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BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO

Las presentes Bases de Concurso Publico, estan destinadas a Reglamentar el llamado a Concurso
Publico, revision y evaluacion de antecedentes, y seleccién de los postulantes para proveer los
cargos que se indica en la Planta de Personal de la Municipalidad de Teodoro Schmidt

I. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD:

Municipalidad de Teodoro Schmidt, Provincia de Cautin.
R.U.T.: 69.252.100-5
Direccion: Avenida Balmaceda N° 410, Teodoro Schmidt

Il. CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS:
1) Planta Administrativos:

a) Cargo: Administrativo

Planta: Administrativo

Grado: 16°

Perfil del Cargo: Trabajo y conocimiento con organizaciones comunitarias, asesoria
proyectos, constituciones organizaciones segtin Ley 19.418.

Calidad: Titular

N°® de Cargos: 1

Dependencia Jerdrquica: Direccidn de Desarrollo Comunitario

b) Cargo: Administrativo

Planta: Administrativo

Grado: 17°

Perfil del Cargo: Manejo, administracion y custodia stock de bodega municipal e inspeccion
municipal.

Calidad: Titular

N° de Cargos: 1

Dependencia Jerdrquica: Direccidn de Administracion y Finanzas

2) Planta Auxiliares:

a) Cargo: Auxiliar
Planta: Auxiliar
Grado: 17°
Perfil del Cargo: Conductor manejo de vehiculos, camiones y maquinaria municipales
Calidad: Titular
N° de Cargos: 1
Dependencia Jerarquica: Direccion de Obras Municipales

b) Cargo: Auxiliar
Planta: Auxiliar
Grado: 18°
Perfil def Cargo: Conductor manejo de vehiculos, camiones y maquinaria municipales
Calidad: Titular
N°® de Cargos: 1
Dependencia Jerarquica: Direccién de Obras Municipales
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IIl. REQUISITOS DE POSTULACION:

1. ANTECEDENTES EXIGIDOS:

1.1 Se entenderd por antecedentes de postulacién, los documentos exigidos para acreditar los
requisitos necesarios para desempefiar los cargos vacantes. Dichos antecedentes se
detallan a continuacion:

1.2 Los requisitos establecidos en el Art. 10 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales, son los siguientes:

a) Ser ciudadano;

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

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y/o poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

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 afios desde la fecha de expiracion de funciones;

f} No estar inhabilitado para el ejercicioc de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

1.3 No estar afecto a algunas de las causales de inhabilidad previstas en el articulo 562 de la
Ley N2 19.653, sobre Probidad Administrativa.

1.4 Se entendera 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 (Art. 10 °y 11° de la Ley N° 18.883).

1.5 Se entenderd por postulantes idéneos a todos aquellos que, ademas de cumplir con los
requisitos del Llamado a Concurso, en el proceso de evaluacion obtengan un puntaje final
igual o superiora 60 % Del puntaje total que establecen las bases.

1.6 La evaluacion de los postulantes se hara en base a los antecedentes aportados por ellos y
una entrevista personal, de acuerdo a la metodologia que se describe mas adelante.

2.- ENTREGA Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

2.1 Todas las postulaciones deben ser ingresadas a través de la Oficina de Partes e
Informaciones de La Municipalidad de Teodoro Schmidt de lunes a viernes hasta las 14:00
horas, ingreso de antecedentes debe ser en sobre cerrado para cada cargo al que se
postula, caratulado con nombre del postulante, nombre del cargo al que postula. Para ello
se abrird un registro especial que formara parte de los documentos oficiales a disposicion
del Comité de Seleccién de Personal. Las postulaciones que no aparezcan en dicho
documento quedaran fuera de concurso.

2.2 Las postulaciones deberdn presentarse en el lugar y tiempo que se indique en el aviso y en

estas bases. Deberan cumplir ademas con todos los requisitos exigidos.

2.3 La documentacién y antecedentes gque presentaran los concursantes se entregaran en
Original o fotocopia simple. Si el postulante no ingresa algun antecedente solicitado de estas
bases, el comité podra solicitarlo, otorgando un plazo de 24 horas, desde su requerimiento
para hacerlo llegar al municipio. :

2.4 Los documentos solicitados seran base para el proceso de seleccidn, por tanto, deben ser
fidedignos y entregar el maximo de informacién que permita la completa revision y
seleccién de curriculum y evaluacion de los postulantes.
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3.- DEL LLAMADO A CONCURSO:

3.1. El llamado a concurso se hara mediante publicaciéon en diario de mayor circulacion
comunal y/o regional y péagina web de la Municipalidad. En dicho aviso se indicara el
nombre de la municipalidad, los cargos vacantes, requisitos generales, fecha tope de
recepcion de éstos y el dia en que se resolvera el Concurso (Art. 18 Ley N° 18.883).

3.2. Podran participar en el concurso todas las personas que cumplan con los requisitos
sefalados en las presentes Bases.

4.- DE LA SELECCION DE LOS ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES:

4.1 Terminada la etapa de recepcion antecedentes de postulantes, la encargada de la Oficina
de Partes e Informaciones, entregard al Presidente del Comité de Seleccién los
antecedentes recibidos y el registro correspondiente.

4.2 £l Comité de Seleccion estara conformada por los tres funcionarios de mayor jerarquia de la
Planta de personal de la Municipalidad, el representante de la Asociacién de funcionarios
Municipales vigentes; siendo presidida por el funcionario a quién corresponde subrogar al
Alcalde (Art. 19°y 33 ° Ley N° 18.883.)

4.3 Este Comité se encargara de preparar las Bases, efectuar el llamado a Concurso Publico,
recibir los antecedentes, seleccionar concursantes, evaluar antecedentes.

4.4 Como primer paso, se procedera a verificar que exista una plena concordancia entre los
antecedentes recibidos y el registro habilitado para tal efecto.

4.5 Luego se efectuara la revision y analisis de cada una de las postulaciones, dejando fuera de
concurso aquellas que no cumplan con los requisitos exigidos.

4.6 Concluyendo esta fase del concurso, el Comité de Seleccion, levantara un acta en la cual
dejara Constancia del trabajo realizado, la que sera firmada por todos los integrantes, la
cual indicara los postulantes con los tres puntajes mds altos (si existieran), para ser
propuestos al Sr. Alcalde. ;

5.- DE LA EVALUACION DE ANTECEDENTES DE LOS POSTULANTES:
La evaluacion de antecedentes de los postulantes, que pasardn a la siguiente etapa, la efectuara el
Comité de Seleccidn, en base a la pauta metodolodgica establecida a continuacion, para lo cual se
consideraran los siguientes factores que se indican:
PLANTA DE ADMINISTRATIVO
5.1 ADMINISTRATIVO GRADO 16
5.1.1 Curso y/o Capacitacion: (20 Puntos)
a ) En organizaciones comunitarias.
- mas de 16 horas 08 Puntos

-8 a 16 horas 02 Puntos

- Menos de 8 horas 00 Puntos
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b) Otros cursos:
- En el drea Proyectos:
Evaluacion y formulacién de proyectos 05 Puntos
- Curso en el Area Social:
Desarrollo Organizacional 05 Puntos

- Otros cursos 00 Puntos

5.1.2.- Experiencia_Laboral: {20 Puntos)
Seran considerados para evaluar, sélo certificados emitidos por los servicios correspondientes

Nota: para acreditar experiencia deberd adjuntar certificado de antigliedad laboral, decretos de
nombramiento y/o contratos.

a) Experiencia Laboral Municipal: (15 Puntos)
- Mas de 4 afios en Municipio : 15 Puntos
- Menos de 4 afios : 05 puntos

b) En otras entidades publicas: (05 puntos)

- Mas de 5 afios :05 puntos
- lasafios :02 puntos
- Menos de 1 afio de experiencia : 00 puntos

5.2.- ADMINISTRATIVO grado 17°
5.2.1. Curso y/o Capacitacién: (20 Puntos)

a ) En bodegaje: manejo custodia, archivos, inspeccidn y administracién

- 16 horas o0 mas 15 Puntos
- Entre 8 y 16 horas 05 Puntos
- Menos de 8 hrs o sin indicacién de horas 00 Puntos

5.2.2. Experiencia Lahoral: (20 Puntos}
(Seran considerados para evaluar, sélo certificados emitidos por los servicios correspondientes)

Nota: para acreditar experiencia deberd adjuntar certificado de antigiiedad laboral, decretos de
nombramiento y/o contratos.
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a) Experiencia Laboral Municipal: (20 Puntos)

- Mas de 10 afios en Municipio
- Entre 5y 10 afos
- Menos de 5 afios

PLANTA AUXILIAR

5.3 AUXILIAR GRADO 17°Y 18°

: 20 Puntos
: 05 puntos
: 03 puntos

Los cursos de capacitacion deberan tener una antigiiedad de 2 afios hasta el dia de la postulacion.

5.3.1 Curso y/o Capacitacion: (10 Puntos)
- Manejo a la defensiva
-4 horas y mas
- 4 horas
- Sin acreditar horas
5.3.2 Especializacion (10 puntos)
-Licencias de conducir B, A2 YD
-Licencias de conducir BY A2
- Licencia B

5.3.3. Experiencia Laboral: (20 Puntos)

-Experiencia laboral municipal en conduccion

10 puntos
05 puntos

00 puntos

10 puntos
05 puntos

01 puntos

Seran considerados para evaluar, sélo certificados emitidos por los servicios correspondientes

Nota: para acreditar experiencia debera adjuntar certificado de antigliedad laboral, decretos de

nombramiento y/o contratos.

a) Experiencia laboral municipal
-Mas de 5 afos
-Entre 3 y 5 afos
-Menos de 3 afios

b) Experiencia laboral sector privado
- Mas de 5 afios
- Entre 3y 5 afios

- Menos de 3 anos

15 puntos
10 puntos

03 puntos

05 puntos
03 puntos

02 puntos
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El Puntaje de evaluacién de antecedentes, suma un total de 40 puntos.

6.- Aptitudes Especificas para el desempeiio del cargo: (60 Puntos)

a} Las aptitudes Especificas para el desempefio del Cargo se evaluardn a través de una
Entrevista Personal.

b} El Comité de Seleccidon de Personal entrevistara sélo a aquellos postulantes, que en los

Factores, curso y/o capacitacién, Experiencia Laboral y/o especializacién, segtin corresponda
obtengan un puntaje igual o superior a 30 Puntos.

6.1 ENTREVISTA PERSONAL:

La Entrevista personal consistird en una conversacion entre cada postulante calificado y el
Comité de Seleccién. Cada integrante de ésta, asignara puntos al concursante, luego éstos se

promediaran para obtener el puntaje total correspondiente a este factor, el que tiene un maximo
de 60 Puntos

En dicha entrevista el Comité de Seleccién evaluara los siguientes factores:

Administrativo grado 16°

a) Conocimiento normativo Institucional hasta 10 Ptos.

b) Dominio Técnico en las areas: Organizaciones Comunitarias, hasta 30 Ptos.
Ley 19.418, Evaluacion de Proyectos.

¢) Habilidades y destrezas personales pertinentes al Cargo. hasta 20 Ptos.

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

a) Primero se prepararan tablas de evaluacion para cada postulante, las que contendrén la
identificacion del concursante y los factores con sus correspondientes categorias y puntajes.

b} En estas tablas de evaluacion se registraran, de acuerdo a los antecedentes de cada factor
aportados por el concursante la cantidad de puntos que se haya alcanzado en cada uno de
ellos.

c) Se sumardn los puntajes obtenidos en cada uno de los factores (Experiencia Laboral,
Capacitacién del Postulante, y Aptitudes Especificas para el Cargo) siendo el resultado el
Puntaje Final de postulacion.

Administrativo grado 17°

a) Conocimiento normativo Institucional hasta 10 Ptos.

b) Dominio Técnico en las areas: Manejo Administracion y hasta 30 ptos.
Custodia de stock municipal e inspeccién municipal

¢) Habilidades y destrezas personales pertinentes al Cargo. hasta 20 Ptos.
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Para calcular el puntaje total de cada concursante, se procedera de la siguiente manera:

a) Primero se prepararan tablas de evaluacién para cada postulante, las que contendran Ia

identificacion del concursante y los factores con sus correspondientes categorias y
puntajes.

b) En estas tablas de evaluacién se registraran, de acuerdo a los antecedentes de cada factor

aportados por el concursante la cantidad de puntos que se haya alcanzado en cada uno de
ellos.

¢) Se sumaran los puntajes obtenidos en cada uno de los factores (Experiencia Laboral,

Capacitacion y Perfeccionamiento del Postulante, y Aptitudes Especificas para el Cargo)
siendo el resultado el Puntaje Final de postulacion.

AUXILIARES GRADO 17° Y 18°

a) Conocimiento normativo Institucional hasta 10 Ptos.
b) Dominic Técnico en las dreas de conduccién hasta 30 Ptos.
c) Habilidades y destrezas personales pertinentes al Cargo. hasta 20 Ptos.

Para calcular el puntaje total de cada concursante, se proceders de la siguiente manera:

a) Primero se prepararan tablas de evaluacién para cada postulante, las que contendran la

identificacion del concursante y los factores con sus correspondientes categorias vy
puntajes.

b} En estas tablas de evaluacién se registraran, de acuerdo a los antecedentes de cada factor
aportados por el concursante la cantidad de puntos que se haya alcanzado en cada uno de
ellos.

c) Se sumarédn los puntajes obtenidos en cada uno de los factores (Experiencia Laboral,
Capacitacion y Perfeccionamiento del Postulante, y Aptitudes Especificas para el Cargo)
siendo el resultado el Puntaje Final de postulacidn.

EL PUNTAJE FINAL DE LA ENTREVISTA POR POSTULANTE SE OBTENDRA AL PROMEDIAR EL
PUNTAJE OTORGADO POR CADA INTEGRANTE DEL COMITE CON UN MAXIMO DE 60 PUNTOS.

El Comité de Seleccién, una vez realizada la sumatoria de las distintas etapas del concurso, deberan
presentar ante el Alcalde los tres postulantes con mas alto puntaje, con un méaximo de tres que
hubieren obtenido un puntaje igual o superior al puntaje idoneo (60% del puntaje total a evaluar).

6.2 EMPATES:

En caso de empate en el tercer puntaje mas alto, se elegird el postulante con mayor puntaje en
entrevista personal, si persiste el empate se considerara el puntaje en el factor experiencia laboral.
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7.- DE LA RESOLUCION DEL CONCURSO

El alcalde seleccionara a una de las personas propuesta por el Comité de seleccidn, con especial
consideracion de los factores sefialados en el inciso segundo del articulo 16 de la ley 18.883 y
notificara personalmente a través del Encargado de Personal mediante documento formal el que
podra ser entregado al postulante en forma personal, por estafeta o por correo electrénico que el
postulante indique en su curriculo con el cual postulo o por carta certificada al interesado, quien
debera manifestar su aceptacién del cargo y acompafiar, en original o en fotocopia debidamente
autorizada por la misma autoridad a la que compete emitir el pertinente certificado , los
documentos probatorios de los requisitos de ingreso sefialados en el articulo 11 de la ley 18.883
dentro del plazo de 2 dias ingresado los documentos a ia municipalidad de Teodoro Schmidt. Si asi

no lo hiciere, la autoridad debera nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos. (art. 21°
ley 18.883).

7.1.- FECHA DE RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso se resolverd hasta el dia 04 de julio 2018

8.- ACREDITACION PARA EL INGRESO:

8.1 Los requisitos sefialados en las letras a), b) y d) del punto 1.2 anterior, deberan ser acreditados
mediante documentos o certificados oficiales auténticos.

8.2 El requisito establecido en la letra c) del punto 1.2 anterior, se acreditara mediante certificacién
del Servicio de Salud correspondiente.

8.3 El requisito fijado en la letra e) sera acreditado por el interesado mediante declaracién jurada
simple. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas de articulo 210 del codigo
penal,

8.4 La Municipalidad de Teodoro Schmidt deberd comprobar el requisito establecido en la letra f)
del punto 1.2 anterior, a través de consulta del servicio del registro civil e identificacién, quien
acreditard este hecho mediante simple comunicacién.

8.5 La cedula nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas datos que ella contenga.

8.6 Todos los documentos, con excepcidn de la cedula nacional de identidad, serd acompanados
al decreto de nombramiento y quedaran archivados en la Municipalidad de Teodoro Schmidt y
registrados en la plataforma SIAPER de la Contraloria General de la Republica. (art. 11° ley
18.883).

9.- DECLARACION

El concurso podrd ser declarado total o parcialmente desierto, solo por falta de postulantes
idoneos, entendiéndose como postulante iddneo aquel que obtenga a lo menos el 60% del puntaje
total que establece las respectivas bases, en circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje
minimo definido para el respectivo concurso. (art. 19° ley 18.883).

10.- CONSULTAS

Se recibiran en la oficina de Personal por escrito ubicado en oficina N° 05 del Edificio Consistorial,
correo electrénico personalteodoschmidt@gmail.com.

Copia de las presentes Bases se encontraran a disposicidn de los interesados en la Oficina de Partes
e Informaciones de la Municipalidad ubicada en el Edificio Consistorial y en la Pagina Web
www.muniteodoro.cl
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11.- DEVOLUCION DE LOS ANTECEDENTES. -

Se deja constancia que los antecedentes curriculares presentados a esta Municipalidad no seran
devueltos a excepcion de documentacidn original la que debe ser solicitada por escrito carta

ingresada por oficina de partes y retirada personalmente por cada postulante. -

CRONOGRAMA

DESCRIPCION

FECHAS

Publicacion de Bases y disposicién de bases en oficina
de Partes, Pagina web www.muniteodoro.ci

11 de junio 2018

Cierre de Postulaciones

22 de junio 2018 a las 14:00 hrs

Evaluacion Antecedentes

22 al 26 de junio 2018

Entrevista personal

27 al 29 de junio 2018

Entrega de resultados Sr. Alcalde

03 de julio 2018

Resolucion del concurso

04 de julio 2018

Notificacion seleccionado

05 de julio 2018

Aceptacion Cargo

06 Hasta el 09 de julio 2018

Inicio de funciones

10 de julio 2018

MUNICIPALIDAD TEODORO SCHMIDT

Teodoro Schmidt, junio 2018.




