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BASESLLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y
ANTECEDENTES PARA PROVEER LOS CARGOS DE AUXILIAR, GRADOS
N° 15Y N° 16 DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ALHUE

La llustre Municipalidad de Alhuéllama a concurso para proveer en propiedad €l
cargo vacante en el grado N° 15 y N° 16, Auxiliar, para desempefiar funciones como
chofer de servicios, que establece e decreto.

El concurso publico consiste en un procedimiento técnico y objetivo utilizado para
seleccionar a personal, propuesto a Alcalde, que evaluara los antecedentes presentados

por los postulantes y las pruebas rendidas, de acuerdo a las caracteristicas del cargo que
Sevaaproveer.

CARACTERISTICAS GENERALES SEGUN ART. 18 DE LA LEY N° 18.883.

1.

- NUmero de vacante: 1

- Planta: Auxiliar

- Grado: 15°

- Cargo: Chofer de servicios.

2.

- NUmero de vacante: 1

- Planta: Auxiliar

- Grado: 16°

- Cargo: Chofer de servicios.
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REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE MELIPILLA
|.MUNICIPALIDAD DE ALHUE

SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO ALC. N°......330..../
ALHUE, Abril 17 del 2023.-

APRUEBA BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO
PARA PROVEER CARGO DE AUXILIAR.-

VISTOS:

1.- Memorandum Interno N° 1762/2023 de fecha
17.04.2023, de Alcaldia, donde solicita decretar Bases Llamado a concurso Publico para Proveer Cargo de
Auxiliar.-

2.- Decreto Alcaldicio N° 02 de fecha 05.01.2023, que
Delega facultad absoluta de las atribuciones Alcaldicias a la sefiora Isabel Barraza Lépez.-

3.- Ley N° 18.883, articulo 18.-

4.- Las facultades que confiere la Ley N° 18.695 de 1988
Organica Constitucional de Municipalidades, refundido mediante el D.S. N° 662/92 del Ministerio del
Interior.

5.- Decreto Alcaldicio N° 1815, de fecha 25.06.2021,
donde Asume como Alcalde de la |. Municipalidad de Alhué el Sr. Roberto Torres Huerta y el Honorable
Concejo Municipal, correspondiente al periodo 2021 - 2024.-

6.- La sentencia del Primer Tribunal Electoral de la Regién
Metropolitana, que me proclama Alcalde de esta |. Municipalidad, y el Acta de Proclamacién, ROL
N°8760/2021 de la Comuna de Alhué, enviada mediante Oficio N° 592, de fecha 23.06.2021.-

CONSIDERANDO:

»  Memorandum Interno N°88, emitido por la Encargada de Personal, de fecha 17.04.2023.-
»  Bases Llamado a concurso publico, para proveer cargo a Auxiliar.-

DECRETO:

APRUEBA Bases Llamado a Concurso Publico para
Proveer Cargo de Auxiliar, la provisién del cargo sefialado a continuacién mediante concurso publico de
antecedentes:

CALIDAD ESTAMENTO | GRADO
CONTRACTUAL
PLANTA AUXILIAR 16°
16°

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE, el
presente Decreto a Contraloria General de la Republica, Alcaldia, Secretaria Municipal, Administracién
Municipal, Direccion de Control, Dpto. Adm. y Fzas., Habilitada Municipal, Encarga de Personal, Depto.

Transparencia, HECHO; ARCHIVESE.

1 " g . - -
AUARCON HUERTA | - ISABEL BARRAZKT :
MUNICIPAL(S) ' POR ORDEN DEL SENOR ALCALDE
.{'.: ‘.i_-ﬁ‘.:‘_‘.‘/J—" 3 4 -~ ) JE
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MEMORANDUM INTERNO N°...1762.../2023.../

DE i ADMINISTRADORA MUNICIPAL

I. MUNICIPALIDAD DE ALHUE
A : SECRETARIA MUNICIPAL (S)
REF. : LO QUE INDICA.

ALHUE, Abril 17 de 2023.

Junto con saludar quien suscribe, solicito a usted Decretar Bases de Llamado a
Concurso Publico para Proveer Cargo de Auxiliar

CALIDAD CONTRACTUAL ESTAMENTO | GRADO |
PLANTA AUXILIAR 15° |
16°

VISTOS
% Ley N° 18.883, Articulo 18

CONSIDERANDO:
4+ Memorandum N° 88, emitido por Ia Encargada de Personal, de fecha 17 de Abril 2023.
4 Bases Llamado a concurso publico, para proveer cargo de Auxiliar

Saluda atentamente a usted,

_ " ISABEL BARRAZA LOPEZ
"~ 'PORORDENDEL SENOR ALCALDE
© T 'MUNICIPALIDAD DE ALHUE

IBL/ecq
Distribucion
- Secretaria Municipal (s)
- Archivo Alcaldia



REGION METROPOLITANA
PROVINCIA DE MELIPILLA i

I. MUNICIPALIDAD DE ALHUE i oo o At
DIRECCION DE ADM. Y FZAS.

MEMORANDUM N°88/2023

ALHUE,17 DE ABRIL 2023

DE  : CAMILA GONZALEZ ACEVEDO
ENCARGADA DE PERSONAL

A : SR. ALCALDE DE ALHUE
ROBERTO TORRES HUERTA

Junto con saludar, quien suscribe, solicita a usted por intermedio del presente
documento, tramitar decreto Alcaldicio, llamado a concurso publico, para proveer cargo de
auxiliar.

CALIDAD
CONTRACTUAL ESTAMENTO | GRADO
15°
PLANTA AUXILIAR Yo
Vistos:

- Ley numero 18.883, Articulo 18
Considerando:

- Bases llamado a concurso publico, para proveer cargo de auxiliar.

Saluda atentamente a Ud.




BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO PARA PROVEER CARGO DE
AUXILIAR

La llustre Municipalidad de Alhué, llama a concurso para proveer en propiedad los
cargos vacantes en el estamento auxiliar, para desempefar funciones como
chofer de servicios

CARACTERISTICAS GENERALES (Articulo 18 de la ley N° 18.883)
- Numero de Vacante: 2

- Planta: Auxiliar

- Grado: 15°- 16°

- Cargo: Chofer de servicios

- Requisito Especifico: Licencia de conducir, A1, A2,A3, A4, y Dy los requisitos
de escolaridad conforme a lo que sefiala la Ley 18.883, y especialmente la
requerida para obtener licencias de conducir.

1.- CARGOS A CONCURSAR.

Conforme a lo sefialado por la Ley N° 18883, Estatuto Administrativo para los
Funcionarios Municipales, resulta necesaria la provisién del cargo sefialado a
continuacion, mediante concurso publico de antecedentes:

CALIDAD
CONTRACTUAL ESTAMENTO| GRADO
PLANTA AXULIAR 120 e ————y




2.- QUIENES PODRAN PARTICIPAR.

Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los
requisitos sefialados en las presentes bases.

Se entenderd por postulantes validos a todos aquellos concursantes que
cumplan con las bases del llamado a concurso, y reunan los requisitos para
ingresar a la Administracion Publica y no se encuentren afectos a causales de
inhabilidad.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto solo por falta
de postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ningun
postulante alcance el puntaje establecido en las etapas de seleccién que mas
adelante se describe.

3.- COMITE DE SELECCION:

De acuerdo a lo establecido en el art. 19 de la ley 18.883 el concurso sera
preparado y realizado por el Comité de Seleccion, conformado por el Jefe o
encargado de personal y por los tres funcionarios de mas alta jerarquia excluidos
el Alcalde y el Juez de Policia Local.

EL COMITE DEBERA LEVANTAR ACTA DEL PROCESO CONCURSAL

4.- REQUISITOS DE POSTULACION:

4.1. Requisitos Generales (Articulos 10 y 11 de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales)

a) Ser ciudadano; Fotocopia simple por ambos lados de Cédula de identidad.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente; este se acreditara con certificado correspondiente de la Direccién
General de Movilizacién Nacional.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo; Este se acreditara
mediante Declaracién Jurada de acuerdo al Anexo N° 2 de las presentes Bases.

d) Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel -educacional.- titulo—-
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exua la“Ley Lo que se
acreditara con los certificados pertinentes. r B et




e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afos desde la fecha de expiraciéon de funciones, Este requisito se
acreditara con la declaracién jurada simple contenida en Anexo N° 2 de las
presentes bases.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito. Este requisito se acreditara mediante
Certificado de antecedentes otorgado por el Servicio de Registro Civil e
identificacion.

g) No encontrarse inhabilitado para ingresar a un cargo en el municipio, segun art.
56 de la ley 19.653, sobre Probidad Administrativa, Declaracion Jurada contenida
en Anexo N° 2 de las presentes bases.

La Municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra f), a través
de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacién quien acreditara este a
través de Certificado de Antecedentes para ejercer cargo publico, solo para la
persona seleccionada para el cargo.

4.2. Requisitos Especificos (Articulo 8 inciso 2° de la Ley N° 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales).

REQUISITOS MINIMOS CARGO DE AUXILIAR CHOFER

Licencia de conducir, A1, A2, A3, A4, By Dy los requisitos de escolaridad
conforme a lo que sefala la Ley 18.883, y especialmente la requerida para
obtener licencias de conducir.

5. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION:

De acuerdo a lo establecido en el, Articulo 17 y 18 de la ley N° 18.883 el
llamado a concurso se comunicaré por oficio a las Municipalidades de la Regién,
se publicara en un diario de circulacién regional, ademas se publicara en la pagina
Web de la Municipalidad de La Municipalidad de Alhué.

Los interesados en participar deberan llenar Ficha adjunta, presentar un

sobre cerrado con todos los antecedentes que acrediten el cumpllmiento de los

requisitos generales y especificos.

El sobre en su adverso debe indicar en forma clara el r’ionitir_;e'c'é##féiét-é'délf-'--h- |
postulante; el cargo al que postula y deberé ser entregado en Ja Oficina de Partes, /'




ubicada en Onofre Jarpa N°55, comuna de Alhué, en el siguiente horario; lunes a
viernes desde las 8.30 a las 17.30 Horas.

5.1 Documentacién requerida
1. Ficha Postulacion (anexo 1)

2. Curriculum Vitae, con indicacién clara de teléfonos de contacto y correo
electronico.

3. Fotocopia simple de la Cédula de Identidad por ambos lados.
4. Certificado Nacimiento Original.
5. Certificado de antecedentes (actualizado)

6. Certificado original de situacién militar al dia (en el caso de los postulantes
varones) otorgado por la Direccién General de Movilizacion.

7. Para el cargo de auxiliar, se debera presentar copias simples del certificado de

estudio, de las licencias de conducir y hoja de vida del conductor actualizada (esta
ultima en original).

8. Declaracion Jurada Simple de acuerdo a formato Anexo 2.

En caso que el postulante se adjudicare el cargo vacante al cual postula, se
le solicitara la presentacion de los documentos descritos en original o copias
debidamente legalizadas.

Una vez cerrado el plazo para la postulacion, no se recibirdn nuevos
antecedentes. So6lo se aceptardn como vélidas, aquellas postulaciones de
personas que envien toda la documentacién requerida para el proceso.

Como resguardo ante eventual revisién de Contraloria, dicha
documentacion no sera devuelta a los postulantes.

6.- MODALIDAD DEL CONCURSO:

En el proceso concursal se practicarda un procedimiento de 3 etapas
sucesivas: Revisién de antecedentes, Evaluacién Técnica y Entrevista personal,
en que cada etapa considera un mecanismo de aprobacién para acceder a la
siguiente etapa.



7.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Se aplicara una pauta de evaluacién que considerara: estudios, cursos y
capacitacion; experiencia laboral y competencias especificas para el desempefio

del cargo.

7.1. Revision de Antecedentes:

En esta etapa el Comité de Seleccion revisara cada sobre de postulacion,
verificando si acompafia la documentaciéon correspondiente a los requisitos
generales y especificos, lo cual lo habilita a pasar a la siguiente etapa.

7.2 Evaluacioén Técnica de las Postulaciones:

En esta etapa se evaluara los factores de “Estudios, cursos y capacitacion; y
experiencia laboral”.

capacitaciéon en

PLANTA DE AUXILIAR.
FTAP& FACTOR SUBFACTOR | FORMA DE| PUN PONDERACI
EVALUACION TAJE ON

Posee licencial A-3-A4{ 30

i’ A5 |
Posee licencia A-1y A-2 20
Posee licencia D 10
Licencia Basica

! | 10

| Revision Estudios vy ——

| Curricular de | Cursos de Corifoag

| estudios, Formacién ereee do

formacion Educacional y hoja vida
d del
z

y capacitacion conductor sin anotaciones 10

capacitacion
Certificado hoja de vida
del -

! conductor con menos b

‘ de 3

} anotaciones.

" Capacitacion* | Mas de 50 horas de| 20

|

materias




Normas aplicables para el cargo vacante.

Para efectos de la presente evaluacion, se entendera por capacitacion, aquella
actividad organizada y sistematica, de corto plazo, para la obtencidon o
profundizacion de conocimientos, formacion y/o entrenamiento en materias
asociadas o relativas al cargo al cual se postula. Puede desarrollarse a través de
cursos 0 seminarios organizados por alguna institucién o servicio, preferentemente
a las que el Estado reconozca capacidad para ejecutar aquellas actividades.

Las capacitaciones deberan acreditarse mediante copia simple de certificados
de los cursos y actividades realizadas.

La experiencia laboral debera acreditarse mediante certificado, indicando fechas
de inicio y término de periodos trabajados, firmados por la jefatura directa y/o por
los encargados de personal, cuando corresponda. De no precisar los
antecedentes aqui sefalados, no seré considerada la experiencia informada.

7.3. Entrevista Personal

Los postulantes que, tras la revision de los antecedentes obtuvieren a lo
menos 60 (sesenta) puntos, pasaran a la etapa de Entrevista personal, ante el
comité de seleccién, en atencién al numeral 3 de las presentes bases y las pautas
que se sefalan a continuacion:

a) Cada integrante del comité de seleccién podra realizar 4 preguntas; dos de
competencias técnicas relativas al cargo y dos de conocimientos normativos
(también relativo al cargo al cual postula).

b) El puntaje obtenido por el o la postulante en cada pregunta correspondera al
puntaje obtenido por los miembros de la Comision.

¢) El puntaje total obtenido por él o la postulante en la entrevista sera la suma de
los puntajes.

d) A través de la entrevista se medird el conocimiento sobre diversas tematicas
incidentes en la gestiéon del area para el cargo de auxiliar chofer, las relativas al
cargo al cual postula; del mismo modo se medira el grado de respuesta del
postulante ante distintas situaciones de diversas dlﬂcultades y COmpIejldad
evaluando los siguientes conceptos:



e Conocimiento de normativa de general aplicacion; Ley 18.883, ley 18.695,
entre otras relacionadas con el cargo al que postula. En el caso del cargo
de Auxiliar Chofer la normativa aplicable en especial a la ley de Transito.

o Capacidad analitica e iniciativa.

e Aplicacién de criterio, y

o Expresion verbal y presentacién personal.

La ponderacion de la entrevista personal, equivale al 40% del puntaje total del
postulante.

8.- DETERMINACION DE TERNA

El comité de seleccion confeccionara una lista ordenada en forma
descendente de acuerdo al puntaje total contenido por el o la postulante de cada
carge a proveer; y propondra al Sr. Alcalde los nombres de los tres postulantes
que hubieren obtenido los mayores puntajes totales, para su decisién final, la que
recaera en la autoridad edilicia, pudiendo elegir a quien estime de la terna, dio en
caso de no integrarse la terna; y de no ser posible el dio, se propondra al
participante que cumpliera con la condicién de apto para el cargo.

9. SELECCION DEL TITULAR DEL CARGO

De conformidad a lo establecido en el art. 20 de la ley 18.883, sera el
Alcalde, quién de la terna o duo propuesto, seleccionara a él o la titular en cada
cargo.

10. COMUNICACION DE RESULTADOS

Efectuada la seleccion final se notificard a él o la seleccionada de manera
personal, via correo electronico y/o carta certificada, quien debera manifestar por
escrito su aceptacion al cargo dentro del plazo de tres dias habiles: Si no lo
hiciere, la autoridad nombrara a alguno de los otros postulantes propuestos en la
terna de seleccion.

De igual modo se informara el resultado final del proceso de seleccion
dentro de los 2 dias siguientes a su conclusién, a través de la pagina web
institucional.

11.- PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO

El acto administrativo se materializara a través de un Decreto Alcaldicio que se -

dictaré previa recepcién por escrito de la respectiva aceptacion del. eargo emmda ;
por €l o la postulante seleccionada. : o



12.- CRONOGRAMA DEL CONCURSO FASES FECHAS, HORA Y LUGAR

Publicacién del llamado a concurso en diario
Circulacion Provincial o regional

Lunes 24 de abril de 2023

Entrega y publicacién de bases

Desde 02/05/2023 al 05/05/2023

Recepcion de postulaciones

Desde 08/05/2023 al 12/05/2023

Evaluacion preliminar

Lunes 15 y martes 16 de mayo 2023

Entrevista personal

Jueves 18 y viernes 19 de mayo 2023

Presentacion terna alcalde

Lunes 22 de mayo 2023

Resoluciéon Concurso

Miércoles 24 de mayo 2023

Notificacion resultado en forma personal, via
correo electronico y/o carta certificada a las o
los postulantes que resultaren titulares de los
cargos

Viernes 26 de mayo 2023

Nombramiento

Lunes 29 de mayo 2023




ANEXO N° 1

FECHA

FICHA POSTULACION A CONCURSO PUBLICO
CARGO:

NOMBRE:

TELEFONO:

CELULAR:

C. ELECTRONICO:

DOMICILIO:

IMPORTANTE:

Debe presentar sobre cerrado con los documentos que se sefialan en el
punto 5 de las bases y en el orden que alli se indica:

Ficha de postulacién, curriculum vitae, fotocopia simple de la cédula de
identidad, certificado de nacimiento, original, certificado de antecedentes original,
certificado de situacion militar al dia, certificado de estudio de acuerdo al cargo
que se postula, certificados de cursos y capacitacion, certificado de experiencia
laboral, declaracién jurada del Anexo 2.



ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA

NOMBRE _

DOMICILIO

R.UT. N°

Bajo juramento

Declaro: - No he cesado en cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente o por aplicacion de Medida Disciplinaria, salvo que hayan
transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones.

- No estar inhabitado para el ejercicio de funciones a cargos publicos, ni hallarme
condenado por crimen o simple delito.

- Tener salud compatible para desempefiar el cargo al cual postula.

- No tener vigente o suscrito directamente o por terceros, algin tipo de contrato o caucion
igual o superior a 200 UTM, como tampoco algun litigio pendiente con algun organismo de
la Administracion Publica (art. 56 ley N° 18.575)

- NO tener calidad de cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las Autoridades y de los
Funcionarios Directivos de la Municipalidad de Los Vilos, hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente (art. 56 ley 18.575)

FIRMA DEL POSTULANTE
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