ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

Secretaria Municipal

DECRETO ALCALDICIO No. 1157
LITUECHE, 06 de Octubre de 2021

CONSIDERANDO :

- Que, a contar del dia 28 de Junio de 2021 se acepta renuncia Voluntaria presentada por don
José Gabriel Echeverria Rubio, Administrativo de Planta Grado 14° E.M

- Que al quedar vacante el Grado 14° EM y como consecuencia de asensos, el cargo
Administrativo, Grado 18° E.M. Planta Administrativo estd vacante

- Que, actualmente el cargo esta vacante.

- Que, es necesatio proveer mediante concurso publico el cargo vacante, Grado 18° E.M.,
Planta Administrativo.

- Las Bases del Concurso Publico para proveer el cargo de la Planta Municipal sefialado en el
CONSIDERANDO precedente.
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El Decreto Alcaldicio No. 732, de fecha 28 de Junio del 2021; Reglamento N° 01/2019

registrado por Contralotia General de la Repiblica con fecha 19 de Diciembre de 2019 segun
Oficio N° 5.956; el Decreto Alcaldicio N° 2.515 de fecha 31 de diciembre de 2019, mediante el
cual se fija la Planta de Dotacién de Personal de la Ilustre Municipalidad de Litueche; Lo
Dispuesto en la Ley N° 18.883, “Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales”; Las
Facultades que me confiérela la Ley N° 18.695, “Otganica Constitucional de Municipalidades.
Lo consagrado en el D.F.L. No. 302 - 19.321, de fecha 08 de Agosto de 1994; Lo dispuesto en los
articulos 15° al 21° de la Ley No. 18.883, “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales. Lo establecido en los art. 11° y 12° de la Ley No. 19.280; y las facultades que me
confiere la Ley No. 18.695, “Ley Organica Constitucional de Municipahidades”.

DECRETO:

Llamase a Concurso Publico de Antecedentes para proveer el cargo Administrativo, Grado 18°
E.M,, Planta Administrativo, de la planta de personal de Ia L. Municipalidad de Litueche.

Apruébese en todas sus partes las Bases del Llamado a Concurso Pablico para proveer el cargo
antes serialado.

Publiquense las Bases en un diario de citculacion regional y remitase copia de las mismas a todas
las Municipalidades de la Sexta Region.

Remitase copia del presente decreto ala Unidad de Personal para su conocimiento.

GIO E O’ GINS CON LOS ANTE

Recursos Humanos
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

BASES LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y

FINANZAS

ANTECEDENTES

La llustre Municipalidad de Litueche, llama a Concurso Piblico para proveer, en calidad de
titulares los cargos vacantes que se individualizan, de acuerdo al Reglamento N21 de fecha 19 de
Diciembre de 2019, que fija la Planta de Personal publicada en el Diario Oficial el 27 de Diciembre del
2019 y Decreto Alcaldicio N2 140 y 155 de fecha 24 de Enero del 2020 que establecidé el
encasillamiento y ascenso del personal de la llustre Municipalidad de Litueche, el Decreto Alcaldicio
N® 132 de fecha 17 de febrero de 2020 gue Llama y Aprueba las Base para el Concurso Piiblico y el
Decreto Alcaldicio N° 362 de fecha 1 de abril de 2020 que Declara Desierto el Grado 11° Jefatura y20°

Auxiliar.

Los interesados en postular, podrén retirar las bases en la Oficina de Partes de la Municipalidad

o bien descargarlas en la pag

ina web de la Municipalidad: www.munilitueche.cl

El concurso consistird en un procedimiento técnico y objetivo que se utilizard para seleccionar
al personal, que se propondréd al Alcalde, debiéndose evaluar los antecedentes que presenten los
postulantes y la pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere, de acuerdo a las caracteristicas de los

Cargos que se van a proveer.

(Articulo 16, de la Ley N°® 18.883),

1. IDENTIFICACION DE LA MUNICIPALIDAD:

NOMBRE: MUNICIPALIDAD DE LITUECHE

PROVINCIA: CARDENAL CARO

REGION: DEL LIBERTADOR GENERAL BERNARDO O'HIGGINS
RUT Ne: 69.091.100-0

DIRECCION: CARDENAL CARO # 796, LITUECHE

FONO: 72-2209803

Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
Ley N2 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la

Ley N2 19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y prestacién de Servicios,

2. CONOCIMIENTOS SOBRE NORMATIVA:
1. Ley N2 18.695, Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.
2.
3.
4.
administracion del Estado.
S.
6. Ley N2 20.285, Sobre Tra

nsparencia y Acceso a la informacién Pablica.

7. ley N219.653, Sobre Probidad Administrativa aplicable de los 6rganos de la Administracion del

Estado.

8. Resolucién N2 759 del 2003, de la Contraloria General de la Repdblica, que fija normas de
procedimientos sobre rendicién de Cuentas,

9. Otras Leyes, Decretos, Decreto Fuerza de Ley.

3. PERFILES, COMPETENCIAS PERSONALES E INTERPERSONALES:

3.1 Manejo de Tecnologias de la Informacién

Capacidad para operar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacién requeridas para el
desempefio de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los

programas, aplicaciones y sistemas adoptados por la organizacidn o 4rea de trabajo.

3.2 Manejo Comunicacional:

sobriedad en el lenguaje y su trato social, transmitir clara y op anam Eq_;f i

impartir instrucciones.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3.3 Exigencia Intelectuales:

Capacidad critica de observacion, verbal, de atencién, concentracién, razonamiento inductivo y
deductivo, anilisis, sintesis, relaciones I6gicas, confeccién reglamentos y manuales,

3.4 Exigencias de Personalidad:
Espiritu de disciplina, altos niveles de autocontrol, constancia, superacién, autocritica,
capacidad de enfrentar situaciones dificiles, participativo, abierto, cooperador, diligente, realista,

tolerancia, persuasive en su capacidad de convencer con argumentos técnicos y mantener buenas
relaciones interpersonales.

3.5 Desarrollo de Equipos:

Fomentar un equipo de trabajo cohesionado en base a un liderazgo positivo, el cual pueda
lograr afianzar los objetivos de Ia Unidad, trabajo en comin, compromiso individual y colectivo.

3.6 Relaciones interpersonales:

Mucha relacién con personas de la misma direccidn y amplio contacto con personas de distinto
nivel jerdrguico tanto dentro como fuera de ia Municipalidad.

3.7 Responsabilidad por manejo de la Informacién:

Implica responsabilidad importante por custodia de informacion de distinta indole tanto
reservada, confidencial como de caricter publico. Existe acceso completo a documentos, planes y
pregramas de la municipalidad, trabajo regularmente con documentos reservados, de importancia y con
informes o documentos confidenciales cuya divulgacién e indiscrecién puede causar molestias o
consecuencias importantes que podrian afectar los intereses del Municipio.

3.8 Conocimientos Técnicos:
1. Planificacién y programacion del trabajo.

2. Manejo de herramientas computacionales de Office {Word, Excel, Power Point} nivel intermedio.
Presentacién de informes.
3. Técnicas de comunicacién efectiva.

3.9 Iniciativa:

Criterio y capacidad elevada para tomar decisiones debido al trabajo complejo, poseer
habilidad de creacién e inventiva para el andlisis de problemas o situaciones dificiles, planear y
desarrollar métodos, procedimientos o sistemas de acuerdo con principios generales establecidos, la
supervisién que necesita es de cardcter general.

3.10 Sentido de Orden:

Ordenado a modo personal, en cuanto al trabajo, a los bienes que tenga a su cargo y en sus
relaciones sociales.

4. REQUISITOS DE POSTULACION:
De acuerdo al Articulo 18 de la Ley N° 18.883.

4.1, REQUISITOS GENERALES:

. Los postutantes deberén cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 102 y 11° de la Ley N°®

18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; el articule 12 de la Ley N° 19.280, de

Plantas Municipales; el Reglamento N* 1 de fecha 19 de diciembre de 2020 “QUE FlIA LA PLANTA

DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LITUECHE, publicado en el diario oficial el 27 de Diciembre

de 2019.

Ser ciudadano. Esto se acredita con fotocopia de la cédula de identidad.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacién bdsica {cargo auxiliar), Haber aprobado la educacién media (cargo

Administrativo), poseer titulo técnico (cargo técnico) ¥ poseer titulo profesional que por la

naturaleza del empleo exija la ley (cargos jefatura-profesional y directivo);

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

oW
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CARACTERISTICAS DE CARGO A PROVEER

5. CARGO
Numero de vacante: 1
Planta: Administrativo
Grado: 18°
Requisito Especifico: Sin Requisito
Jornada de Trabajo: 44 horas semanales.
Dependencia Jerdrquica: | Administracién Municipal

8. 1. IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTUDIOS DEPENDENCIA
Licencia de educacién media o su equivalente, segin lo
establecido en el articulo 8° de la Ley N2 18.883, numeral 5. El
Reglamento N° 1 del 19 de diciembre de 2019, articulo 8°, que
Administrativo | Establécese, la planta de personal de la municipalidad de
Litueche, publicado en el diario oficial el 27 de diciembre de
2019,

Administracién
Municipal

8.2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD:
Labores administrativas tales como, ordenar y archivar documentacién, tipear documentos,
realizar presentaciones en power point, atencién de publico, etc,

8.3. REQUISITO ESPECIFICOS OBLIGATORIOS O MINIMOS:

Se considerardn requisitos deseables para el desempefio de la funcién, los siguientes factores:
los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacién; la experiencia laboral, y las aptitudes
especificas para el desempefio de la funcién. Se deja expresa constancia que los requisitos sefalados
constituyen aspectos deseables para el desempefio del cargo, pero no son requisitos adicionales
excluyentes.

El comité de seleccién considerard los siguientes factores para realizar la evaluacién de los
antecedentes de los postulantes.

PERFIL DEL CARGO:

Se requiere de un Administrativo con deseables conocimientos en elaboracién y coordinacién
de Procesos Administrativos, dominar teméticas de eventos y otros atingentes a las funciones del cargo.

Ademds, el Administrativo debe tener; capacidad de trabajar en equipo, habilidades
comunicacionales, relaciones interpersonales y otros. Asimismo, el Administrativo, debe dar
cumplimiento a las funciones establecidas en el Reglamento Interno de la Municipalidad de Litueche y a
las instrucciones impartidas por la Administracién.

El comité de seleccion considerard los siguientes factores para realizar la evaluacién de los
antecedentes de los postulantes.
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8.4. FACTORES DE SELECCION.

8.4.1. ESTUDIOS. Ponderacién 25 Puntos

Estudios:
Se requiere contar con Licencia de Ensefianza Media.
TITULO PUNTOS
Licencia de Ensefianza Media 25

8.4.2. CAPACITACIGN. Ponderacién 10 Puntos

Se calificard capacitacion relativa a rea municipal, pudiendo ser: Seminarios, Cursos, Talleres,
Uso de tecnologfas de Informacion y Comunicacion (Word, Excel, Power Point, Internet, etc.) los que
debera acreditar el postulante mediante certificados.

CAPACITACION/CERTIFICADOS Puntos
Da2 2
3as 5
6 y Mds 10

8.4.3 EXPERIENCIA LABORAL. Ponderacién 15 Puntos
Se calificardn los antecedentes que certifiquen los respectivos organismos, relativos al
desempefio laboral que acredite el postulante. Se otorgard un puntaje maximo de 15 puntos.

Experiencia

EXPERIENCIA Puntos

3 a 12 Meses 6

13 a 24 Meses 8
25 Meses y Més 15

8.4.4. ENTREVISTA PERSONAL. Ponderacién 50 Puntos

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, gestién del cambio, y capacidades de andlisis, propuesta y resolucién.
Asimismo se evaluar§ el conocimiento de la comuna y sobre materias propias del cargo que postula.

8.4.5. SELECCION.

Los postulantes que cumplan con todos los antecedentes solicitados en el punto 10.2 pasardn a
la etapa de Entrevista Personal, de no presentar algin documento este quedara fuera de bases.

8.4.6. COMITE DE SELECCION.
El comité de seleccién estard integrado por los tres funcionarios de mas alto nivel jerirquico
que integren la Junta Calificadora y por Jefe o Encargado del Personal. {Articulo 19 de |a Ley N° 18.883).

9.4.5. SELECCION.
Los postulantes que cumplan con todos los antecedentes solicitados en el punto 15.2. pasarén
a la etapa de Entrevista Personal, de no presentar algin documento este quedara fuera de bases.

9.4.6. COMITE DE SELECCION.

El comité de seleccion estard integrado por los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico
que integren la Junta Calificadora y por Jefe o Encargado del Personal. (Articulo 19 de la Ley N* 18.883).

e ™
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10. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

10.1. Las bases estardn disponibles para ser descargadas desde la pagina web de la Municipalidad,
www.munilitueche.cl y en la oficina de partes de la institucion entre los dias 12 de Octubre y el 25 de
Octubre de 2021, ambas fechas inclusive, entendiéndose plenamente conocidas por todos los
postulantes.

10.2. Para formalizar la postulacién, los interesados o interesadas que reunan los requisitos descritos,

deberan adjuntar los siguientes documentos:

a) Carta de postulacién dirigida al alcalde, por la cual declare los motivos de su postulacién y las
condiciones que posee para desempefiar el cargo.

b) Curriculum Vitae (sin fotografia), aportando todos los antecedentes que respalden los estudios,
capacitaciones y experiencia laboral. No se considerarin los estudios, capacitaciones y experiencia
laboral que no sean acreditables con documentacién de respaldo.

¢) Certificado o fotocopia legalizada de educacién bésica {cargo auxiliar), educacién media (cargo
Administrativo), titule técnico (cargo técnico) titulo profesional que por la naturaleza del empleo
exija la ley (cargos jefatura-profesional y directivo), sin perjuicio que el seleccionado debers
presentar los originales de los titulos o copias de éstos autentificados por la propia casa de estudio.

d) Haber cumplido con la ley de Reclutamiento ¥ movilizacién, cuando fuere procedente. Esto se
acreditard con certificado correspondiente y que esté vigente de la Direccién de Movilizacion
Nacional, en el caso de varones.

e) Ser ciudadano. Esto se acreditars con fotocopia de la Cédula de Identidad por ambos lados.

f) Certificado de Antecedentes.

g) Declaracion jurada simple de cumplimiento del requisito establecido en la letra c), e) y f} del articulo
10 del Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales que acredite que no se encuentra
afecto a las inhabilidades contempladas en los articulos 54 de la Ley N°. 18.575.

h) Salud compatible, Esto se acreditard solamente, por aquella persona que haya sido seleccionada
para el cargo, con certificado del Servicio de Salud.

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o no presentacién de algin

antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerada incumplimiento de éstos,

por lo cual la postulacién no sera aceptada.

10.3. Requisito de Ingreso y Aceptacién.

Su acreditacion, se exigirdn una vez que se produzea la seleccién. Los postulantes no deberdn
estar afectos a las inhabilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 de la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

a) Tener vigentes o suscribir, por si 0 por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mds, con la Municipalidad de Litueche.

b) Tener litigios pendientes con la Municipalidad de Litueche, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grade de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

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

d) Ser cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos de la Municipalidad hasta el
nivel de Jefe de Departamento inclusive.

¢} Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro de Ia Municipalidad de
Litueche, o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
méximo de 12 horas semanales.

10.4. La recepcién de postulaciones se extenderd desde el 12 de Octubre hasta el 25 de Octubre de
2021, ambas fechas inclusive, de lunes a viernes desde las 08:30 horas, hasta las 17:00 horas, en la
Oficina de Partes de la Municipalidad de Litueche, ubicada en Cardenal Caro # 796. En sobre cerrado
con el nombre del postulante, Cargo que Postula {Eiemplo: CARGO: Administrativo Grado 18 vy
dirigido al Comité de Seleccidn del Concurso. No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera de
este plazo, tampoce las postulaciones por correo electrénico. El plazo sefalado, se aplicard para
postulaciones enviadas via correo o courier, siendo responsabilidad del postulante, que dichos
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antecedentes ingresen hasta el 25 de Octubre de 2021 a las 17:00 horas. {Articulo 18 de la Ley N°
18.883)

a. El dia 08 de Octubre de 2021, se comunicard por una vez a las Municipalidades de la Region del
Libertador General Bernardo O’Higgins, |a existencia del cupo para llenar la vacante, a fin de que los
funcionarios de ellas puedan postular. (Articulo 17 de la Ley N* 18.883)

10.5. Se publicarad un extracto del llamado del concurso en el Diario El Rancagiiino, el dia 12 de Octubre
de 2021. (Articulo 18 de la Ley N*® 18.883)

10.6. El comité de seleccién procederd a conocer y evaluar los antecedentes de cada uno de los
postulantes, el dia 26 de Octubre de 2021.

10.7. El dia 27 de octubre de 2021, desde las 17:00 Horas, en la pagina WEB del municipio
{(www.munilitueche.cl), se publicar la némina de los postulantes preseleccionados, como también se
enviara dicha notificacidn a la direccidn del correo electrénico y se llamard al nimero celular sefialada
en curriculum vitae por el postulante, a fin de que concurran a la entrevista personal respectiva, por lo
que es responsabilidad de cada postulante, encontrarse atento a estos resultados. De no asistir a la
entrevista personal, quedara excluido del proceso.

10.8. La entrevista personal se llevara a cabo el dia 28 de octubre de 2021, a contar de las 09:30 horas
AM., en la sala de sesiones del concejo municipal, ubicada en Cardenal Caro # 796, comuna de Litueche.

10. 9.- PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEQ

11. El postulante que entregue toda la documentacién solicitada en el punto 10.2. Serd considerado
idéneo y pasara a la Entrevista Personal.

11.1 El concurso podrd ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
de 70 puntos {Articulo 19 de la Ley N* 18.883)

12. FORMACION DE LOS CANDIDATOS

12.1. Elcomité de seleccién propondrd al Alcalde los nombres de los tres postulantes que hubieren
obtenido los mayores puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer. (Articulo 19
de la Ley N 18.883)

12.2. €l Alcalde seleccionard a una de las personas propuestas para cada cargo, notificando al interesado
de su decisién. (Articulo 20 de fa Ley N° 18.883)

13. RESOLUCION DEL CONCURSO
13.1. El concurso se resolvers el dia 02 de noviembre de 2021.

14. NOTIFICACION A POSTULANTE SELECCIONADO

14.1. El postulante seleccionado deberd manifestar su aceptacién al cargo. Una vez debidamente
notificado personalmente o por correc electrénico, el correo electrénico del cual se enviara la
notificacién es: dafiituechel981@gmail.com. El interesado debers asumir el desempefio del cargo a
contar del dia 8 de noviembre de 2021 a las 08:30 horas AM., si no lo hiciere dentro del tercer dia,
contado desde la fecha de precedentemente indicada, su nombramiento quedard sin efecto por el sélo
ministerio de la ley, de acuerdo al articulo 142 del Estatuto Administrativo de Funcionarios Municipales.
(Articulo 21 de la Ley N° 18.883).
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15. CRONOGRAMA DEL CONCURSO

EVENTO FECHA
Comunicacién a las !\nuni::lpalidades de El dia 8 de Octubre de 2021
la Regién.

Publicacién Extracto del Llamado
“Diario El Rancagiiino”

El dia 12 de Octubre de 2021

Entrega de Bases a los Postulantes

Desde el dia 12 al 25 de Octubre de 2021, disponibles en |a pigina

web del Municipio (www.munilitueche. cl), v en la oficina de partes,

ubicada en Cardenal Caro # 796, en horario continuado desde las
08:30 hasta las 17:00 Horas de Lunes a Viernes.

Plazo de Presentacién y Recepcién de
antecedentes

Desde el 12 al 25 de de octubre del 2021, desde las 08:30 a 17:00
Horas, en la oficina de partes, ubicada en Cardenal Caro # 796. En

sobre cerrado con el Nombre del Postulante, Cargo que Postula
(Ejemplo: CARGO: Administrativo, Grado 18°) y dirigido al Comité de
Seleccién del Concurso.

Evaluacién de Antecedentes

El proceso de evaluacién de los antecedentes para la preseleccién
serd 26 de Octubre de 2021

Seleccidn

Los resultados de la seleccién estars disponibles en la pagina web del
municipio (www.litueche.cl), notificado via correo electrénico Y
llamada al nimero celular sefialado en el Curriculum Vitae, el 27 de
octubre de 2021, desde las 12:00 Horas.

Entrevista Personal

Los postulantes que cumplan con toda la documentacién solicitada

en el punto 10.2 serdn citados a una entrevista personal con el
comité de seleccién, la cual se realizara el dia 28 de octubre de 2021,
en |a sala de sesiones del Concejo Municipal, ubicada en Cardenal
Caro # 796. El orden de las entrevistas serd segin horario indicado a
cada postulante.

Resolucién del Concurso

La resolucién del concurso sers efectuada por el Alcalde y notificada
{c) ala ganadora {or) del concurso a més tardar el 02 de Noviembre

Aceptacién del Concurso

de 2021,
. Se notificara al ganador del concurso a més tardar el dia 02 de
Notificacién del Concurso Noviembre de 2021
El ganador del conc tendrs plazo para aceptar el cargo hasta el

dia 04 de noviembr 21

Asuncién del Cargo

A coniar‘gel dia 8 de noviembre de 2021.

No obstante, es necesario precisar que de
"Estatuto Admlmstratwo para Funcwna os M

do a lo establecido for el Articulo 55 de la Ley N* 18.883
icipales”, Idad de puntales obtenidos, serd
sula antes sefialada.
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