APRUEBA BASES DEL LLAMADO A
CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES PARA PROVEER EN
CALIDAD DE TITULAR EL CARGO GRADO
17° DE LA PLANTA TECNICO DE LA
MUNICIPALIDAD DE LA UNION.

Y )
DECRETO EXENTO N° 1 ﬁ 4 8 v}

LA UNION, 12 JUN 23

VISTOS: El Reglamento N°001 que fija la Planta de Personal de la llustre
Municipalidad de La Unién; Las disposiciones contenidas en la Ley N°18.883
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. El decreto Exento N°6191
del 05 de junio de 2023 que llama a concurso publico los cargos vacantes de la
planta municipal y designa el Comité de Seleccioén; Las facultades que me confiere
la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO: La necesidad de proveer personal municipal para que cumpla
funciones técnicas en el Departamento de Transito

DECRETO:

APRUEBESE las bases y anexos del concurso publico de oposicion de
antecedentes para proveer el cargo vacante grado 17° E.M.S de la Planta Técnica
de la Municipalidad de La Union, cédigo 006, sefialadas a continuacion:

BASES DE LLAMADO A CONCURSO PUBLICO 2023

DISPOSICIONES GENERALES

Las siguientes son las Bases para la provision de cargos vacantes de la Planta
de la I. Municipalidad de La Unién, correspondientes al siguiente escalaféon 1
Técnico Grado 17, para desempefiarse en la Municipalidad de La Unién.

El concurso estara ajustado a lo que se establece en la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para funcionarios municipales y la Ley N°20.922 que modifica la
Ley N°18.695, que establece normas sobre Plantas y encasillamiento de
Personal de la Municipalidad respecto el ingreso a la Administracion Municipal.

Postulacion al cargo Técnico
Grado 17 — Cédigo: 006

1.- CARACTERISTICAS GENERALES

Numero de vacantes: 1

Planta: Técnico

Grado: 17

Dependencia Inicial: Departamento Transito

Lugar de desempefio: Municipalidad de La Unién



2.- PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO.

La I. Municipalidad de La Unién requiere contratar personal municipal para que
cumpla las funciones técnicas. El/la postulante debe tener la disposicién de
realizar trabajos en equipo y poder velar en el cumplimiento de los objetivos de
la Direccion y la comunidad a través de las ordenes emanadas de su jefatura
directa, y cumplir con las instrucciones verbales y/o escritas.

Dependera del Departamento de Transito y Transporte Publico. Sus funciones
especificas seran las siguientes:

a) Ingreso de informacion al sistema para la emision Permisos de Circulacion.

b) Solicitar, aprobar o rechazar los traslados de Registro Comunal de
Permisos de Circulacion.

c) Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacién de los vehiculos
registrados.

d) Otorgar y renovar licencias de conducir y otorgar duplicados de éstos
cuando corresponda.

e) Emitir certificado de antecedentes del conductor.

f) Efectuar los exdmenes correspondientes para otorgar las licencias de
conducir o para otros fines, a través de su Gabinete Psicotécnico.

g) Ingreso de informacion al registro de las licencias de conducir otorgadas y
denegadas.

h) Efectuar el giro de los derechos municipales relativos a los permisos y
servicios que otorga.

3.- REQUISITOS POSTULANTES

3.1.- Requisitos generales

Deben cumplir con los requisitos establecido en la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo Para Funcionarios Municipales:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacion, cuando fuere
procedente.

¢) Tener salud compatible con el desemperio del cargo.

d) 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, y

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

f) Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en posesion de
estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocion a cargos que
impliquen el desarrollo de funciones de chofer, sera necesario estar en
posesion de la licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo
gue se asignara a su conduccion.

3.2.- Requisito especifico del cargo
No tiene requisitos especificos del cargo.



3.3.- Requisitos deseables

El seleccionado debera tener un correcto trabajo en equipo y manejo de
soluciones a las problematicas que se le presenten, sumado a lo anterior, debe
cumplir con las siguientes habilidades:

¢ Integridad.

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

¢ lIdentificacién con la Municipalidad.

Es leal con los objetivos de su Municipalidad. Muestra disponibilidad a ayudar
a sus comparieros. Respeta y acepta lo que la autoridad considera
importante.

e [niciativa.

Se anticipa a las necesidades. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales mediante un esfuerzo extra.

* Preocupacion por el orden y la calidad.

Comprueba su propio trabajo. Repasa y comprueba la exactitud del trabajo
realizado.

o Flexibilidad.

Acepta la necesidad de ser flexible. Esta dispuesto a cambiar las propias ideas
ante una nueva informacion o evidencia contraria. Comprende los puntos de
vista de los demas.

4.- FACTORES DE SELECCION: REQUISITOS GENERALES,
ESPECIFICOS Y DESEABLES:

Se deja expresa constancia que los requisitos generales y especificos
constituyen aspectos fundamentales para la admisién y desempefio del cargo.

Los requisitos deseables son habilidades que el postulante debe poseer para el

desempefio del cargo, pues el comité de seleccién considerara estas
habilidades a la hora de realizar la evaluacién de los postulantes.

5.- PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES
La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o no
presentacion de algin antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos,

sera considerada incumplimiento de éstos, por lo cual la postulaciéon no sera
aceptada.

El solo hecho que cada concursante presente sus antecedentes a postulacion
constituye plena aceptacion de las presentes bases en todos sus aspectos, asi
mismo, es importante sefialar que los antecedentes no seran devueltos.

Los interesados podran postular a mas de un cargo vacante
5.1.- Publicacion del llamado

EI |Iamado a concurso sera publicado en la pagina web de la Municipalidad,

! . 'y enun periddico de los de mayor circulacién en la comuna.
Las bases ‘del Concurso estaran dlsponlbles para ser descargadas desde la
pagina web de la Municipalidad, - : .y en la Oficina de Partes
de la Municipalidad de La Unién ubicada en caIIe Arturo Prat N° 680.



5.2.- Presentacion de antecedentes

a) Carta postulacion al cargo. (Anexo N°1)
b) Curriculum Vitae.
c) Fotocopia simple de la cédula de identidad, por ambos lados.
d) Certificado de antecedentes, con una vigencia no superior a 30 dias desde
el cierre el concurso.
e) Fotocopia de certificado de estudios original.
f) Certificado de situacion militar al dia si correspondiere, con una vigencia
no superior a 30 dias desde el cierre del concurso.
g) Declaracién Jurada simple, (Anexo N° 2)
h) Certificado de experiencia laboral:
a. En sector municipal y/o publico, con una de las siguientes
alternativas:
i. Certificado de antigliedad laboral
ii. Contrato y termino de relacién laboral
iii. Contrato o decreto de nombramiento, resolucion.
b. En sector privado, con una de las siguientes alternativas:
i. Certificado de antigliedad laboral
ii. Contrato y finiquito
iii. Contrato y dltima liquidacién
i) Certificados de Cursos de Capacitacion
j) Certificado emitido por entidad municipal, que dé cuenta del desempefio en
el area (Sélo si cuenta con ello)
k) Fotocopia de Licencia (s) de Conducir.
) Certificado Hoja de Vida del Conductor, con una vigencia no superior a 30
dias desde el cierre del concurso.

5.3. Condiciones de presentacion de antecedentes

La recepcion de postulaciones se extendera desde el dia 12 hasta el dia 28 de
junio ambas fechas inclusive, de lunes a viernes entre las 08:30 horas AM y las
14:00 horas PM, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de La Union
ubicada en calle Arturo Prat N° 680. La documentacién debera ingresarse en
sobre cerrado dirigido al Comité de Seleccién del Concurso, de acuerdo a

form carat exa en estas bases. (ANEXO 3). No se recibiran
sobres sin esta caratula.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo. El plazo
sefalado, se aplicara también para postulaciones enviadas via correo o
Courier, siendo responsabilidad del postulante, que dichos antecedentes
ingresen dentro de los plazos y horarios establecidos. (Articulo 18 de la Ley N°
18.883).

Observaciones:
- En la etapa de evaluacion de antecedentes, el Comité de Seleccién de
Personal, podra requerir a todos o a algunos de los postulantes,

presentar los documentos originales que estime conveniente, cuando
corresponda.

. Al ganador del concurso se le exigira la documentacion original respecto
de los documentos presentados en fotocopia, de acuerdo al Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales.
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- Los sobres que no cuenten con anexo N°3 en su caratula, guedaran
automaticamente fuera de llamado a concurso publico.
« Las entrevistas personales seran presenciales.

6. PLAZOS DEL CONCURSO

- Fecha de publicacién en el periédico de circulacién en la comuna y
pagina web de la Municipalidad de La Unién: el dia 12 de junio de
2023.

- Entrega de bases: Desde el 12 al 27 de junio de 2023, hasta las 14:00
Hrs, en la Oficina de Partes de la llustre Municipalidad de La Unién y
pueden ser descargadas de la pagina web 31§

« Plazo de consultas: Desde el 12 al 22 de junio. Las consultas deben
realizarse al correo

« Plazo de respuestas: Desde el 14 al 23 de junio.

- Recepcion de antecedentes: Hasta el dia 28 de junio de 2023, hasta
las 14:00 Hrs, en la oficina de Partes de la llustre Municipalidad de La
Unién.

+ Resultados antecedentes: El 07 de julio de 2023 a las 14:00 hrs, en
oficina de Personal, para Seleccionados a entrevista, (se comunicara por
via telefénica o correo electronico a través de la Oficina de Personal de
la Municipalidad).

- Entrevistas: Se realizaran entre el 13 y 21 de julio 2023 desde las
09:00 Hrs. en dependencias municipales.

+ Resolucién del Sr. Alcalde: Hasta el dia 28 de julio de 2023.

- Fecha asuncién del cargo: A partir del 1° de agosto de 2023.

7. MECANISMOS DE EVALUACION

FACTOR PONDERACION
A.- Estudios y cursos de Formacion 30%
educacional
B.- Experiencia Laboral 30%
C.- Aptitud Especifica 40%

A.- Estudios y Cursos de Formacién Educacional (30%):

El puntaje maximo de este item sera de 100 puntos. En caso de presentar
mas de un titulo, se contabilizara uno por tabla, y el que otorgue mayor
puntaje.

A.1.- Formacioén (30%)

TITULO PUNTAJE

Educacién Técnico de Nivel Superior areas: Social y/o 100
Administracién

Educacion Técnico de Nivel Medio areas: Social y/o 90
Administracién

Educacion Técnico de Nivel Superior otras areas. 30
Educacién Técnica de Nivel Medio otras areas. 20
Educacion Universitaria Incompleta (4 semestre minimo 10
aprobados) del area y/o administracion




A.2 Capacitacion (30%)

Capacitaciones relacionadas con la Ley de Transito. También se aceptaran
como validas, capacitaciones en el area de secretaria, administraciéon y
computacion.

CURSOS Y/O TALLERES RELACIONADOS CON EL PUNTAJE
AREA MUNICIPAL ACREDITABLE

4 0 mas 100
1-3 50
0 0

A.3.- Requisito especifico del Cargo (40%)

LICENCIA DE CONDUCIR PUNTAJE
Licencia profesional Ley N°19.495 (A1, A2, A3, Ad o 100
Ab) antigliedad de 2 afios o0 mas
Licencia profesional Ley N°19.495 (A1, A2, A3, Ad o 80
AS5) antigliedad menor a 2 afios y mayor a 1 afio
Licencia profesional Ley N°19.495 (A1, A2, A3, A4 o 60
Ab) antiglledad menor a 1 afo
No tiene 0

Puntaje A. Estudios y cursos de formacion educacional (A) (30%) = Formacién*
30% + Capacitaciéon*30% + Requisito especifico del cargo*40

B.- Experiencia Laboral (30%)
Se calificaran los antecedentes relativos al desempefio laboral que acredite el
postulante.

B.1 Experiencia municipal (60%)

ANOS PUNTAJE
0 meses 0
01 a 24 meses 20
25 a 48 meses 40
49 meses y mas 100
B.2 Experiencia publica (30%)
ANOS PUNTAJE
0 meses 0
01 a 24 meses 20
25 a 48 meses 40
49 meses y mas 100
B.3 Experiencia privada (10%)
ANOS PUNTAJE
0 meses 0
01 a 24 meses 20
25 a 48 meses 40
49 meses y mas 100




Puntaje experiencia laboral (B) (30%) = Experiencia Municipal* 60% +
Experiencia Pdblica* 30% + Experiencia Privada* 10%

C.- Aptitudes Especificas (40%)
C.1 Desemperio en la funcion: (40%)

El postulante debera acreditar mediante carta emitida por entidad municipal que
certifique el desempefio en funciones similares al perfil de este cargo y la
calidad de su desempefio:

DESEMPENO EN LA FUNCION PUNTAJE
Acredita 100
No acredita 0

C.2 PRUEBA SICOLOGICA (30%)

Se aplicara entrevista psicolégica con objeto de examinar las habilidades,
competencias y rasgos sicolégicos de los y las candidatos(as) al cargo. La
escala de evaluacion, se homologara a la siguiente evaluacion:

Diagnéstico Puntos
No se recomienda 0
para el cargo
Se recomienda, pero 70
hay aspecto que debe
mejorar.
Se recomienda para 100
el cargo

C.3 ENTREVISTA LABORAL (30%)

Se evaluara en cada postulante las aptitudes que demuestre frente al comité de
seleccién, especialmente las que digan relacién con las competencias
personales, interpersonales, tales como liderazgo, comunicacién, cortesia,
capacidades de aralisis, propuesta y resolucién y conocimientos relativos al
cargo, segun la siguiente pauta y su respectiva puntuacion:

El puntaje maximo de este item sera de 100 puntos.

CRITERIO PUNTAJE
Conocimientos relativos al cargo 0-40
Caracter, cortesia, expresion verbal y corporal, presentacion 0—30
personal
Capacidad de sintesis y asertividad en las respuestas 0-30

Aptitudes Especificas (C) (30%) = Desempefio en la funcion*40% +
Prueba Sicolégica*30% + Entrevista Laboral*30%



8. DEL COMITE DE SELECCION DE PERSONAL.

8.1. Conformacion del comité de Seleccion

El Comité de Seleccion de Personal, estara integrada por los siguientes
funcionarios: Administrador Municipal

Directora de Control

Secretaria Municipal

Actuara como Secretario la Jefa de Personal, o quien le subrogue.

Ante la ausencia de uno de los miembros del Comité de Seleccion de Personal,
sera reemplazado por los funcionarios que se indican, en el siguiente orden de
prelacion:

Secretaria de Planificacion

Director de Desarrollo Comunitario

Director de Administracién y Finanzas

8.2. Evaluacion de postulantes

Una vez cerrado el plazo para la recepcion de los antecedentes, el Comité de
Seleccion de Personal procedera a la apertura, revision y evaluacién de sobres,
y citara a entrevista personal al o los postulantes que obtengan a lo menos 35
puntos ponderados, segin la Pauta de Evaluacién sumatoria de factores
(A+B+C.1). Los postulantes que en esta etapa no sumen un puntaje total de 35
puntos ponderados quedaran automaticamente fuera de concurso.

Si no existieran postulantes con a lo menos 35 puntos ponderados, o si
existiendo no concurrieran a la entrevista personal, el concurso se declarara
desierto.

El o los postulantes que no asistan a la entrevista u obtenga promedio inferior
a 35 puntos quedara eliminado del Concurso.

8.3. Resoluciéon de Empates

En caso de empate de 2 o mas postulantes, se utilizaran los siguientes factores
para resolver:
e Postulantes que posean mayor experiencia en el sector municipal.
e Postulantes que posean mayor experiencia en el sector publico.
e Si persistiese el empate, sera la comision quién resuelva, dejando
constancia en el acta el criterio utilizado para dirimirlo.

8.4. Conformacion de la terna
Concluida la evaluacién y entrevistas personales, el Comité, conforme a los
antecedentes, confeccionara una terna para cada cargo, que luego sera puesta

a consideracion del Sr. Alcalde por medio de un oficio con el acta de evaluacién
del proceso final.

8.5. Seleccion de postulante seleccionado

Resuelto el concurso y notificado a los ganadores de su hombramiento por parte
del Jefe de Personal en su caracter de Secretario del Comité, deberan aceptar
el cargo en el acto de la notificacion o dentro de las 24 horas siguientes. Si el o
los ganadores del concurso no aceptaren el cargo dentro de los plazos
indicados anteriormente, se entendera que rechaza el nombramiento, pudiendo
el Alcalde nombrar a alguno de los postulantes que se indican en la terna, y asi
sucesivamente.
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Cualquier materia no contemplada en las presentes bases, relacionada con la
seleccion de personal, sera resuelta por el Comité de Seleccion o por el Alcalde.

El ganador del concurso debera proporcionar los antecedentes necesarios para
su nombramiento como Funcionario Municipal, de acuerdo a los estipulados en
el Estatuto Administrativo para Funcionarios municipales Ley N° 18.883. En
caso de encontrarse en el Registro Nacional de deudores de pensiones de
alimentos, debera autorizar, como condicion habilitante para su nombramiento,
que la institucion respectiva proceda a retener y pagar directamente al
alimentario el monto de las futuras pensiones de alimentos, mas un recargo de

un diez por ciento, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla
integramente.

9. CONSIDERACIONES GENERALES

Las fechas mencionadas en las presentes bases son plazos estimados y
pueden estar sujetos a modificacién.

Todo postulante, por el hecho de postular, se entiende conocer las bases del
presente concurso y se somete a lo establecido en ellas.

Toda situacion no prevista en las presentes bases, sera resuelta por la comision
del concurso establecida al efecto, velando por los principios de transparencia,
imparcialidad, objetividad, eficiencia, eficacia e igualdad de los postulantes,
dejando constancia por escrito.



POSTULACION LLAMADO CONCURSO PUBLICO
(ANEXO 1)

PLANTA: Técnico
GRADO: 17°
Para desempefiarse como Técnico en la Municipalidad de La Union.

ESTUDIOS o TITULOS

YO, rsmmmnanvansnssmmranssmasimins s st s U ST T a0 1o b e mn e e e
RUEN®. ..o,
Con  domiCilio  ©N...ocvcviiuiiiiceie e vengo a

presentar mis antecedentes para postular al Concurso Publico llamado por la
Municipalidad; por lo cual adjunto los siguientes antecedentes.

1. Curriculum Vitae.
2. Fotocopia simple de la cédula de identidad, por ambos lados.
3. Certificado de antecedentes, con una vigencia no superior a 30 dias
desde el cierre el concurso.
Fotocopia de certificado de estudios original.
Certificado de situacion militar al dia si correspondiere, con una vigencia
no superior a 30 dias desde el cierre del concurso.
Declaraciéon Jurada simple, (Anexo N° 2)
Certificado de experiencia laboral
a. En sector municipal y/o publico, con una de las siguientes
alternativas:
i. Certificado de antigiiedad laboral
ii. Contrato y termino de relacién laboral
iii. Contrato o decreto de nombramiento, resolucion.
b. En sector privado, con una de las siguientes alternativas:
i. Certificado de antigiiedad laboral
ii. Contrato y finiquito
iii. Contrato y tltima liquidacién
8. Certificados de curso de capacitacion
9. Certificado emitido por entidad municipal, que dé cuenta del desempeiio
en el area (Solo si cuenta con ello)
10. Fotocopia de Licencia (s) de Conducir.
11.Certificado Hoja de Vida del Conductor, con una vigencia no superior a
30 dias desde el cierre del concurso.

ok

NOo

Agradeciendo su buena disposicién, le saluda atte.

LAUNION,.........ooovvn,

A OFICINA DE PARTES MUNICIPALIDAD DE LA UNION
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DECLARACION JURADA SIMPLE (ANEXO 2)

Vengo a Declarar bajo juramento que:

1. Tengo salud compatible con el cargo al cual postulo

2. No he cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, por medida disciplinaria o por salud irrecuperable. A
menos que la irrecuperabilidad sea revisada y rectificada por las autoridades
competentes. No haber cesado por haber obtenido pension de invalidez.

3. No estoy inhabilitado para él ejercicio de funciones o cargo publico ni haber
sido condenado por crimen o simple delito.

4. No me encuentro afecto a las causales de inhabilidad e incompatibilidad
administrativa sefialadas en la ley 19.653 /99, sobre Probidad Administrativa
aplicable a los Organos de la Administracién del Estado. Art.56 Letra a) Las
personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendentes a 200 U.T.M. o més, con la Municipalidad. Tampoco
podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la municipalidad, a
menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos,
adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive. Igual prohibicion regira respecto de los directores,
administradores, representantes y socios titulares del 10% o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendentes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con
la municipalidad. Letra b) Las personas que tengan la calidad de coényuge,
hijos, adoptados, o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive respecto de las Autoridades y de los
funcionarios Directivos de la Municipalidad, hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente, inclusive.)

5. Haber estudiado todos los antecedentes de las Bases del concurso publico
para optar a cargo de Técnico, escalafén Técnico, Grado 17° E.M.R. de la
llustre Municipalidad de La Unién.

6. Conocer y aceptar las condiciones establecidas en las Bases del Concurso
antes referido en todos los aspectos que ellas contienen.

Lo anterior, para los efectos de ser entregado en la Municipalidad de La Unién

LAUNION, ..o,
NOTA: - La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas del articulo N°210
del Codigo Penal.

CAdjuntar esta Declaracion a los antecedentes a presentar.
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ANEXO 3
POSTULACION AL CARGO

DE:,
PLANTA TECNICO
GRADO 17°
NOMBRE DEL POSTULANTE:
MAIL:
CELULAR:
CODIGO: 006

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE y ARCHIVESE

4‘5&
Distribucién: v

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal
Archivo
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