REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS

APRUEBA BASES GENERALES LLAMADO
A CONCURSO PUBLICO QUE INDICA

LAS CABRAS, 2 2 ENE 2025
VISTOS:

1. Lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra

actualmente contenido en el Decreto con Fuerza de Ley N°1, del Ministerio del
Interior, de 2006;

2. Lo dispuesto en las resoluciones N6, N°7 y N'8 de Contraloria General de la
Republica, todas de 2019;

3. Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales y sus
modificaciones;

4. Decreto Exento N 2023, de 17 de Julio de 2017, que aprueba Reglamento para
Concursos de la Ley N* 18.883;

5. Acta de proclamacion de Alcalde de la comuna de Las Cabras en causa Rol N°
5284-2024, pronunciada por el Tribunal Electoral Regional de Rancagua del 26 de
noviembre de 2024, y Acta de Instalacion del cargo de Alcalde y H. Concejo
Municipal de Las Cabras del 6 de diciembre de 2024;

6. Decreto N* 24.2024, mediante el cual se estable orden de subrogancia al cargo de
Alcalde.

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto Exento N° 1.877, de fecha 22 de agosto de 2024, se llama

a concurso publico y se constituye Comité de Seleccién para proveer cargos
vacantes.

2. Que mediante Decreto Exento N° 2.190, de fecha 2 de octubre de 2024 se
suspende temporalmente el llamado a concurso indicado en el punto anterior.

3. Que mediante Decreto Exento N* 137, de fecha 17 de enero de 2025, se reanuda
el concurso publico citado y se incorporan cargos que indica.

4. Bases Generales de Llamado a Concurso para cargos de la planta municipal, de
acuerdo a documento adjunto.

DECRETO:

1.- APRUEBASE Bases Generales Llamado a

Concurso para proveer los siguientes cargos de la Planta Municipal, de acuerdo al
siguiente texto:



BASES GENERALES LLAMADO A CONCURSO
CARGOS PLANTA MUNICIPAL

La llustre Municipalidad de Las Cabras, llama a concurso publico para proveer, en calidad
de titulares, los cargos vacantes que se individualizan, de acuerdo al Reglamento Municipal
N°® 02, de 30 de noviembre de 2018, que fija la planta de personal de esta Municipalidad.

Los interesados en postular, podrén retirar las bases en la oficina de partes de la
Municipalidad o bien descargarlas en la pdgina web de la Municipalidad:
www.munilascabras.cl
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1.- IDENTIFICACION DE LOS CARGOS:

- 01 Cargo Grado 8° E.M.R. Escalafén Directivo, Director de Rentas vy Fiscalizacién

Perfil del postulante:

Persona que sea capoz de acciones en la gestion de recaudacion de los tributos
municipales establecidos en la normativa legal vigente y proponer mejoras continuas en
relacion a la recaudacion y su seguimiento, asi como promover el desarrollo comercial de
la comunidad; Estudiar, calcular, regular y proponer al Alcalde, la percepcién de cualquier
tipo de ingresos municipales, las politicas, planes y programas destinados a mejorar la
gestion de recursos propios del Municipio; proponer anudlmente ol Concejo, las
modificaciones, actualizaciones y propuestas de ordenanzas de derechos municipales y
desarrollo comercial; colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y la Direccién
de Administracion y Finanzas, en fa preparacion del presupuesto de ingresos municipales y
su actudlizacion; Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad comunal en
materias normativas, de cardcter fibutario y en general de supervigilancia comunal;
establecer planes de cobranza municipal de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Rentas
Municipales, pard los deudores de derechos municipales.

Se establece como requisito especifico poseer titulo de Ingeniero Civil, Comercial o
Industrial, Contador Auditor, Ingeniero de Ejecucion en Administracion, Administrador
Publico.

Competencias del profesional:

- Integridad

- Respeto de las normas y procedimientos establecidos en la ley, salvaguardando la
transparencia aun en situaciones adversas y bajo presiones.

- Orientacion dl cliente interno y/o ciudadano

- Compromiso personal. Responsabilidad personal de subsanar los problemas del cliente
interno y/o ciudadano. Resolucidn de problemas con rapidez y sin presentar excusas.

- ldentificacion con la Municipdlidad: Leal con los objetives de su Municipalidad.
Disponibilidad o ayudar a sus companeros. Aceptar lo que la autoridad considere
importante.

- Iniciativa

- Preocupacion por el orden v la calidad

- Hexibilidad. Estd dispuesto a cambiar las propics ideas ante una nueva informaciéon o
evidencia confraria. Comprende los puntos de vista de los demds.

- 01 Cargo Grado 9° E.M.R. Escalafén Profesional, para desempenarse en la
Direccién de Administracién y Finanzas

Perfil del postulante:
Se requiere de un profesional, que sea capoz de analizar y comprender la dingmica
contable y presupuestaria de la Municipalidad, bajo las normativas e instrucciones de la

conlos demas departamentos y directivos municipales, asesorando y proponiendo mejoras
a la gestiocn comunal, debiendo ser capaz de efectuar modificaciones, ojustes,
cerfificaciones, informes y andlisis de la contabilidad, presupuesto v adaquisiciones
municipales; debera preparar informes frimesirales y llevar planificacién financiera: debe



ser cdpoz de analizar las instfrucciones impartidas por los organismos del Estado v aplicartos
el cumplimiento requerido en ia Administracion de los recursos municipatles.

En concordancia con lo anferior, deberd llevar el conirol de los ingresos municipales, a
ravés de la comparacion de la informacion recibida de Tesoreria Municipal y aquella de
las unidades giratorias; Mantener el registro y control de todos los documentos que den
origen a obligaciones de cardcter financiera de la Municipalidad y viceversa;
confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e informes contables que se requieran; Preparar informes
periddicos sobre el movimiento de los flujos de caja, coordinando su accidon con la
Secretariac. Comunal de Planificacion, para  efectuar las meodificaciones, ajustes,
reducciones y aumentos en los programas y proyectos de inversién aprobados por el
Concejo Municipal;

se establece como requisito especifico poseer titulo de Arquitecto, Administrador PUblico,
Contador Auditor, Ingeniero Constructor, Civil, Industrial, Comercial o de Ejecucién.

Competencias del profesional:

- Comunicacién: Comprende y se expresa verbalmente y por escrito, con diversos
propésitos comunicativos en la relacion con otros.

- Trabajo en equipo: Participa y frabaja colaborativamente en las tareas que le
corresponden, orientado a objetivos comunes y al fortalecimiento del equipo.

- Resolucion de problemas: Identifica la presencia de problemas y ufiliza fuentes de
informacién para implementar acciones para su resolucion.

- Iniciativa y aprendizaje permanente: Aplica en su trabajo nuevos aprendizajes para su
desarrollo personal y laboral, adaptandose a un entorno cambiante.

- Efectividad personal: Eecuta su trabajo de forma responsable y auténoma y frabaja en
base a una planificacion previa.

- 01 Cargo Grado 11° E.M.R. Escalafén Profesional, para desempenarse en la
Direccién de Turismo

Perfil del postulante:

Se requiere una persona que sed idéneo para coordinar el desarrollo administrativo de los
programas y proyectos turisticos; diagnosticar las necesidades de los emprendedores
turisticos de la comuna; cumplir los objetivos y actividades del programa comunal de
turismo, considerando los recursos financieros propios y de fuentes externas al municipio,
Dependerd jerdrquicamente del Director de Turismo.

Se establece como requisito especifico poseer titulo de Ingenieria en Turismo, Ecoturismo,
Ingenieria en Expediciones y Ecoturismo, Ingenieria en Turismo y Hoteleria, Ingenieria en
Gestién Turistica, Administrador Pablico.

Competencias del profesional:

- Comunicacién: Comprende y se expresa verbalmente y por escrito, con diversos
propaésitos comunicativos en la relacién con otros.

- Trabdjo en equipo: Participa y frabgja colaborativamente en las tareas que le
corresponden, orientado a objetivos comunes v al fortalecimiento del equipo.

- Resolucion de problemas: Idenfifica la presencia de problemas y utiliza fuentes de
informacion para implementar acciones para su resolucion.

- Iniciativa y aprendizaje permanente: Aplica en su trabajo nuevos aprendizajes para su
desarrollo personal y laboral, adaptdandose a un entormo cambiante.

- Efectividad personal: Ejecuta su frabajo de forma responsable y auténoma vy trabaja en
base a una planificacion previa.

- 01 Cargo Grado 12° E.M.R. Escalafén Jefatura, para desempeiarse en la Direccién
de Recursos Humanos




Perfil del postulante:

Persona que sea capaz de desarrollar la competencia labordl, técnica y profesional de los
funcionarios municipales, mejorando la idoneidad y habilidad técnica individual,
generando beneficios concretos para la institucién, el usuario y el funcionario a través de la
programacion de acciones de enfrenamiento, capacitacion y perfeccionamiento.

Competencias del postulante:

- Comunicacion: Comprende y se expresa verbalmente y por escrito, con diversos
propositos comunicativos en la relaciéon con ofros.

- Trabajo en equipo: Participa y trabaja colaborativamente en las fareas que le
corresponden, orientado a objetivos comunes y al fortalecimiento del equipo.

- Resolucion de problemas: Identifica la presencia de problemas v utiliza fuentes de
informacion para implementar acciones para su resolucion.

- Iniciativa y aprendizaje permanente: Aplica en su frabajo nuevos aprendizajes para su
desarrolio personal y laboral, adaptdndose a un entorno cambiante.

base a una planificacion previa,

- 01 Cargo Grado 14° E.M.R. Escalafén Técnico, para desempedarse en Secretaria
Municipal

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persona que sea capaz de desarrollar labores de coordinacion
de las actividades de la unidad, impartir instrucciones respecto del trabajo demandado,
dar soporte técnico, solicitar estados de avance respecto de los reguerimientos del
Secretario Municipal; disposicion al frabajo en equipo, con conocimientos en Word, Excel,
redaccion administrativa, sistemas de registro y archivo, con conocimiento de frabajos
administrativos, archivo y framitacién en general de los actos administrativos.

Competencias de los funcionarios escalafén técnico:

- Comunicacion

- Trabaje en equipo

= Resolucion de problemas

- Iniciativa y aprendizaje permanente

- Efectividad personal

- Muestra una conducta responsable de acuerdo a las normas establecidas

- 01 Cargo Grado 15° E.M.R. Escalafén Administrativo, para desempefarse en la
Secretaria Municipal

Petfil del postulante:

se requiere contar con una persona con disposicion ol trabajo en equipo., con
conocimientos en Word, Excel, redaccion administrativa, sistemas de registro y archive, con
conocimiento de frabajos administrativos, archivo v tramitacion en general de los actos
administrativos,

- 01 Cargo Grado 16° E.M.R. Escalafén Administrativo, para desempeiar la funcién
de Transparencia Municipal, dependiente de la Direccién de Administracién y

Finanzas

Petfil del postulante:

Se requiere contar con una persona con disposicion al frabgjo en equipo, con
conocimientos en Word, Excel, redaccion administrativa, sistemas de registro vy archivo.
Deberda encargarse de la preparacion, envio de infermes v respuestas de Transparencia
Activa y Pasiva. Ast como realizar el seguirniento de las solicitudes de informacion o las
diferentes unidades municipales requeridas por Transparencia; apoyar enla gestion de otros
procesos administrativos de la Unidad, tales como obligaciones, devengados, decretos
entre ofros.



- 01 Cargo Grado 16° E.M.R. Escalafén Administrativo, para desempeiiarse en la
unidad de Administracién Municipal

Peftfil del postulante:
Se requiere contar con una persona que sea capaz de desamollar de manera eficaz y
eficiente aguellas actividades administrativas del cargo y posea disposicion al trabajo en

archivo.

- 01 Cargo Grado 16° E.M.R. Escalafén Administrative, para desempeiarse en la
unidad de Secretaria Comunal de Planificacién

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persona que sea capaz de desarrollar de manera eficaz v
eficiente aquellas actividades administrativas del cargo y posea disposicion al tfrabajo en
equipo, con conocimientos en Word, Excel, redaccion administrativa, sistemas de registro v
archivo.

- 01 Cargo Grado 17° E.M.R. Escalafén Administrativo, para desempeiiarse en la
Direccion de Desarrollo Comunitario

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persona gue sea capaz de desarrollar de manera eficaz y
eficiente aquellas actividades administrativas del cargo y posea disposicién al trabajo en
equipo, con conocimientos en Word, Excel, redaccion administrativa, sistemas de registro y
archive.

- 01 Cargo Grado 18° E.M.R. Escalafén Administrativo, para desempeiarse en la
Direccién de Turismo

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persona que sea capoz de desarrollar de manera eficaz vy
eficiente aquellas actividades administrativas del cargo y posea disposicion al trabajo en
equipo, con conocimientos en Word, Excel, redaccion administrativa, sistemas de registro y
archivo.

Competencias de los funcionarios escalaién administrativo:

Debe poseer habilidades fundamentales, tates comao:
¢ [Excelente nivel de frato al usuario interno v externo

Pro-actividad e iniciativa

Alto nivel de adaptabilidad al trabajo

Alta capacidad de aprendizaje de los diferentes sistemas informaticos

Conducta funcionaria tendiente a respetar conducto regular institucional, normas

e insfrucciones

¢ Capacidad de autocontrol frente a situaciones de alto nivel de estrés con usuarios
externos € internos.

*  Acuciosidad y arden en sus labores.
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- 01 Cargo Grado 16° E.M.R. Escalafén Auxiliar, para desempeiiar funciones de

mayordomo de edificios municipales dependiente de la Direccién de
Administracién y Finanzas

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persona para realizar labores de apertura y cierre, efectuar
vigilancia, control de los servicios de aseo y ornato de las dependencias municipales, para
el resguardo de las oficinas, con el fin de contribuir al funcionamiento de las actividades
propias del Servicio. Es deseable que cuente con conocimientos bdsicos de reparaciones
menores como gasfiteria y de primeros auxilios.



- 01 Cargo Grado 17° E.M.R. Escalafén Auxiliar, para desempedar funciones de
conductor de vehiculos en la Direccién de Desarrollo Comunitario

Perfil del postulante:

Se requiere contar con una persena que sea capaz de preparar el vehiculo municipal para
cumplir con el servicio de conduccién considerando los requerimientos del tipo de
conduccion; manejar vehiculos motorizados del municipio en diferentes rutas y condiciones
climdticas; realizar fareos de carga de combustible y registro de informacién clave
considerando el tipo de conduccion; desarroliar jomada de transporte en vehiculo
municipal, segun normativa vigente. Debe poseer licencia de conducir vigente clase A y/o
B.

Competencias de los funcionarios escalafén auxiliares:

Debe poseer habilidades fundamentales, tales como:

= Excelente nivel de trafo al usuario inferno v externo

+« Pro-actividad e iniciativa

s Alto nivel de adaptabilidad al trabajo

» Conducta funcionaria tendiente a respetar conducto regular institucional, normas
e instrucciones

« Capacidad de autocontrol frente o situcciones de alto nivel de estrés con usuarios
externos € internos.

s  Acuciosidad y orden en sus labores.

2.-REQUISITOS PARA LOS CARGOS:

Los postulantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Q).- Ley N° 18.883, articulo 10°, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

- Ser ciudadano

- Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

- Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

- Haber aprobado la Educacién bdésica y poseer el nivel educacional o fitulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley.

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito. En caso de cargos administrativos y auxiliares, no serd impedimento para el ingreso encontrase
condenado porilicitc que fenga asignada pena de simple delito siempre que no sea de aquellos contemplados
en el Titulo V, Libro 1l, del Cédigo Penal.

- No haber cesado en un cargo publico, como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o

por medidas disciplinarias, salvo gue hayan transcurrido mds de cinco afios desde la fecha de expiracién de
funciones.

b).- Requisitos de escolaridad: (Articulo 8° de la ley N° 18.883)

Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por
una institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado
por una institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste,

Plantas de Jefaturas: fitulo profesional universitario o fitulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado per una institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste, o
titulo técnico que cumpla los requisitos fijados para la planta de técnicos.

Plantas de Tecnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucién de educacion superior del Estado
o reconocida por éste, o en su caso, titulo técnico de nivel medio otorgado por una institucion de educacién del
Estado o reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de und cdarrera profesional
impartida por una institucién del Estado o reconocida por éste.

Plantas de Administrativos: Licencia de educaciéon media o su equivalente.
Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién bdsica o encontrarse en posesion de estudios equivalentes.

Para el ingreso o la promocién a cargos que impliquen el desarrollo de funciones de chofer, serd necesario estar
en posesién de la licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo gue se asignard a su conduccidn.



c).- No estar afectos a las inhabilidades contenidas en la Ley 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado:

° Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mds, con
la Municipalidad de Las Cabras.
. Tener Litigios pendientes con la Municipalidad de Las Cabras, a menos que se refieran al gjercicio de

derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

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

. Ser conyuge., hijo. adoptado o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad
inclusive de las autoridades y de los funcionarios directives de la Municipalidad hasta el nivel de jefe de
departamento inclusive,

° Las personas que hallen condenadas por crimen o simple delito.

° No podrd desempefiar las funciones de Subsecretario, jefe superior de servicio ni directivo superior de un
organo u organismo de la Administracién del Estado, hasta el grado de jefe de divisién o su equivalente, el que
tuviere dependencia de sustancias o drogas estupefacientes o sicotrdpicas ilegales, a menos que justifique su
consumo por un tratamiento médico.

3.- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:

El postulante deberd enfregar en forma presencial en la Oficina de Partes de la Municipalidad un sobre cerrado
(fuera del sobre deberd indicar el nombre completo, cargo al que postula y correo electrénico para recibir

notificaciones) en horario de atencién de publico de 08:00 hrs. a 18:00 horas, de Lunes a Jueves; y de 08:00 hrs. a
12:00 hrs, el dia Viernes.

Las postulaciones podrdn ser enfregadas via correo electrénico. Todos los antecedentes deberdn ser escaneados

en un solo archive en formato PDF y enviados al siguiente coireo electrénico oficinadepartes@munilascabras.cl,
indicando en el asunto “Postulacion Concurso PUblico |. Municipalidad de Las Cabras".

Los funcionarios de la Oficina de Partes anotardn en el Libro de ingreso la recepcion de la documentacion, el cual
contendrd un nimero de registro, dia y hora; ademds, se entregard al respectivo postulante un comprobante de
ingreso. Para las postulaciones recibidas mediante correo elecirénico, se les nofificard de la recepcion de los
antecedentes mediante un comeo electrénico que acuse recibo.

No se considerardn postulaciones ni entrega de antecedentes fuera de plazo.
Debe adjuntar los siguientes documentos de postulacién:

a).-Carta dirigida al Alcalde postulando al concurso (Anexo N° 1).

b).- Ficha de postulacién de cargo (Anexo N° 2)

c).- Curriculum Vitae (libre confeccion)

d) Fotocopia de certificado de fitulo profesional o técnico o certificado de escolaridad segun corresponda a
los requisitos educacionales exigidos para cada cargo.(Debe exhibir los originales en entrevista personal)

e) Fotocopia de certificado de situacién militar (En el caso de los varones)

f) Fotocopia simple de Cédula de Identidad por ambos lados.

g) Declaracion jurada Simple (Anexo N° 3,)

h) Fotocopias de cerificados de capacitacién: Cada postulante debe llenar Anexo N° 4, defallando su
capacitacion y exhibir los cerfificados originales ante la comision evaluadora en entrevista personal. El detalle
descrito en el anexo N° 4 y que no exhiba certificado, no serd considerado como capacitacidn.

i) Fotocopias de certificados de experiencia laboral: El postulante debe llenar el Anexo N° 5, y deberd exhibir en
la entrevista personal, los certificados originales otorgados por las Empresas o Instituciones PUblicas. La experiencia
no cerfificada no serd considerada en la evaluacion.

Para la documentacion enumerada anteriormente en las lefras h) e i), también se consideraran vdlidos los
cerfificados legalizados ante Notario.

El postulante debera entregar la documentacién foliada (enumerada) en cada hoja y deberd en el
anexo N° 2, indicar la cantidad de hojas que entrega para su postulacién.

La presentacion de documentos de postulacién antes indicados, ya sea en formato fisico o
digital, en forma incompleta, ilegible, alterada, alterada, no foliada o la no presentacién de
algin antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerada
incumplimiento de la correcta postulacién, lo que serd causal para dejar al postulante fuera
de Concurso. (Ley N° 19.880, sobre Procedimientos Administrativos).



4.- PROCESO DE SELECCION Y CRITERIOS DE EVALUACION

El comité de seleccion del concurso estard integrado de conformidad a la Ley N° 18.883
“Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”, vy se regird por las presentes bases
aplicando los siguientes criterios de evaluacién y ponderacion:

Evaluacién de antecedentes curriculares y laborales: 60 %
Entrevista comision y evaluacién de competencias: 40%

La comision encargada del concurso efectuard la apertura de los sobres enviados por parte

de los postulantes y procederd a la revision y evaluacion de los antecedentes curriculares y
laborales.

En esta etapa del proceso concursal se levantard acta por parte de la Secretaria del
Comité de Seleccion, donde se establecerd la némina de los postulantes que rednen los
requisitos para pasar a la etapa siguiente del concurso. De este resultado, se comunicard
al correo electrénico indicado en la ficha de postulacién, a cada postulante.

Se aplicard una evaluacion psicolégica, de cardcter referencial que permita obtener una
apreciacion de rasgos de personalidad de los postulantes, cuyo resultado no asignard
puntaje. No obstante, sus resultados serdin conocidos por el Comité de Seleccién y en base
a los mismos se efectuardn las preguntas correspondientes en la entrevista personal.

Dicha evaluacién serd de cardcter obligatorio. En el caso de los cargos técnicos,
administrativos y auxiliares se aplicard un test de personalidad. En el caso de los cargos
directivos, profesionales y jefaturas, ademds del test de personalidad se aplicard una
entrevista psicoldgica.

Aquel postulante que no se presente en la fecha y hora indicada a rendir el test de
personalidad y la entrevista psicolégica, cuando corresponda, no podré optar a la etapa
siguiente del concurso. Lo anterior serd comunicado via e-mail.

Posteriormente, la comisién redlizard la entrevista personal y la evaluacién de
competencias a cada postulante. En dicha entrevista personal, los postulantes deberdn
exhibir en original cada uno de los antecedentes enviados en el sobre de postulacién. (Ley
de cotejo y articulo 18° inciso 3° de la Ley N° 18.883); de aquellos que hayan sido
incorporados como copias simples o copias autorizadas legalmente, apercibiéndose que
de no hacerlo se rechazard su postulacion.

Los postulantes que logren un minimo de 60 puntos ponderados serdn considerados
idéneos.

Luego de esto, la Municipalidad no entregard informacién hasta el término del proceso del
concurso puiblico, la que serd oficializada mediante nofificacién al correo electrénico
indicado en la ficha de postulacién.

Las situaciones no previstas en estas bases serdn resueltas por la Comisién Evaluadora de
Concurso.

5.- FACTORES A EVALUAR.

ESTUDIOS 20%
CAPACITACION 10%
EXPERIENCIA 30 %
APTITUDES ESPECIFICAS (ENTREVISTA Y pruebas si correspondiera) 40 %

ESTUDIOS 20 %




Para cargo directivo:

- Con fitulo profesional segun requisitos especificos 100 puntos
- Sin titulo profesional 0 puntos
Para cargo profesional:

- Con titulo profesional segun requisitos especificos 100 puntos
- Sin titulo profesional 0 puntos
Para cargo jefatura:

- Con titulo profesional/técnico 100 puntos
- Sin titulo profesional 0 puntos
Para cargo técnico:

- Con fitulo técnico 100 puntos
- Sin fitulo técnico 0 puntos
Para cargos administrativos:

- Con licencia media o equivalente 100 puntos
- Sin licencia media o equivalente 0 puntos
Para cargos auxiliares:

- Con educacion bdésica completa o equivalente 100 puntos
- Sin licencia media o equivalente 0 puntos

CAPACITACION 10 %

Escalafones directivos y profesionales

Se considerardn sélo las capacitaciones relacionadas con el dmbito municipal y/o publico,
orientadas al cargo y las funciones especificas, a los que estd postulando. Cada curso
debera fener una duracion minima de 20 horas.

Los certificados de capacitacion deberdn indicar el nUmero de horas de duracion. Si

acredita la realizacion de Diplomado o Magister se asignard puntaje méximo, aunque en
dichos documentos no sefiale horas de duracion.

Este factor se evaluard de la siguiente manera:

Horas Puntos
Sin capacitacion 00
20 - 50 25
51 -80 50
81- 100 75
Mds de 101 o Grado Académico 100

Escalafones jefaturas y técnicos

Se considerardn solo las capacitaciones relacionadas con el dmbito municipal y/o publico,
orientadas al cargo y las funciones especificas, a los que estd postulando.

Los certificados de capacitacion deberdn indicar el nimero de horas de duracién. Si
acredita la redlizacion de Diplomado o Magister se asignard puntaje mdximo, aunque en
dichos documentos no sefiale horas de duracion.

Este factor se evaluard de la siguiente manera:

Horcs PUhTOS
Sin capacitacion 00
10-30 25




31 - 60 50
61-90 /5
Mds de 91 o Grado Académico 100

Escalafones técnicos, administrativos v auxiliares

Se considerardan solo las capacitaciones relacionadas con formacion general y en el @mbito

municipal y/o publico, orientadas al cargo vy las funciones especificas, a los que estd
postulando.

Los certificados de capacitacién deberdn indicar el nUmero de horas de duracion. Si
acredita la realizacion de Diplomado o Magister se asignard puntaje méximo, aunque en
dichos documentos no sefale horas de duracion.

Este factor se evaluard de la siguiente manera:

Horas Puntos

Sin capacitacién 00

10—-25 25

26 —55 ' 50

56 - 80 75

Mds de 81 o Grado Académico 100
EXPERIENCIA 30%

Solo se considerard la experiencia después de la obtencién del titulo profesional, no se
consideran prdcticas profesionales.

Este factor se evaluard de la siguiente manera, para los cargos de los escalafones de
directivos, profesionales y jefaturas:

ANOS SECTOR MUNICIPAL /SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO
Sin experiencia 00 00
0.0 -1 25 12.5
2.1-3 50 25
3.1-5 75 37.5
5.1 y mas 100 50

Este factor se evaluard de la siguiente manera, para los cargos de los escalafones de

técnicos, administrativos y auxiliares:

ANOS SECTOR MUNICIPAL /SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO
Sin experiencia 00 00

0.1 - 1 25 12.5
1.1-2 S0 25
21-3 75 37.5

3.1 y mds 100 50

La asignacion de puntaje se hard de acuerdo al tipo de experiencia laboral sumdndose
todos los periodos frabajados, sin embargo, este concepto de evaluard con un fope
maximo de 100 puntos, de forma tal que si el puntaje total del postulante excede de 100,

se asignard solo esta cifra, que es el maximo puntaje que se puede obtener segun la tabla
de evaluacion.

APTITUDES ESPECIFICAS (ENTREVISTA) 40 7%

Los participantes deberdan presentarse en dependencias municipales, el dia y hora que se
notifiquen, a fin de proceder a una entrevista personal, con la Comisién Evaluadora de



Concurso. Dicha entrevista serd obligatoria, quienes no asistan quedardn fuera de bases
del concurso.

En esta entrevista se medirdn los siguientes subfactores:

a) Perfil para desarroliar el cargo (planteamiento y actitud del postulante)
b) Aptitud para el cargo (conocimiento, experiencia y capacidad)

La entrevista considerard cuatro a seis preguntas afines al cargo y la funcién, las que
tendrdn un valor en relacién a las respuestas entregadas, y estardn definidas con antelacién
de acuerdo a pauta general. Las preguntas serdn seleccionadas al azar por el postulante.
De comuin acuerdo la Comisiéon otorgard un puntaje final, con el mérito de la entrevista, a
cada postulante, con un minimo de 0 (cero) y un maximo de 100 (cien) puntos, que se
ponderard conforme a las bases.

Ademds, se podrd convocar a los postulantes a una prueba practica, la cual serd

equivalente a una pregunta y se considerard dentro del puntaje general ponderado en
este factor.

6.-FORMACION DE TERNA.

Una vez evaluados los postulantes y ponderando su puntaje, el comité levantard un acta
donde se sefnalen los postulantes seleccionados en orden decreciente de mayor a menor
puntgje.

En caso de producirse empate en el puntaje final, se aplicardn los siguientes criterios de
desempate, de acuerdo al siguiente orden:

- Mayor puntuacién en Experiencia
- Mayor puntuacién en Entrevista
- Mayor puntaje en Capacitacion

Finalmente, si persiste el empate, se aplicard un sorteo por parte de la Comision Evaluadora
de Concurso.

Con el resultado de la evaluacién el comité evaluador, propondrd al Alcalde una terna con

los candidatos que hayan obtenido los mas alfos puntajes y que ponderen 60 puntos como
minimo para ser considerados idoneos.

El Alcalde seleccionard a una de las tres personas propuestas, la cual serd nofificada

personalmente, o a fravés del correo electrénico establecido en su postulacion, debiendo
el postulante seleccionado manifestar su aceptacion formal del cargo.

7.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD FECHA

Comunicacién a las Municipalidades de la | Viernes 31 de enero de 2025
Regidon

Aviso de concurso en fichero municipal Viernes 31 de enero de 2025

Publicacién de extracto del llamado a concurso | Lunes 03 de febrero de 2025
en diario de mayor circulacién comunal

Desde el 31 de enero de 2025, disponibles
en pdgna Web del  municipio
Retiro de Bases del Concurso www.munilascabras.cl; o en la oficina de
partes del Municipio, ubicado en Carrera N°
355, Las Cabras.

Plazo de recepcidén de antecedentes




Desde lunes 10 de febrero hasta viernes 28
de febrero de 2025 (12:00 horas), en Oficina
de Partes, Camrera N° 355, Las Cabras

Aplicacién de evaluacion psicoldgica

Desde el 10 al 14 de marzo de 2025: de
acuerdo a citacidn personalizada

Evaluacién de antecedentes y entrevista a
postulantes

Desde el 17 al 28 de marzo de 2025; de
acverdo a citacion personalizada

Resolucién del concurso y notificacién

Entre el 07 y el 11 de abril de 2025

Desempeiio del Cargo

A contar del 16 de abril de 2025

Estas fechas son susceptibles de modificacién, de acuerdo a la cantidad de
postulaciones recibidas, emitiéndose el acto administrativo correspondiente vy se
notificard en el portal web www.munilascabras.cl




CARTA DE POSTULACION

ANEXO N° 1

=l g | ———————

SENOR

ALCALDE

COMUNA DE LAS CABRAS
PRESENTE

Junto con saludarle, me permito enviar a Usted, antecedentes de
posfulacion para proveer el cargo vacante de

Grado , de la Planta Municipal.

Adjunto Curriculum Vitae y documentacion que acreditan mi

idoneidad al cargo que postulo.

Saluda atentamente,

Nombre:

Rut:

FIRMA




CURRICULUM VITAE RESUMIDO

Sin perjuicio del llenado del presente formulario, el postulante debera

adjuntar su Curriculum Vitae extendido.

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE
Apellido Paterno | Apellido Materno | Nombres

Correo Electrénico autorizado para el Concurso

Teléfono Particular =~ Teléfono Mavil . Otro Teléfono Contacto

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES) Y/O GRADO EDUCACIONAL

*Completar sélo si corresponde
Titulo

i
E

Fecha de Titulacién(mm,aaaa) = Duraci6n de la Carrera (N° Semestres)

Ingreso(mm,aaaa) " Egreso(mm,aaaa)

3. ANTECEDENTES ACADEMICOS

*Indicar sélo estudios acreditados con certificado
Nombre Postitulo / Otros

|

Ingreso (mm,aaaa) Egreso (mm,aaaa)

Fecha de Titulacién(mm,aaaa) Duracién de la Carrera (N° de

4. CAPACITACION

* Indicar aquellos Cursos de Perfeccionamiento acreditados
Nombre Curso y/o Seminario (1)

' Fecha de Titulacién(mm,aaaa) | Duracidn de la Carrera (N° de

Ingreso (mm,aaaa) | Egreso(mm,aaaa)

Nombre Curso y/o Seminario (2)
Ingreso (mm,aaaa) Egreso (mm,aaaa)

Fecha de Titulacién(mm,aaaa) Duracién de la Carrera (N° de




Observaciones (indicar materia, cantidad y titulo de capacitacion, en los |
ultimos 5 afios):

5. ANTECEDENTES LABORALES

* Indicar el Gltimo cargo o en el que actualmente se desempefia

Ultimo cargo desarrollado o en desarrollo

Institucion / Empresa i

|

Desde (mm, aaaa) Hasta (mm,aaaa)
|

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas y
principales logros en los tltimos 3 afios)

6. TRAYECTORIA LABORAL

* Ademas del anterior, sefiale los tres ultimos cargos que
desempeiio si corresponde, o en los tltimos 3 afios
|
Cargo (1) ;

|
Institucién / Empresa |

Desde (mm,aaaa) ‘ Hasta (mm,aaaa) |
%

Funciones Principales (descripcion general de funciones realizadas y |
principales logros)




Principales funciones Cargo (2 y 3)

)

_ Institucién / Empresa _ )

Desde (mm,aaaa)  Hasta (mm,aaaa) E
Funciones Principales (descripcidon general de funciones reali'zadés"y ]
principales logros) é

1




FICHA DE POSTULACION.

ANEXO N° 2

Ficha de postulacién

Antecedentes personales:

Nombres

Apellidos

Domicilio

Comuna

Teléfono fijo

Teléfono celular

Correo electrdnico

Postulacion:

Cargo al que
postula

Documentacién: (encierre en un circulo la documentacién que adjunta)

Carta Alcalde (anexo N° 1) Sl NO
Ficha de postulacidn (anexo N°2) S NO
Curriculum vitae S NO
Fotocopias de certificados de titulos o estudios seglin corresponda S| NO
Certificado de situacion militar ( en el caso de varones) Sl NO
Fotocopia cedula identidad ambos lados Sl NO
Declaracién Jurada simple (anexo N° 3) Sl NO
Fotocopia certificados de capacitacion (Anexo N° 4) Sl NO
Fotocopia certificados de experiencia laboral (Anexo N° 5) Sl NO

instrumentos de seleccion que se le administraran.

Sefiale si presenta alguna discapacidad que le produzca impedimento o dificultad en los

Sl

NO




Si la respuesta es si, favor indique cual

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las bases del presente concurso, a las
cuales me someto y manifiesto mi disponibilidad para desempefiarme en el cargo que postulo.

N° Folio Inicial N° Folio Final
Documentacion Entregada

01

FIRMA DEL POSTULANTE




DECLARACION JURADA SIMPLE

ANEXO N°3

(Declaracion Jurada simple)

Fecha:

Yo

Cedula de Identidad N°

Domiciliado en

Vengo en declarar bajo juramento que cumplo con los requisitos de
ingreso a la Municipalidad, establecidos en las lefras ¢}, e) v f)del articulo

10 de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, esto es:

- Poseo salud compatible con el desempefio del cargo;

- No he cesado en cargo pUblico como consecuencia de haber obtenido
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria.

- Me encuentro habilitado para el ejercicio de funciones o cargos
publicos, y no me hallo condenado por crimen o simple delito.

Declaro asimismo que no me encuentfro afecto a las inhabilidades
establecidas en el articulo 54 de la ley N° 18.575, Ley de Probidad.

De ser falsa esta Declaracién juramentada ello me hard incurrir en las
penas establecidas en el articulo 210 del Coédigo Penal.

FIRMA




FICHA DE CAPACITACION

ANEXO N° 4

CAPACITACION AFIN AL CARGO

N° Fono de
Nombre curso Institucion que Cantidad de horas verificacién
de capacitacién dicta la cerlificadas de de Institucién que
capacitacién capacitacién dicta la
capacitacién

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

FIRMA DEL POSTULANTE

*Puede ampliar el formulario dependiendo de |a informacién registrada.




CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL

Quien  suscribe, cerlifica que con fecha , e S (a)
RUT ; se ha desempefiado en las funciones especificas que mds
abajo se detallan, durante el tiempo que se indica:
CARGO UBICACION | FUNCIONES DESDE HASTA | PERSONA
(indicar el nombre del | (Departamento/Oficina./S | (funciones especfificas, | (dia/mes/ (dia/mes/ S A
i
| cargo) eccién,...) asociadas al perfil del | afio) afio CARGO

cargo)

Se extiende el presente certificado, que tiene el cardcter de declaracién jurada
simple, a solicitud de dicho (a) postulante, para los fines de acreditar experiencia
especifica, antecedentes que servird de base para evaluar su postulacién al concurso.

FIRMA JEFATURA:

NOMBRE:

CARGO:

INSTITUCION:

FONO CONTACTO:

TIMBRE

El presente documento no exime al postulante de certificar los requisitos de postulacion sefalados en

estas Bases Concursales




FICHA DE EXPERIENCIA LABORAL

ANEXO N° 5

EXPERIENCIA LABORAL

N°

Nombre

Municipalidad,
Servicio PUblico o

Privado

Fono
Municipalidad,
Servicio Publico

o Privado

Cargo
desempeiiado

Desde
dia/mes/afio

Hasta
dia/mes/afo

Total tiempo
Trabajado
(en afosy

meses)

10

FIRMA POSTULANTE

Puede ampliar el formulario dependiendo de Ia infermacidn registrada.




ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CON VALENZUELA

- _ALCALDE SUBROGANTE

‘:ErRr Tqu
P MLHHCFF‘

SECRETARIO MUNICIPAL

JPAV/JCBV/MFT /mft
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