Pecsanon

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
VILLA ALEMANA

VILLA ALEMANA, 04 de julio de 2024.

DECRETO ALCALDICIO N2 1177/

Con esta fecha la Srta. Alcaldesa ha emitido el siguiente Decreto:
VISTOS:

La Providencia N°5962, de fecha 04 de julio de 2024, de la
Administracién Municipal;

La Providencia N2200, del 03 de julio de 2024, emitida por el
Departamento de Personal;

El Acta de Reunién Comité de Seleccién “Concurso Publico para
proveer cargas en la Planta Municipal”; suscrita con fecha 27 de junio de 2024;

Las Bases Concurso Publico, para proveer cargos Personal de
Planta, elaborados por el Departamento de Personal;

El Reglamento que Fija la Planta de Personal de la Municipalidad
de Villa Alemana, publicado en el Diario Oficial con fecha 19 de diciembre de 2019;

Las disposiciones contenidas en el Titulo Il, Parrafo 1°, de la Ley
18.883, sobre Estatuto Administrativo para los funcionarios municipales;

La Resolucién N°1600, de 2008, Resolucion N°323, de 2013 y
Dictamen N°33.701, de 2014, de la Contraloria General de la Republica;

Las facultades que me confiere la Ley 18.695, de 1988, Orgénica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO:
03 LLAMESE a Concurso Publico para proveer, en calidad de Titular,
los cargos que se indican a continuacion:
VACANTE GRADO UNIDAD DE DESEMPENO
1 132 E.M.S. Escalafdon Técnicos. Unidad de Bienestar
1 152 E.M.S. Escalafon Técnicos. Direccidon de Administracion y Finanzas
1 152 E.M.S. Escalafén Técnicos. Direccion de Operaciones

2. APRUEBANSE las Bases del Llamado a Concurso Publico
mencionado en el punto anterior, segun el siguiente texto:

BASES CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER CARGOS
DE PLANTA TECNICOS

1. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD

I. Municipalidad de Villa Alemana, Provincia de Marga Marga, Regidn de Valparaiso
R.U.T.: 69.061.500-2
Direccion: calle Buenos Aires N2850 — Villa Alemana

2. CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS

2.1. Planta Técnicos



Cédigo | Grado

Vacantes

Requisitos especificos

Unidad de Desempeiio

1 13¢

1 Titulo Técnico de una carrera de, a
lo menos, 5 semestres de duracion.
Contador,
Auditorias Internas, de procesos
administrativos y financieros de
preferencia en Municipalidades.

con experiencia en

Unidad de Bienestar

por éste.

1 Titulo Técnico de nivel superior,
otorgado por una institucion de
educacion superior del Estado o
reconocida por éste, en el drea que
la municipalidad lo requiera o titulo
técnico de nivel medio, en el area
que la municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucion de
educacién del Estado o reconocida

Direccion de Administracion

y Finanzas

i Sin requisitos especificos.

Direccidn de Operaciones

Requisito obligatorio o minimo: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucion de educacion

superior del Estado o reconocida por éste, en el drea que la municipalidad 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
impartida por una institucion del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo requiera.

Ademas, se debe cumplir con los requisitos especificos antes mencionados.

2.2,

Perfiles de los Cargos a Proveer

Cargo/Unidad
de Desempeiio

Funciones

Formacién Requerida

Requisitos deseables

TECNICO
GRADO 13¢

Unidad de
Bienestar

Codigo 1

Labores de Encargado de
la Contabilidad del
de Bienestar
efectuando
procesos
con esa

Servicio
Municipal,
todos los
relacionados
funcion, entre ellos:

- Confeccionar la
Bancaria
Cuentas Corrientes.

- Emisién de Balance
Anual.

Conciliacion

del
computacional

- Administracion
sistema
del Servicio de Bienestar.
de
descuentos mensuales a

- Confeccién

funcionarios por
concepto de wuso de
convenios,  préstamos,

Titulo Técnico de una carrera
de, a lo menos, 5 semestres
de duracion. Contador, con
experiencia en Auditorias
Internas, de procesos
administrativos y financieros
de preferencia
Municipalidades.

en

= Conocimiento
avanzado de
Contabilidad
Gubernamental.

- Experiencia laboral de,
a lo menos, dos afios en
manejo de presupuestos
y contabilidad del sector

municipal o  sector
publico.
- Conocimiento  del

Estatuto Administrativo
Municipal, Ley N218.883.
- Experiencia
de
Computacionales
Contabilidad.

- Proactividad e
integracion a grupos de
trabajo.

en el
Sistemas
de

manejo




aportes
Reglamento, etc.

segun

- Apoyo a la Jefatura en la
confeccion del Programa
y Presupuesto Anual.

- Emisién de Informes
Presupuestarios y/o
Financieros.

- Asesorar en el control de
la ejecucion
presupuestaria i
financiera.

- Emision de Cheques por
diferentes pagos a
instituciones en convenio,

funcionarios y otros.

- Otras labores
relacionadas con su
funcion, que sean

solicitadas por la jefatura.

- Conocimiento de la
normativa municipal.
- Probidad en la funcién

publica.
- Adherencia a las
normas y
procedimientos de
trabajo.

- Buen trato a usuarios,

tanto internos como
externos.
- Empatia y buenas
relaciones

interpersonales.

TECNICO
GRADO 152

Direccion de
Administracion

y Finanzas

Cédigo 2

de Cuentas
Presupuestarias y
Contables

- Analisis

de cuentas
complementarias.

- Registrar en el sistema
correspondiente todos los
movimientos

- Analisis

financieros/contables que
le asigne su Jefatura
Directa, manteniendo la
informacion
debidamente cuadrada.
-Revision de Rendiciones
de Fondos en
Administracién.

- Usuario de plataformas
digitales del Estado.

- Apoyar en la generacion
de informes de diversa
indole, cada vez que estos
sean solicitados por la

jefatura directa.

Titulo Técnico de nivel
superior, otorgado por una
institucion de educacion
del Estado o

reconocida por éste, en el

superior

area que la municipalidad lo
requiera o titulo técnico de
nivel medio, en el areaquela
municipalidad lo requiera,
otorgado por una institucién
de educacion del Estado o
reconocida por éste.

01 afio de experiencia
laboral comprobable, en
el area de la
contabilidad, sector
municipal o
publico.

sector




- Apoyo Técnico para | Titulo Técnico de nivel | - Conocimiento de la Ley

efectuar la mantencion y | superior, otorgado por una | Orgénica de
reparacion de recintos | institucion de educacion | Municipalidades.

municipales. superior del Estado o |- Conocimientode laley
- Apoyo Técnico para la | reconocida por éste, en el | N218.883 Estatuto Adm.
ejecucion de los | drea que la municipalidad lo | para funcionarios

programas referidos a la | requiera o titulo técnico de | Municipales.
mantencién de recintos. nivel medio, en el dreaquela | - Experiencia de a lo
- Apoyo a la Jefatura | municipalidad lo requiera, | menos 1 afio en el sector
para coordinar y ejecutar | otorgado por una institucion | Pdblico  Municipal o
trabajos requeridos por | de educacién del Estado o | Sector Publico.

TECNICO
GRADO 15¢

Direccion de
Operaciones

otras Direcciones, | reconocida por éste. - Experiencia en el area
L Departamentos y/o de la construccion y
CoElens Unidades del Municipio. ejecucion de proyectos

- Apoyo a Jefatura en comunales.

otras tareas que le asigne. - Conocimientos en

carpinteria, albaiileria,
soldadura, pintura vy
gasfiteria.

2.3 Competencias especificas deseables, transversales a ambos cargos: Orientacion al servicio publico,
adherencia a las normas y procedimientos de trabajo, responsabilidad, trabajo en equipo, probidad
en la funcion publica, autocontrol, adaptacion al entorno, iniciativa, resolucion de conflictos.

2.4 Jornada: 44 horas semanales
2.5 Remuneracién bruta aproximada:

- Técnico Grado 132: $1.166.104.-
- Técnico Grado 152: $918.044.-

3. REQUISITOS GENERALES

Los interesados deberan cumplir los requisitos establecidos en los articulos 82 y 102 de la Ley N218.883, Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales.

Los requisitos generales que deben cumplir todos los postulantes, son los siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

Ser ciudadano.

Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente (varones).

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional que por la naturaleza
del empleo exija la ley.

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 (Declaracion jurada).

f)

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o

simple delito (Declaracion jurada).

g)

En el caso de requisitos de la Ley N221.015, (Inclusion Laboral), se debera presentar el certificado

correspondiente.

h)

No estar afecto a alguna de las causales de inhabilidad previstas en el articulo 562 de la Ley N218.575,

Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.



4. ACREDITACION DE REQUISITOS

Para los efectos del concurso, los requisitos establecidos seran acreditados por el postulante mediante la
presentacion en copia simple, de los certificados y documentos que se detallan a continuacién:

a) Certificado de Nacimiento emitido por el Servicio de Registro Civil e Identificacion o fotocopia de cédula
nacional de identidad por ambos lados.

b) Certificado expedido por una Oficina Cantonal o por el Cantén Virtual de la Direccién General de
Movilizacién Nacional (cuando fuere procedente), conforme a lo dispuesto en el articulo 6°, inciso
segundo, del Decreto N°210, de 2007, del Ministerio de Defensa Nacional, con una vigencia no superior a
noventa dias.

c) Certificados de antigiiedad laboral con timbre y/o firma del jefe directo o del encargado de recursos
humanos. En caso de haber ejercido como honorarios puede presentar boletas de honorarios. Se aceptan
de igual forma: finiquito de trabajo, contrato de trabajo y otros medios formales que comprueben
antigiiedad laboral.

d) Certificado que acredite funciones especificas y su periodo en el cargo que desempeiia, este debe contar
con timbre y/o firma del jefe directo. De igual forma se aceptan resoluciones y /o certificados debidamente
timbrados u otros documentos formales que acrediten funciones especificas y su periodo en el cargo y/o
en el titulo.

e) Certificados que acrediten cursos de perfeccionamiento y capacitacién, segin el perfil del cargo,
debidamente legalizados o apostillados, en el caso de certificaciones obtenidas en el extranjero.

f)  Certificados que acrediten los estudios o titulos requeridos para el cargo o los cargos a los cuales se
postula, segin se indica en los recuadros insertos en el punto nimero 2.1, segtin corresponda.

g) Declaracion jurada simple que indique: (Se adjunta Declaracion Jurada Simple)
e Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

* 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 del cese de las
funciones.

® No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

 No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidad establecidas en el articulo 562 de la Ley N218.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

h) Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacion de los instrumentos de seleccion deben informarlo en su postulacién, para su adaptacion.
Asimismo, aquellos postulantes con discapacidad calificada y certificada de acuerdo al articulo 13 de la Ley
N220.422, deberan acreditarlo en su postulacion para aplicarse la preferencia referida en el nimero 10,
letra d), de estas bases.

Ademas de la documentaciéon minima exigible antes detallada, es deseable la presentacion de Curriculum Vitae
actualizado. Se hace presente que los antecedentes recibidos (en copia simple) no serdn devueltos a los
interesados. Posteriormente, quien resulte seleccionado, debera presentar la documentacion original. En
especial, se hace presente que los requisitos sefialados en las letras a), b) y e) deberan ser acreditados mediante
documentos o certificados oficiales auténticos, o fotocopias debidamente autorizadas por el funcionario
competente para otorgarlos, o para certificar su contenido, condicidén que no asiste a los notarios en relacién
con los antecedentes exigidos en el presente concurso (Dictamen N°4.829, de 2000, Contraloria General de la
Republica).



5. GENERALIDADES

5.1. Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a reglamentar el llamado a concurso, revision y
evaluacion de antecedentes, y seleccién de los postulantes para proveer los cargos indicados, en calidad de
titular, en la Planta de Personal de la |. Municipalidad de Villa Alemana.

5.2. El Comité de Seleccién estara conformado por los tres funcionarios de mayor jerarquia de la Planta de
Personal de la Municipalidad de Villa Alemana (con excepcion de la Alcaldesa y el Juez de Policia Local) y el
Jefe del Departamento de Personal (Articulo 192, Ley N218.883). Este comité se encargard de efectuar el
llamado a Concurso Publico, recibir los antecedentes, seleccionar concursantes, evaluar antecedentes y
confeccionar la terna para conocimiento de la Srta. Alcaldesa.

5.3. Se entenderd por antecedentes de postulacion, los documentos exigidos para acreditar los requisitos para
desempefiar los cargos vacantes.

5.4. Seentendera por postulantes validos a todos aquellos concursantes que cumplan con las Bases del Llamado
a Concurso y retinan los requisitos para ingresar a la Administracion Municipal (Articulo 102, Ley N218.883)
y no estar afectos a causales de inhabilidad.

5.5. Se entendera por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademas de cumplir con los requisitos del
Llamado a Concurso, al final del proceso de evaluacion obtengan un puntaje igual o superior a 60 puntos
ponderados.

5.6. La evaluacion de los postulantes se hara en base a los antecedentes aportados por ellos, una evaluacion

psicoldgica y una entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

6. DEL LLAMADO A CONCURSO

a) El llamado a concurso se hard mediante publicacion en un periddico de los de mayor circulacion en la
comuna, en la péagina web y redes sociales de la Municipalidad. Ademas, se colocaran avisos en las
dependencias del Municipio y se informara a las municipalidades de la region mediante correo electrénico.
En dicho aviso se indicard el cargo vacante, antecedentes solicitados, fecha tope de recepcion de éstos y el
dia en que se resolvera el Concurso (Articulo 182 Ley N218.883). Entre la publicacion en el periddico y el
concurso no podra mediar un lapso inferior a ocho dias.

b) Podran participar en el Concurso todas las personas que cumplan con los requisitos sefialados en las
presentes Bases.

7. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

Bases del Concurso: Las bases y sus respectivos formularios de postulacidn se encontraran disponibles en la pagina
web de la Municipalidad www.villalemana.cl y redes sociales del municipio, desde el 15 de julio de 2024.

Las personas que no cuenten con los medios para acceder a las bases en la pagina web del Municipio, podran
solicitar de forma presencial y con la debida anticipacion, que se les entregue un ejemplar en papel en el
Departamento de Personal del Municipio, calle Buenos Aires N2850, Villa Alemana.

Recepcion de Antecedentes: La recepcion de las postulaciones se extendera desde el 15 de julio de 2024 mediante
la entrega de los antecedentes requeridos en un sobre cerrado (excluyente), hasta las 14:00 horas del dia 25 de
julio de 2024, en la Oficina de Partes de la Municipalidad, calle Buenos Aires N2850, Villa Alemana, (horario: de
lunes a viernes desde las 8:30 a 14:00 horas, en dias habiles). El sobre debera indicar en su anverso: “CONCURSO
PUBLICO TECNICO GRADO ..... Cadigo .......... ", (completar con grado 132 6 152 y Cdodigo respectivo, segin
corresponda), Nombre del Postulante, R.U.T., Domicilio, Correo Electrdnico, Numero Telefdnico.



Si se desea postular a mds de un cargo, deberd efectuar la presentacién para cada uno de ellos, en sobres
diferentes, adjuntando la totalidad de la documentacién solicitada en el nimero 4, segun corresponda.

La Ficha de Postulacién y la Declaracién Jurada adjuntas a estas bases, deben entregarse con los datos llenados y
firmadas por los postulantes, entendiéndose que deben adjuntar ademas los documentos detallados en el nimero
4,

Se recomienda presentar la documentacion foliada (enumerada) por cada hoja, indicando en el Anexo N21 la
cantidad de hojas que entrega para su postulacion.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de plazo. No serdn consideradas dentro del proceso de
seleccion aquellas postulaciones recibidas por correo postal que excedan el plazo maximo de recepcion de
antecedentes, aun cuando se consigne en el timbre de la empresa de correos que se despacharon dentro de ese
plazo.

Consultas: Desde la publicacion del llamado y hasta el 24 de julio de 2024, se recibirdn consultas en el fono

323140155. También en el correo electrénico rrhh@villalemana.cl, con respuesta dentro de las siguientes 48 horas
(dias habiles administrativos). Tener presente el plazo de entrega de postulacién.

8. EVALUACION DE LAS POSTULACIONES

Primera Etapa

En primer lugar, el Comité de Seleccién efectuara la revision de los antecedentes y cumplimiento de requisitos
generales. Seran considerados admisibles todos aquellos postulantes que cumplan con los requisitos,
documentacion y plazos establecidos en las presentes bases, quienes podran pasar a la siguiente etapa. Esta
revision no tendra asociado puntaje y constituye prerrequisito aprobar esta instancia para continuar en el proceso
del concurso. Se levantara un acta respecto del trabajo realizado, la que sera firmada por todos los integrantes del
Comité de Seleccidn.

El concurso podra declararse desierto al no existir postulantes, o bien, por no haberse dado cumplimiento a los
requisitos establecidos.

La evaluacién de los postulantes que retinan los requisitos generales, la efectuara el Comité de Seleccién segun las
pautas que se detallan a continuacién, considerandose los factores que se indican:

Segunda Etapa:

A) Factor Estudios, Cursos de Formacion y Capacitaciones.

La evaluacion de los postulantes que cumplan con los requisitos de postulacion, la efectuara el Comité de Seleccion
sobre la base de las pautas establecidas para considerar los estudios en la educacién formal, asi como las
capacitaciones, teniendo especial preferencia aquellos estudios y capacitaciones en areas afines al cargo que se
postula, segun los requisitos y perfil deseable.

Cada uno de los criterios asociados a un sub factor, son excluyentes entre si, obteniendo el postulante el mayor
puntaje de acuerdo al cumplimiento de cada uno, no pudiéndose sumar éstos.

La capacitacién que no se encuentre debidamente acreditada, no sera evaluada ni otorgard puntaje alguno al
postulante.



Cargo Técnico Grado 132 Unidad de Unidad de Bienestar — Codigo 1

Pauta de evaluacion:

Sub factor Criterio Puntaje Pje. Maximo
Titulo Técnico de una carrera de, a lo menos, 5
semestres de duracidn. Contador, con experiencia en

Estudios L . : 70
Auditorias Internas, de procesos administrativos y

financieros de preferencia en Municipalidades.

Mds de 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 20
Capacitacion 1 a 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 10 .
No tiene cursos relacionados con el perfil del cargo. 0
Curso, charla o taller relacionada al enfoque de género 10
. 0 a conceptos asociados al género.
Formacion en : :
7 No cuenta con asistencia a cursos, charlas o talleres
enfoque de género . i
relacionada al enfoque de género o a conceptos 0
asociados al género.
Cargo Técnico Grado 152 Direccién de Administracién y Finanzas — Codigo 2
Pauta de evaluacion:
Sub factor Criterio Puntaje Pje. Maximo
Titulo Técnico de nivel superior, otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, en el drea que la municipalidad lo
Estudios requiera o titulo técnico de nivel medio, en el area que 20
la municipalidad lo requiera, otorgado por una
institucion de educaciéon del Estado o reconocida por
éste.
Mas de 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 20 100
Capacitacion 1 a 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 10
No tiene cursos relacionados con el perfil del cargo. 0
Curso, charla o taller relacionada al enfoque de género 10
. 0 a conceptos asociados al género.
Formacion en : -
2 No cuenta con asistencia a cursos, charlas o talleres
enfoque de género : 2
relacionada al enfoque de género o a conceptos 0
asociados al género.
Cargo Técnico Grado 152 Direccién de Operaciones — Codigo 3
Pauta de evaluacion:
Sub factor Criterio Puntaje Pje. Maximo

Titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion de educacién superior del Estado o
reconocida por éste, en el drea que la municipalidad lo
requiera; o, en su caso, titulo técnico de nivel medio,
en el area que la municipalidad lo requiera, otorgado
por una institucion de educacion del Estado o 70 100
reconocida por éste; o haber aprobado, a lo menos,
cuatro semestres de una carrera profesional impartida
por una institucion del Estado o reconocida por éste,
en el drea que la municipalidad lo requiera.

Estudios

8



asociados al género.

Mas de 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 20
Capacitacion 1 a 3 cursos relacionados con el perfil del cargo. 10

No tiene cursos relacionados con el perfil del cargo. 0

Curso, charla o taller relacionada al enfoque de género 10

o 0 a conceptos asociados al género.
Formacion en : :
; No cuenta con asistencia a cursos, charlas o talleres

enfoque de género k .

relacionada al enfoque de género o a conceptos 0

B) Factor Experiencia Laboral.

Toda experiencia laboral debe ser comprobable, por algunos de los siguientes medios:

Toda experiencia laboral debe ser comprobable, por algunos de los siguientes medios:

¢ Certificados de antigiiedad laboral con timbre y/o firma del jefe directo o del encargado de recursos

humanos de la empresa u organizacién.

o Certificados de funciones especificas del cargo con timbre y/o firma del jefe directo o del encargado de

recursos humanos de la empresa u organizacion.

e Boletas de honorarios en caso de haber ejercido en calidad de honorarios.

e Finiquito de trabajo.

e Contrato de trabajo.

e Otros medios formales que comprueben una experiencia laboral, tales como resoluciones o certificados

timbrados.

Pauta de Evaluacidn para los 3 cargos:

Subfactor Criterio Puntaje Puntaje maximo
Mas de 1 afio de experiencia ejerciendo funciones de 100
acuerdo al perfil del cargo en el sector municipal.
Més de 1 afio de experiencia ejerciendo funciones de 80
o acuerdo al perfil del cargo en el sector publico.

Experiencia = = e ;
Mas de 1 afio de experiencia ejerciendo funciones de 100

labora) acuerdo al perfil del cargo en empresas u organizaciones 70
privadas.
Sin experiencia ejerciendo funciones de acuerdo al perfil 10
del cargo.

El puntaje de Ila

Segunda Etapa sera el promedio de los puntajes obtenidos en los dos factores indicados

anteriormente (A y B). Pasaran a la siguiente etapa quienes obtengan puntajes iguales o mayores a 60.

Concluida la evaluacién de antecedentes, el Comité de Seleccién publicard en la pagina web municipal
www.villalemana.cl y redes sociales del municipio el resultado de las postulacionesy de las evaluaciones realizadas,

con la némina de quienes pasan a la Tercera y Cuarta Etapa, dicha publicacion se efectuara el 26 de agosto de

2024,




Tercera Etapa:

Evaluacion Psicologica

Consiste en la evaluacién psico laboral que realizara un profesional Psicélogo/a a los postulantes. El Departamento
de Personal comunicaré oportunamente por via telefénica o correo electrénico el lugar, fecha y hora de la
evaluacion psicoldgica.

En el informe que emita el profesional deberd sefialar quienes resulten recomendables, recomendables con

reparos y no recomendables.
Los postulantes que hayan participado de procesos de evaluacién psicolégica en el Municipio en los ultimos 12

meses, a partir del inicio del concurso, no seran nuevamente evaluados, sino que se considerara su ultima
evaluacion.

Cuarta Etapa

Factor Aptitudes y Conocimientos Especificos

Esta etapa tiene como objetivo identificar las habilidades, conocimientos y competencias de los postulantes
preseleccionados, teniendo presentes los perfiles deseables para los cargos, mediante una entrevista del Comité

de Seleccion con el postulante.

El Comité de Seleccidn realizard la entrevista personal en dependencias del Edificio Consistorial, calle Buenos Aires
N.2 850, Villa Alemana, de acuerdo a horario que se informaré oportunamente a cada concursante.

La entrevista personal consistird en una conversacion entre cada postulante calificado y el Comité de Seleccion.
Concluida la entrevista, el Comité deliberara para concordar el puntaje que corresponde aplicar de acuerdo a la

tabla preestablecida.

Pauta de evaluacion:

Entrevista Personal Puntaje Puntaje Maximo
Excelente, responde el 100% de las preguntas, demuestra
conocimiento, aplicacion de criterio, capacidad analitica, inventiva 100
e iniciativa.
Muy bueno, responde la mayoria de las preguntas, posee sentido
comlun y cierta iniciativa. =
Bueno, responde adecuadamente algunas de las materias
consultadas, presenta dudas en otras. Buen nivel de conocimientos 70
especificos. 100
Regular, se aprecia inseguridad en sus respuestas, demuestra
conocimientos aceptables en los temas especificos planteados. >0
Menos que regular, demuestra conocimientos generales, cierta
deficiencia en andlisis e iniciativa para situaciones planteadas =
Deficiente, no demuestra conocimientos basicos para desempefar
el cargo. .

9. PROPOSICION DE TERNA

Para calcular el puntaje final de cada concursante, se procedera de la siguiente manera:

10



a) Se preparara una ficha de evaluacion por cada postulante, la que contendra la identificacién del concursante y
los factores, con sus correspondientes categorias y puntajes. En ella, el Comité de Seleccién registrara el puntaje
que asigne en cada factor, segun la siguiente ponderacién:

1. Puntaje objetivo en segunda etapa: 60%
2. Aptitudes especificas: 40%

b) Se sumaran los puntajes ponderados obtenidos en cada uno de los factores, siendo el resultado el Puntaje Final
de Postulacién. El Jefe de Personal sera el encargado de confeccionar las actas, segun los acuerdos alcanzados por
el Comité en su conjunto.

¢) Terminado el proceso de Evaluacién, el Comité de Seleccién procedera a preparar las Ternas para los cargos,
las que estarén conformadas por los postulantes que hayan obtenido los puntajes més altos en el proceso de
seleccién y que alcancen el puntaje minimo establecido en las presentes Bases.

d) En igualdad de condiciones de mérito, el Comité de Seleccién debera seleccionar preferentemente a personas
con discapacidad.

e) Finalmente, el Comité de Seleccién propondra a la Srta. Alcaldesa los nombres de los postulantes que hubieren
obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer y que cumplan con los
criterios de admisibilidad.

10. RESOLUCION DEL CONCURSO

En virtud de lo sefialado en el inciso final del articulo 202 de la Ley N.2 18.883, la Alcaldesa seleccionara a una de
las personas propuestas en cada terna y notificara personalmente o por carta certificada a los interesados, quienes
deberdn manifestar su aceptacion del cargo formalmente, dentro de los tres dias habiles posteriores a la
notificacion.

Los postulantes seleccionados deberan entregar la documentacién original requerida dentro del plazo que se le
indique, para los efectos de cumplir con el articulo 112 de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para los
Funcionarios Municipales. Si no lo hiciere, o bien rechazare el ofrecimiento, la Autoridad debera nombrar a otro
de los postulantes propuestos, siguiendo el procedimiento ya indicado.

Asimismo, quienes tengan una inscripcién vigente en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos,

deberan emitir la autorizacion establecida en el Articulo 36 de la Ley N221.389, como condicién habilitante para
su nombramiento.

11. FECHA DE RESOLUCION DEL CONCURSO

El Concurso se resolverd a mas tardar el dia 04 de octubre de 2024, comunicandose el resultado a través de la
pagina web municipal www.villalemana.cl y redes sociales del municipio.

12. ASUNCION DEL CARGO

Quienes fueren nombrados en los cargos, deberan asumir sus funciones a contar del dia 01 de noviembre de 2024,
previa acreditacion de requisitos con documentos oficiales y auténticos.

13. DECLARACION

El Concurso podra ser declarado desierto sélo por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal
circunstancia cuando ningtin postulante alcance el puntaje minimo establecido en las presentes Bases o cuando se
produzca algunas de las incompatibilidades sefialadas en el articulo 832 y siguientes de la Ley N218.883, Estatuto

Administrativo para los Funcionarios Municipales.
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En caso de existir materias no contempladas en estas bases y relacionadas con la seleccién de personal, éstas seran
resueltas por el Comité de Seleccion.

14. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

15/07/2024 Publicacién aviso en periédico.

15/07/2024 Comunicacién a Municipalidades de la Regién y publicacion en pagina web
www.villalemana.cl y Redes Sociales del municipio.

15/07/2024 Bases a disposicion en la Pagina Web de la Municipalidad de Villa Alemana,
www.villalemana.cl

Diesdter el L5/07/2024 Recepcion de antecedentes.
Hasta el 25/07/2024 Hasta las 14,00 Hrs. del dia 25/07/2024 por Oficina de Partes.

Primera Etapa. Revision de las postulaciones, verificando el cumplimiento de
Desde el 29/07/2024 requisitos.

Hasta el 16/08/2024

Segunda Etapa. Evaluacidn estudios, cursos de formacién, capacitaciones y experiencia
lahoral.

Publicacién en pagina web www.villalemana.cl y redes sociales del municipio de los
26/08/2024 resultados luego de concluida la Segunda Etapa, indicando los puntajes generales y
quienes pasan al ciclo de entrevistas.

Desde el 29/08/2024 Tercera Etapa. Evaluacion Psicoldgica. Se evalia a los concursantes segun las
siguientes categorias: recomendable, recomendable con observaciones y no

Hasta el 13/09/2024 recomendable.

Evaluacion Cuarta Etapa. Entrevistas en dependencias del Edificio Consistorial.

Desde el 23/09/2024

Hasta el 27/09/2024 Finalizacion del proceso y conformacion de terna.

A mas tardar el L TR i3 ;
Resolucion del Concurso y publicacion resultados en pagina web www.villalemana.cl y

04/10/2024 Redes Sociales del Municipio.

01/11/2024 Asuncién del cargo.
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ANEXO N.21

Ficha de Postulacidn

Antecedentes personales:

Nombres

Apellidos

Domicilio

Comuna

Teléfono celular / fijo

Correo electrénico

Postulacidn:

Cargo al que postula Cédigo: Planta: Grado:

Documentacidn: (encierre en un circulo la documentacién que presenta)

Curriculum Vitae SI | NO
Certificado de nacimiento o fotocopia cédula nacional de identidad por ambos lados SI | NO
Certificado de la Direccién General de Movilizacion Nacional (varones) SI | NO
Fotocopia de documentos que acreditan experiencia laboral SI | NO
Fotocopias de certificados de titulos o estudios, segun corresponda SI | NO
Fotocopia de certificados de capacitacién SI | NO
Declaracion Jurada Simple (Anexo N.2 2) SI | NO

Sefialar si posee alguna condicién de discapacidad que genere impedimento o dificultad para participar en los
procesos de este concurso. De ser asi, indicar requerimientos especificos para procurar las condiciones
adecuadas.

N.2 Folio Inicial N.2 Folio Final

Documentacion presentada

IMPORTANTE: Debe presentar su postulacion con copia simple de todos los antecedentes requeridos.

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso de Seleccién, a las cuales
me someto desde ya.

FIRMA DEL POSTULANTE
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DECLARACION JURADA SIMPLE

NOMBRE:

DOMICILIO:

RUT:

Bajo Juramento Declaro:

ADMINISTRAC%N“_Y FINANZAS Y ARCHIVESE.

L DR

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, como lo establece el articulo 10°, letra e), de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo de los
funcionarios Municipales.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito, como lo establece el articulo N°10, letra f), de la Ley N.2 18.883, Estatuto Administrativo de
los Funcionarios Municipales. (Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos auxiliares y
administrativos, no serd 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 I, del
Codigo Penal).

Tener salud compatible para el ejercicio del cargo que postulo, como lo establece el articulo N2 10, letra
c), de la Ley N.2 18.883, Estatuto Administrativo de los funcionarios Municipales.

De conformidad a la letra a) del articulo 56 de la Ley N2 18.575, no tengo vigente o he suscrito
directamente o por terceros, algtn tipo de contrato o caucion igual o superior a doscientas U.T.M., como
tampoco tengo algun litigio pendiente con la Municipalidad de Villa Alemana.

De conformidad a la letra b) del articulo 56 de la Ley 18.575, no tengo la calidad de cényuge, hijo, adoptado
o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las
autoridades (Alcalde y Concejales) y de los funcionarios Directivos de la Municipalidad de Villa Alemana,
hasta nivel de Jefe de Departamento o su equivalente, inclusive.

Declaro saber que de ser falsa esta declaracidn, estoy incurriendo en las penas que establece el articulo
210 del Cddigo Penal.

FIRMA DEL DECLARANTE

FECHA:

ORIA SOLIS SOTO
Alcaldesa (S)

Secretario Municipal

DISTRIBUCION:
Depto. de Control 6. Comité de Seleccion
Alcaldia 7. Oficina de Partes (archivo)
Administrador Municipal JSM/PTP/mibt

Direccion de Adm. y Finanzas.
Departamento de Personal
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