drea para
informar en relacion a las acciones que se le encomienden.

5. PRESENTACION DE ANTECEDENTES

Los antecedentes deben presentarse en sobre cerrado, en el cual debe indicarse:
“CONCURSO TECNICO EN EL AREA DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL GRADO 15°
PLANTA TECNICO MUNICIPALIDAD DE PUCON, DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FOMENTO Y TURISMO”, ademds de: Nombre del Postulante, Correo Electrdnico, Domicilio
y Teléfono.

Documentacion a presentar:

1. Curriculum vitae con los antecedentes personales, académicos, de capacitacion
y laborales.

2. Fotocopia Simple de la Cédula de Identidad por ambos lados (para acreditar
nacionalidad chilena).

3. Certificado de Situacion Militar al dia, cuando fuere procedente.
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Certificado de titulo original, sefialado en los requisitos especificos.
Certificados que acrediten experiencia laboral (antigiiedad y funciones
desempefiadas) extendidos por el respectivo empleador, Director o Jefe de
RRHH, Administrador Municipal o certificado de cotizaciones previsionales,
donde se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramientos
pertinentes y demds antecedentes que acrediten la antigiiedad en el servicio
publico o privado.
6. Certificados que acrediten otros estudios, cursos y/o capacitaciones.
7. Declaracién Jurada Simple (Anexo 1).

K >

Formalidades de presentacion de antecedentes

1. Los antecedentes de postulacién deberén ser entregados en sobre cerrado en la
Oficina de Partes e Informaciones de la Municipalidad de Pucdn, ubicada en calle
Bernardo O’Higgins N° 483, ler piso, de lunes a viernes, entre las 09:00 a 14:00
horas.

2. No se aceptaran postulaciones via correo electrénico.

3. Unavezcerrado el plazo para la presentacién de los documentos y antecedentes
debidamente solicitados, dejara fuera de concurso a los interesados.

4. Alafechade cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y
requisitos solicitados, en caso contrario quedara fuera de bases.

5. La persona Encargada de la Oficina de Partes, al momento de recibir el sobre
sefialado, le timbrara a cada postulante, una copia de la postulacién, donde
conste la entrega y recepcién del sobre correspondiente, lo cual NO significa que
el sobre contenga toda la documentacién solicitada, ya que, la Comisién de
Seleccion es la Unica autorizada para abrir los sobres, en una reunidn realizada
exclusivamente con este fin.

6. Los postulantes que desempefien cargos en la Municipalidad de Pucén, ya sean
funcionarios de Planta, Contrata Anual y Suplencias, y deseen postular algtn
grado de los que se estdn llamando a concurso, pueden hacer su postulacién con
fotocopia y adjuntando copia del Decreto Alcaldicio que lo avala, por la razén
que ellos ya han presentado todos sus antecedentes en original correspondiente
al Ingreso a la Municipalidad segin Art. 10 de la Ley 18.883, y han sido
registrados en Contraloria Regional de la Araucania, por medio del SIAPER.

7. Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso
podran canalizarse sélo a través de correo electrénico dirigido a
personal@municipalidadpucon.cl

6. PUBLICACION BASE:

Las bases se publicaran el dia 15 de noviembre de 2019, en el portal
www.municipalidadpucon.cl.

7. MODALIDAD DEL CONCURSO

El proceso concursal ha sido definido como un procedimiento de etapas sucesivas, en que
cada etapa contempla un mecanismo de aprobacién para acreditar a la siguiente.
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Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberdn
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de
garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este
concurso. Las consultas con respecto al concurso, dirigirlas al correo electrénico
personal@municipalidadpucon.cl. (No se acepta consultas de forma telefdnica, con el fin
de contar con respaldo para posteriores consultas).

Las dificultades de que se indica en el parrafo anterior, son los que contempla; Dificultades
de tipo visual, auditivo, fisico, tratamiento psicolégico, farmacolégico, etc.

La Municipalidad de Pucdn se reserva el derecho de entregar el informe psicolaboral a los
postulantes, independiente del resultado obtenido en esta etapa del proceso.

El lugar y horario se informara oportunamente via correo electrénico. Los gastos de traslado
son de responsabilidad del postulante.

Los factores se evaluardn en CUATRO ETAPAS en forma sucesiva y accederan a las
siguientes etapas los postulantes que hayan obtenido los puntajes minimos que se
establecen en los factores y subfactores de cada etapa, de acuerdo al siguiente punto.

8. EVALUACION DE ANTECEDENTES:
Los antecedentes seran evaluados por el siguiente Comité de Seleccién:

= Administrador Municipal.

= Secretaria Municipal

= Director de Control.

= Delegada(o) de la UFEMUCH.

Si por alguna circunstancia uno o mas de los funcionarios de los grados mas altos indicados
no pudieran estar presente para conformar la comisidn, seran subrogados por orden
jerdrquico.

Debe estar presente el Director del drea segln el cargo a proveer.

8.1. ANTECEDENTES:

El Comité de Seleccion revisard cada sobre de postulacién verificando si acredita la
totalidad de documentaciéon correspondiente a los requisitos legales, generales vy
especificos solicitado por bases, lo cual habilita al candidato para pasar a la ETAPA N° 1.

8.2. PONDERACIONES DE LAS ETAPAS Y FACTORES DE EVALUACIONES:
Puntaje Minimo del Concurso:

1.- Requisito Generales de acuerdo Art. 10y 11 Ley N° 18.883, 20 puntos
2.- requisitos Especificos de acuerdo Reglamento de Planta, 25 puntos.
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PUNTAJE MINIMO 45 PUNTOS, se hace presente que este puntaje no se sumara con los
puntajes de la siguientes Etapas, esto solo es para corte de la evaluacién.

El concurso se Evaluaré sobre la base de las siguientes Etapas:

ETAPA N° 1: EVALUACION CURRICULAR.
ETAPA N° 2: EXPERIENCIA LABORAL.
ETAPA N° 3: EVALUACION PSICOLABORAL.
ETAPA N° 4: ENTREVISTA PERSONAL.

YV V VY

a) ETAPA N° 1: EVALUACION CURRICULAR:

En esta etapa se revisaran los documentos y antecedentes entregados por los candidatos
referidos al nivel educacional, titulo profesional, estudios de post titulo y post grados,
capacitaciones y cursos de especializacion acreditables, seglin correspondan al perfil.

Puntaje maximo en este Factor Curricular: 20 Puntos.

PTJE MINIMO

APROBACION
ETAPA

PTIE MINIMO
PONDERADO

FORMA DE PTIE
EVALUACION PUNTAJE | MAXIMO

FACTOR

FACTOR SUBFACTOR

Titulo
profesional de
acuerdo a las
preferencias 10
senaladas en el

perfil de
seleccion

Formacion
Educacional

Otros titulos 5

Estudios y profesionales

Cursos de
Formacion
Educacional
y de
capacitacion

Poseer 100 0
mas horas de
capacitacion 10
relacionada 20 10
con el perfil

20%

Ponderador:

Capacitacion y
perfecciona-

Poseer entre
50 2 99 horas
de mds horas

de capacitacion
relacionada
con el Perfil

miento
realizado

Poseer menos
de 50 horas de
capacitacion 3
relacionada
con el perfil

NOTA:

- Formacion Educacional,

o Soélo se ponderard el maximo puntaje si cumple titulo conforme al perfil.

o No se considerara la posesion de dos titulos para efectos de la sumatoria de puntos.

o Otro titulo, no ajustado al perfil, se pondera con los 05 puntos.

- Capacitacion y perfeccionamiento realizado,
o Seconsiderard la posesion de diversos cursos para sumar 100 o mas horas, para efectos

de obtener la ponderacién maxima de 10 puntos.

o Sila suma de los cursos no alcanza las 100 horas, se ponderara con 07 puntos.
o Sila suma de los cursos no alcanza las 50 horas, se ponderard con 03 puntos.
o Sélo se ponderard una de estas tres posesiones.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa N° 1 pasarén

a la Etapa N° 2.
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En esta instancia se analizard los antecedentes referidos a la experiencia laboral, tanto en
el ambito publico como en el privado, seglin corresponda.

Puntaje maximo en este Factor de Experiencia Laboral: 50 Puntos.

FORMA DE PTIE PHE Mingno PTIE MINIMO
FACTOR SUBFACTOR EVALUACION PUNTAJE| MAXIMO APROBACION PONDERADO
FACTOR ETAPA
Experiencia
laboral de 3 o

mas afios en 30
Municipalidades

G Experiencia
Experiencia ]abgraide lo

. mas anos en
Laboral Experiencia Servicios *

Ponderador: Laboral Publicos 50 15
50%

Experiencia
laboralde 1o
mas afios en 05

Empresas
Privadas

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa N° 2 pasaran
a la Etapa N° 3, informéndoles de tal situacion, al correo electrénico que hayan consignado
en su Curriculum.

c) ETAPA N° 3: EVALUACION PSICOLABORAL:

De acuerdo a lo dispuesto en el reglamento de concurso, se evaluara este factor a partir de
la aplicacién de un test de aptitudes y la realizacién de una entrevista complementaria con
el objeto de detectar y medir las competencias asociadas al perfil del cargo. La aplicacién
del test y la entrevista serd realizada por un psicélogo que designara el Servicio. El test y la
entrevista se realizaran a aquellos postulantes que obtengan sobre o igual a 25 puntos en
la sumatoria de las ETAPAS N°s 1y 2.

Para la adecuacion al cargo, se consideran como necesarias la evaluacion de las siguientes
competencias.

1. Transversales:
a. Manejo de informacidn confidencial.
b. Responsabilidad.
c. Franqueza - Integridad.
d. Tolerancia al estrés.
e. Comunicacion escrita.
2. Especificas:
a. Orientacion / atencidn al usuario interno / externo.
Meticulosidad
Preocupacion por orden y claridad.
Planificacién y organizacidn.
Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Resiliencia

@m0
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Puntaje maximo en este Factor Psicolaboral: 10 Puntos.

FORMA DE P PTIEMINIMO | prie miNimo
FACTOR SUBFACTOR EVALUACION | PUNTAJE|  MAXIMO APROBACION PONDERADO

FACTOR ETAPA

Entrevista y
test de,
apreciacion
sicoldgica lo 10
define como
. recomendablg
Aptitudes para el cargo

especificas Entrevista y
para el Adecuacion apﬁiﬁa{fﬁén
desempefio | psicolaboral | Sicologica lo 05

de | define’como 10 05

a para el recomendable

6n con reservas

Funcio cargo para el cargo
Ponderador: -

Entrevistay

10% test de

apreciacién
sicologica lo
definecomo | O

no
recomendable
para el cargo

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la Etapa N° 3 pasarén
ala Etapa N° 4, informdndoles al correo electrdnico que hayan consignado en su Curriculum.

d) ETAPA N°4: ENTREVISTA PERSONAL:

Puntaje maximo en este Factor Entrevista Personal: 20 Puntos.

FORMA DE PTIE PIEMINIMO | pyje miniMO
FACTOR SUBFACTOR EVALUACION | PUNTAIE|  MAXIMO APROBACION PONDERADO
FACTOR ETAPA
Apreciacion | Eentrevista
Global del de EPro!mquip c(ije
. vaiuacich de
candidato | eyaluacion la Comision | 0-20 20 15
Ponderador: da Entrevistadora
20% aptitudes

Cada uno de los integrantes del Comité de que participe en las entrevistas calificard a cada
entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las notas
obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes.
Producto de dicha entrevista, a los candidatos se les asignara el puntaje que resulte del
siguiente calculo:

Puntaje:

Nota promedio obtenida por el candidato * 20 puntos
7,0 (Nota Maxima)

Dicha entrevista se efectuar3, si fuere asi decidido desde el dia 02 al 04 de diciembre de
2019 a las 08:30 horas, en la Administracién Municipal, ubicado en calle Bernardo O’Higgins
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N°® 483, avisando a los postulantes a mas tardar el dia 29 de noviembre de 2019. En caso
de algiin cambio se informard oportunamente al postulante.

9. PROCEDIMIENTOS:

a) Comité de seleccion:

El concurso serd preparado y realizado por el Comité de Seleccién, integrado por los
funcionarios del municipio, de acuerdo al orden de prelacién establecido en el Articulo 19,
de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le
correspondera supervisar la convocatoria del presente llamado a Concurso Publico, la
confeccién de las Bases, la supervisién de los Procesos de Postulacién, Evaluacion;
resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y objetividad. Asimismo, deber3
conformar las néminas de postulantes propuestos para el cargo terna que se presentara al
Sr. Alcalde, autoridad facultada para realizar los nombramientos.

b) Conformacién de terna de seleccion:

El Comité de Seleccién, una vez evaluados los antecedentes, y con los postulantes
seleccionados se conformaré la terna con los tres mejores puntajes ordenados de mayor a
menor. En caso de empate se resolvera seglin el mejor resultado de la etapa de entrevista.
De persistir el empate resolvera el Comité de Seleccién por acuerdo de mayoria.

Una vez conformada la terna con los tres mejores puntajes ponderados, la cual sera
presentada al Sr. Alcalde para que conforme a la normativa elija de entre ellos al postulante
mas idéneo para ocupar el cargo.

c) Seleccidn final:

El Sr. Alcalde podra optar por cualquiera de las personas incluidas en la terna, que hubieren
obtenido los mayores puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer
sin obligacién de expresién de causa. Conjuntamente con la seleccién del postulante a quien
se ofrecerd el cargo, sefialara ademas el orden de prelacién en que ofrecerd dicho cargo a
los demas integrantes de la terna, en prevencién de la eventualidad de que el seleccionado
no lo aceptase.

d) Notificacion:

El candidato que resulte seleccionado en el concurso publico, se le notificara personal o
carta certificada documento formal indicando la resolucién Concurso Publico.

Notificado el postulante seleccionado, tendra un plazo de 3 dias habiles para comunicar su
aceptacion al cargo, mediante carta simple que deberd ser ingresada en la Oficina de Partes
e Informaciones de la Municipalidad de Pucén, ubicada en calle Bernardo O’Higgins N° 483,
ler piso, de lunes a viernes, entre las 09:00 a 14:00 horas.
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e) Aceptacion de cargo:

Aceptado el cargo, el postulante pasara a ser titular, debiendo entregar los antecedentes
necesarios para su nombramiento. De no hacerlo, se entenderd que ha renunciado a su
derecho procediéndose a nombrar a quien le siga en la prelacién de seleccién.

f) Resoluciéon de concurso:

El Sr. Alcalde resolverd el concurso a mas tardar el dia 06 de diciembre de 2019
comunicandose por escrito o telefonicamente al seleccionado.

La persona seleccionada debera asumir el cargo a partir del 09 de diciembre de 2019.

g) FECHA DE INICIO DE LABORES SERA LA SIGUIENTE:
a. Eldia 09 de diciembre de 2019.

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

s et

IDAMONTROL
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