PAQRE DECRETO N°2268 / 2025

CAPITAL PADRE LAS CASAS, 09 de Octubredel 2025

INTERCULTURAL
DE CHILE

VISTOS:
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© ®

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Lo Dispuesto en laLey N°18.695, Organica Constitucional De Municipalidades.

La Resolucion N° 36 del afio 2024, de Contraloria General de La Republica, que fija normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razon.

Ley N° 20.922, que modifica disposiciones aplicables a los funcionarios municipales y entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Admnistrativo.

El Reglamento Municipal de Concursos Publicos N° 50 de fecha 09 de agosto de 2016.

El Reglamento Municipal N° 58 de fecha 04 de septiembre de 2019, que fija planta de persona de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

El Escalafon de Mérito 2025, con 31 cargos vacantes.

El Decreto Alcaldicio N°1214/2025 de fecha 05 de junio de 2025, que nombra a los integrantes del Comité
de Seleccidn, de conformidad alo dispuesto por €l articulo 19 de laLey N° 18.883.

Las Bases del Concurso Publico de Antecedentes, para proveer |os cargos vacantes en la Planta Municipal .
El Ord. N°404/2025 de fecha 07 de agosto de 2025, que informa aprobacion del Concejo Municipal, para
las Bases del Llamado a Concurso Publico para Proveer el Cargo de Director/a de Control en la planta de
personal delaMunicipalidad de Padre Las Casas.

Las Actas del Comite de Seleccidn, de la N°1 a la N°18, que establecen las bases del concurso publico
para cada cargo.

El Decreto Alcadicio N°2129 de fecha 26de septiembrede 2025, que Illama concurso
publico Antecedentes y de Oposicion, segiin corresponda, y Apruébase las bases, para proveer |os cargos
de la Planta Municipa que indica, modificado posteriormente mediante el Decreto Alcaldicio N°2193 de
fecha 01 de octubre de 2025.

El Acta N°19 de fecha 09 de octubre de 2025, del Comité de Seleccion, que resuelve dejar sin efecto el
[lamado a concurso publico Individualizado precedentemente.

El informe remitido por el Asesor juridico de fecha 09 de octubre de 2025.

Los Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica N°s. 65.926 de 2010, 50439 de 2013, 19685 de
2014, 29835 de 2018.

LaLey N°18.883; Estatuto de Funcionarios Municipales.

CONSIDERANDO:

1.

Que, para proveer los cargos vacantes, corresponde aplicar la normativa contemplada en el Titulo 1,
Parrafo |, articulos 15 y siguientes de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, vale decir, por concurso publico de antecedentes.

Que, en Sesion Ordinaria N° 25 del Concgjo Municipal de Padre Las Casas, redlizada €l dia martes 05 de
agosto del 2025, se aprobaron lasBasesdel Llamado a Concurso Plblico para Proveer el Cargo de
Director/a de Control en la planta de personal de la Municipalidad de Padre Las Casas, de acuerdo a lo
informado mediante Ord. N°404/2025 de fecha 07 de agosto de 2025, de la Secretaria Municipal.

Que, de acuerdo al Acta N°17 de fecha 12 de septiembre de 2025, el Comité de Seleccion apruebalas
bases definitivas del concurso publico para los 31 cargos vacantes de la planta municipal y estable el
cronograma definitivo del proceso.

Que, mediante el Decreto Alcaldicio N°2129 de fecha 26 de septiembre de 2025, sellama concurso
publico de Antecedentes y de Oposicién, segun corresponda, y se Apruéban las bases, para proveer 10s
cargos de la Planta Municipal que indica, modificado posteriormente mediante el Decreto Alcaldicio
N°2193 de fecha 01 de octubre de 2025.

Que, la Ley N° 20.922, denominada ley de plantas, entre sus ees principales contemplala
profesionalizacion de las plantas municipalesy una mirada hacia el futuro de los municipios.

Que, como consta en e Acta citadaen e Visto N°12, la desicion tomada por €l Sr. Alcalde fue informada
al Comité de Seleccion del Concurso Publico, en € sentido de dejar sin efecto el proceso concursal,
establece como fundamento de la decisi6 ele generar una oportunidad para profesionalizar la planta para el
ano 2027 y responder como municipalidad en la pertinencia de la misma, para dar respuesta a las
necesidades y a crecimiento de la comuna en los proximos 8 afios, con funcionarios preparados para tal
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desafio, por 1o que no es necesario proveer |os cargos que se llaman a concurso.

Que, no se ha generado ningun derecho para los postulantes, existiendo sdlo una mera expectativa de
acceder alos cargos que se concursan.

Que, consecuente con lo anterior, resulta del todo necesario dejar sin efecto el Ilamado a concurso
publicoy proceder, a la brevedad posible, a comunicar € presente acto administrativo en € diario de
mayor circulaciony en la paginaweb municipal, para conocimiento de todos |os postulantes.

Que, €l cargo de Director de Control, sera llamado a concurso en breve plazo, para dar cumplimiento ala
Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

1

2.

3.

DEJESE SIN EFECTO el llamado a Concurso Publico de Antecedentes y de Oposicion, de acuerdo
al Decreto Alcaldicio N° 2129 de fecha 26 de septiembre de 2025, que aprueba las bases, para proveer los
cargos de la Planta Municipal que a continuacion se indican:

C,ZIOREI(E)S CARGO PLANTA |GRADO|LUGAR DESEMPENO
1 Director/a de Control Directivos | 5° E.M. |Direccién de Control
1 Profesional Profesionales | 8° E.M. g:)rri(fjcrﬁ;ige Desarrollo
1 goﬂg?a%r:)aler? ;Iq;rlltl(feggc(l:gg Profesionales | 9° E.M. Secrqarig ,Comunal de

Territorial Planificacion

1 Profesiona Arquitecto Profesionales |10° E.M. II\DAILi(i:giISZI&s de  Obrag
5 Jefe/a de Departamento Jefaturas  |12° E.M.|Seguin se indica en bases.
6 Técnico Técnicos |13° E.M.|Segun seindica en bases.
1 Técnico Técnicos  |14° E.M.|Segun seindica en bases.
3 Administrativo Administrativos|14° E.M.|Segun se indica en bases.
3 Administrativo Administrativos|15° E.M.|Seguin se indica en bases.
3 Administrativo Administrativos|16° E.M.|Segln se indica en bases.
3 Auxiliar Auxiliares |16° E.M.|Segln seindica en bases.
1 Auxiliar Auxiliares |17° E.M.|Segln seindica en bases.
2 Auxiliar Auxiliares |18° E.M.|Segln seindica en bases.

PUBLIQUESE, un extracto del presente Decreto Alcaldicio, en la péagina web de la
municipalidad "www.padrelascasas.cl”, y en un lugar visible del Edificio Consistorial ubicado en Avenida
Maguehue N°1441 de esta comunay en €l diario de mayor circulacion.

INSTRUYASE, a la Direccion de Gestion de Personas prodecer a notificar € presente
acto administrativo, a aquellos postulantes que hayan ingresado sus antecedentes para los cargos antes
sefial ados.

COMUNIQUESE, por una sola vez, a las Municipalidades de la Region, la existencia del presente
acto administrativo, a objeto de que los funcionarios de dichas entidades edilicias tomen conocimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado electréonicamente por:
MARIO GONZALEZ REBOLLEDO
Fecha: 09.10.2025 18:16:18

ALCALDE
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REGLAMENTO N°
PADRE LAS CASAS, 0 g AGO Zﬂte
VISTOS:

1.- La Ley N2 19.391 del afio 1995, que crea la comuna de Padre Las Casas.

2.- Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucién Politica de la Republica.

3.- Los Articulos 1°, 2°, 3° y demds normas pertinentes, de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

4.- El Decreto Ley N° 1263, de 1975, Ley Organica Constitucional de Administracién Financiera del
Estado.

5.- Laley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

6.- Las leyes N° 20.882 y N° 20.890, de Presupuesto del Sector Publico afio 2016.

7.- La Resolucién Exenta N° 1600, de la Contraloria General de la Republica del afio 2008,
modificada por los Dictdmenes N° 15.700 de 2012, y N° 33.701 de 2014.

8.- El Decreto Alcaldicio N° 4690 de fecha 06 de diciembre de 2012, que nombra como Alcalde a
don Juan Eduardo Delgado Castro.

9.- El Decreto Alcaldicio N2 3902 del 19 de diciembre de 2014, que fija orden de Subrogancia de
la Alcaldia en ausencia del Titular.

10.- El Decreto Alcaldicio N° 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de
Secretario Municipal titular, a dofia Laura Gonzélez Contreras.

11.- El Decreto N2 725 de fecha 01 de marzo de 2013, que fija el orden de Subrogancia de la
Secretaria Municipal en ausencia de la Titular.

12.- La Ley N° 18.883; Estatuto de Funcionarios Municipales;

13.- Dictamen N° 41.047, de Contraloria General de la Republica;

14.- Las modificaciones efectuadas a la ley N° 18.883, por la ley N° 20.922;

15.- Las facultades contenidas en la Ley N2 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades;

CONSIDERANDO:
Que, con fecha 25 de mayo de 2016, entré en vigencia la ley N° 20.922, cuerpo normativo que,
entre otras modificaciones, ha introducido como inciso segundo del articulo 15 de la ley N°
18.883, el imperativo y obligatoriedad que las municipalidades deberan dictar un reglamento de
concurso publico.

REGLAMENTO MUNICIPAL DE CONCURSOS PUBLICOS

ARTICULO 12: El presente reglamento contiene las normas que regularan los concursos publicos
municipales para el nombramiento de los cargos titulares de la planta municipal en conformidad
al mandato legal previsto en el articulo 15, inciso segundo del Estatuto par Funcionarios
Municipales, ley N218.883, agregado segun lo dispuesto en el articulo 52 literal 4) de la ley N°
20.922.

ARTICULO 2¢: La carrera funcionaria consiste en un sistema integral de regulacién del empleo
aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y 168
que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dignidad de la funciéngfe
la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo y la objetividad en las califfes
funcién del mérito y la antigliedad.
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ARTICULO 32: Los cargos de planta, son aquellos que conforman la organizacién estable de la
Municipalidad y sélo podran corresponder a las funciones que se cumplen en conformidad a la
ley N° 18.695 y el Reglamento de Organizacién Interna.

ARTICULO 4¢2: Las personas que desempefien cargos de planta en la Municipalidad podran tener
la calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

ARTICULO 52: Para los efectos de la carrera funcionaria, la Municipalidad sélo podré tener las
siguientes plantas de personal: de Directivos, de Profesionales, de Jefaturas, de Técnicos, de
Administrativos y de Auxiliares.

ARTICULO 6°: La provisién de los cargos municipales se efectuara por el alcalde mediante
concurso publico y su posterior nombramiento, o por ascenso.

ARTICULO 7°: La regla general de provisién de cargos municipales serd el ascenso y sélo cuando
no sea posible aplicar dicha modalidad procederé aplicar las normas sobre concursos publicos
consagradas en la legislaciéon vigente y en el presente Reglamento Municipal de Concursos
Publicos.

ARTICULO 8°: No siendo posible aplicar el ascenso, sea porque no existen funcionarios que
retnan los requisitos del cargo, sea porque se trata de un cargo del ultimo grado de la planta,
debera llamarse a concurso publico para cubrir dicha plaza.

ARTICULO 9°: La planta municipal tendr4 las siguientes posiciones relativas:

Alcaldes delgrado 1al 6
Directivos del grado 3al 10
Profesionales del grado 5al12
Jefaturas del grado 7al 12
Técnicos del grado 9al17
Administrativos del grado 11 al 18
Auxiliares del grado 13 al 20

ARTICULO 10°: Todas las personas que cumplan con los requisitos legales y reglamentarios
previstos en la ley, el presente reglamento y las respectivas bases administrativas tendrén el
derecho a postular al concurso publico.

ARTICULO 11°: Para ingresar a la Municipalidad serd necesario cumplir con los siguientes
requisitos generales y obligatorios:

a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la Ley de Reclutamiento y Movilizacién, cuando fuere procedente.
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacion basica y 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 transcurridos mé§@§£ P4y
cinco afos desde la fecha de expiracién de funciones. En caso del cese de funciong?pk’«
efecto de una medida disciplinaria se debera contar, ademas, con el respectivo diécy “ SOR
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de rehabilitacién expedido por el Presidente de la Republica.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delitos que tengan asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio
de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
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
Cédigo Penal. Para efecto de verificar el cumplimiento de esta disposicion la
Municipalidad debera consultar el registro que lleva la Contraloria General de la Republica
de las personas inhabilitadas por sentencia judicial para servir cargos u oficios publicos.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, la persona puede eliminar sus
antecedentes penales por Decreto Supremo acogiéndose a las disposiciones del articulo 1° del
D.L. N°409/1932 (D.O. 18 de agosto de 1932), que exigen que hayan pasado entre dos y cinco
afios del cumplimiento de la pena y se acredite una serie de requisitos de buena conducta. En
caso que dichos antecedentes hayan sido eliminados la persona podra volver a ser nombrada en
un empleo publico.

Esta inhabilidad no serd aplicable a las personas que reciban el beneficio de las medidas
alternativas de remisién condicional de la pena, reclusién nocturna y libertad vigilada, y no
hubiesen sido condenadas anteriormente por crimen o simple delito, pues dicho beneficio
conlleva la omision en sus certificados de antecedentes de las anotaciones prontuariales.

ARTICULO 12°: Los requisitos consignados en el articulo precedente deberan ser acreditados
mediante los siguientes documentos o certificaciones:

Requisitos de las letras a) y b) del articulo 11: Documentos o certificados oficiales
auténticos.

Requisito letra c) del articulo 11: Certificacién del Servicio de Salud Araucania Sur.

Requisito de la letra d) del articulo 11: Documentos o certificados oficiales auténticos. El
requisito de titulo profesional o técnico se acreditara mediante los titulos conferidos en la calidad
de profesional o técnico, segun corresponda, de conformidad a las reglas vigentes en materia de
Educacién Superior.

Requisito de la letra e) del articulo 11: Debera ser acreditado por el interesado mediante
declaracién jurada simple. La falsedad de esta declaracién hara incurrir en las penas del articulo
210 el Cédigo Penal.

Requisito de la letra f) del articulo 11: La Municipalidad debera comprobarlo a través de
consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacién, quien acreditara este hecho mediante simple
declaracion.

La Cédula Nacional de Identidad acreditard la nacionalidad y demas datos que ella
contenga.

Todos los documentos, con excepcién de la cédula nacional de identidad, deberan ser -
acompafiados al decreto de nombramiento y quedaran archivados, previo registro de_di
nombramiento en el Sistema de Informacién y Control del Personal de la Adminigtta
Estado -SIAPER- de la Contraloria General de la Republica, para su ulterior revision. S
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ARTICULO 13°: Los titulos y cursos de perfeccionamiento de los concursantes deben acreditarse
con documentos originales o bien fotocopias certificadas por los organismos que otorgaron el
diploma o impartieron el curso o fotocopias autorizadas.

ARTICULO 14°: Para el ingreso en los cargos de las plantas de personal de la Municipalidad de
Padre Lasa Casas se debera cumplir, ademads, con los siguientes requisitos:

a) Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o
reconocida por éste.

No obstante, para los cargos de direccién destinados al mando superior de las unidades
que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos especificos que se sefialan:

e Parala unidad de obras municipales se requerira titulo de arquitecto, de ingeniero
civil, de ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado por una
institucién de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

e Enlaunidad de asesoria juridica se requerira titulo de abogado, habilitado para el
ejercicio de la profesion.

e Para la unidad de control municipal se requerirad estar en posesion de un titulo
profesional acorde con la funcién. La provisién del cargo de Director de Control
deberé proveerse mediante concurso de oposicion y antecedentes. Las bases del
concurso y el nombramiento del funcionario que desempefie dicha direccién
requeriran de la aprobacion del Concejo Municipal.

b) Plantas de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o
reconocida por éste.

c) Plantas de Jefaturas: titulo profesional universitario o titulo profesional de una
carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por una institucion de
educacién superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los
requisitos fijados para la planta de técnicos.

d) Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucién
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 drea 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 institucién del Estado o reconocida por éste, en el drea que la Municipalidad lo

requiera.
e) Plantas de Administrativos: Licencia de educacién media o su equivalente.
f) Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién bdsica o encontrarse en

posesion de estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocidn a cargos que impliquen
el desarrollo de funciones de chofer, serd necesario estar en posesién de la Ilcenua de
conducir que corresponda segun el vehiculo que se asignara a su conduccién. ZGE pa
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ARTICULO 15°: Sin perjuicio de las inhabilidades especiales que establezca la Ley, no podran
ingresar a cargos en la Administracién del Estado por contravenir el principio de probidad
administrativa los siguientes:

a) Contratistas Persona Natural. Las personas que tengan vigente o suscriban, por si
o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a doscientas unidades tributarias
mensuales o més, con la Municipalidad de Padre Las Casas.

b) Litigantes. Tampoco podran hacerlo quienes tengan litigios pendientes con la
instituciéon de que se trata, 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.

c) Contratistas Persona Juridica. lgual prohibicién regira respecto de los directores,
administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o mds de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o litigios
pendientes, con la Municipalidad de Padre Las Casas.

d) Familiares. Las personas que tengan la calidad de cényuge, 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 de Padre
Las Casas, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

e) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

f) Dependencia de las Drogas. No pueden asumir las funciones de directivo superior
de la Municipalidad, hasta el grado de jefe de departamento o su equivalente, las personas
que tuviesen dependencia de sustancias o drogas estupefacientes o sicotrdpicas ilegales,
a menos que justifiquen su consumo por un tratamiento médico.

ARTICULO 16°: Tratdndose de los requisitos sefialados en el articulo anterior las personas que
ingresan a la Municipalidad de Padre Las Casas deberan prestar las siguientes declaraciones
juradas:

a) No estar condenado por crimen o simple delito. Sin perjuicio de la consulta que se
puede efectuar al registro que al efecto lleva la Contraloria General de la Republica.

b) No haber cesado en un cargo publico por calificaciones deficientes o por aplicacién
de alguna medida disciplinaria.

c) No estar afecto a dependencia de drogas estupefacientes o sicotrépicas ilegales,
salvo que se trate de un tratamiento médico y se acompafien los antecedentes que lo
justifiquen.

La falsedad de alguna de las declaraciones juradas contenidas en el presente articulo se
encuentra sancionada en el articulo 210 del Cédigo Penal.

ARTICULO 17°: A partir de la aprobacién del nuevo reglamento de plantas municipa o
vigencia esperable sera a partir del 1° de enero de 2019, dichos reglamentos podrén go8
requisitos especificos para determinados cargos.
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ARTICULO 18°: Para el caso de los directivos municipales, el nuevo reglamento de plantas podra
considerar los perfiles ocupacionales definidos por la Academia de Capacitacién Municipal y
Regional de la Subsecretaria Regional de Desarrollo Regional y Administrativo a los que se refieren
los articulos 4° y siguientes de la ley N° 20.742.

ARTICULO 19°: Los requisitos legales para ser designado en un cargo publico, deben estar
cumplidos al cierre del concurso y a la fecha en que se dicta el decreto alcaldicio de
nombramiento.

Los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos legales del cargo
concursado deben presentarse a mas tardar el dia del cierre del certamen convocado.

ARTICULO 20°: El ingreso a los cargos de planta, en calidad de titular, se hard por concurso
publico, a excepcidn de los cargos de confianza y de exclusiva confianza previstos en los articulos
30y 47 de laley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades, y procederd en el dltimo
grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores a éste que no
hubieren podido proveerse mediante ascensos.

ARTICULO 21°: El concurso publico consistird en un procedimiento técnico y objetivo que se
utilizaré para seleccionar el personal que se le propondré al alcalde, debiéndose evaluar los
antecedentes que presenten los postulantes y las pruebas que hubieren rendido, si asi se exigiere,
de acuerdo a las caracteristicas de los cargos que se van a proveer.

ARTICULO 22°: Las bases administrativas que regulan un determinado concurso publico deben
contenerse en un decreto alcaldicio que las formalice y las apruebe.

La Municipalidad queda obligada a proceder conforme a las bases y condiciones
aprobadas y a aplicarlas en forma general, sin discriminacién alguna, a todos los postulantes.

En cualquier caso, el principio de libertad de apreciacion que asiste a la autoridad comunal
para establecer dichas bases y condiciones debe ser ejercido de acuerdo a las normas consagradas
en el Estatuto para los Funcionarios Municipales, contenido en la ley N°18.883, lo prescrito en el
presente Reglamento Municipal de Concursos Publicos y las jurisprudencia administrativa
aplicables a los concursos publicos dictaminada, con el caracter de general y obligatoria, por parte
de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 23°: En las bases administrativas que regulan un determinado concurso publico
deberédn considerarse en forma obligatoria a los menos los siguientes factores de evaluacion:
Estudios y cursos de formacion educacional; Estudios y cursos de capacitacién; Experiencia laboral
y; Aptitudes especificas para el desempefio de la funcién.

La Municipalidad a través del Comité de Seleccién debera determinarlos en forma previa
y establecera la forma en que ellos seran ponderados en las respectivas bases administrativas.

ARTICULO 24°: La Municipalidad a través del Comité de Seleccién debera determinar en forma
previa en las respectivas bases administrativas que regulan el concurso publico el puntaje minimo
para ser considerado un postulante idéneo.

ARTICULO 25°: El Alcalde o quien lo subrogue, deberd comunicar por una sola vez
\Ql&';é0¢

municipalidades de la Regién de La Araucania, el llamado a concurso publico toda vj
produzca una vacante que no pueda ser provista por ascenso con el objetivo que los f
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municipales de ellas puedan postular.

ARTICULO 26°: El Alcalde o quien lo subrogue deberé ordenar la publicacién de un aviso con las
bases administrativas del respectivo concurso publico en un periédico de los de mayor circulacién
en la comuna o agrupacién de comunas y mediante avisos fijados en la sede municipal, sin
perjuicio de las demas medidas de difusién que la autoridad estime conveniente adoptar.

El aviso deberd contener, a lo menos, la identificaci6n de la Municipalidad, las
caracteristicas del cargo, los requisitos para su desempefio, la individualizacién de los
antecedentes requeridos, la fecha, lugar de recepcién de éstos, la época y el lugar en que se
efectuaran las entrevistas personales y las pruebas de oposicién si procediere y el dia en que se
resolverd el concurso.

Debera ordenar la publicacién [ntegra de las bases administrativas en la pagina web
institucional de la Municipalidad. www.padrelascasas.cl

ARTICULO 27°: Todo concurso publico municipal deber4 estar debidamente regulado en materias
tales como, requisitos, cargo, remuneracion, plazos, fechas, factores a evaluar, ponderaciones,
puntajes, integrantes del comité de seleccién, época y lugar de las entrevistas y de las pruebas de
oposicién, periodo de postulaciones, fecha de cierre del concurso y fechas del nombramiento,
entre otros aspectos atingentes al procedimiento concursal en sus respectivas bases
administrativas.

ARTICULO 28°: Las personas que han postulado a un cargo publico cumpliendo los requisitos
legales, reglamentarios y los previstos en las bases administrativas respectivas, tienen derecho a
ser consideradas en la provisién de ese empleo, ya que la realizaciéon de un concurso origina un
vinculo juridico que la autoridad administrativa, esto es, el Alcalde, no estd facultada para
extinguir por su mera voluntad. Por el contrario, la realizacién del concurso coloca a la autoridad
en el deber de resolverlo entre aquellas personas que fueron seleccionadas, puesto que ellas, al
momento de concursar cumplian con los requisitos legales, y luego, en el certamen, acreditaron
su idoneidad para el desempefio del cargo.

ARTICULO 29°: Ningln factor de evaluacién, a considerar en un concurso publico, podra tener
una ponderacién superior al 40% ni inferior a un 10% de la puntuacién maxima total, salvo que
una norma legal asf lo disponga.

ARTICULO 30°: El concurso publico deber ser preparado y realizado por un Comité de Seleccién,
conformado por el Jefe o Encargado de Personal y por quienes integran la Junta Calificadora del
titular del cargo vacante, con excepcién del representante de personal. Esto es, por los tres
funcionarios de mas alta jerarquia, excluido el Alcalde y el Juez de Policia Local.

La jerarquia seréd determinada por el grado o nivel remuneratorio que corresponda, segun
la escala de rentas municipales, sin distincién de plantas, funciones, cargos de exclusiva confianza,
calidad de desempefio de quienes sirven los cargos correspondientes a dichos niveles.

En el caso que en un mismo grado aparece mas de un cargo genérico, la prelacién

ley N°18.883, esto es, atendido el orden de antigiiedad que fija el articulo 49 del mis
legal.

ASESOR %
JURIDICO &
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Sélo para efectos de proveer los cargos destinados a los juzgados de policia local, el
comité de seleccién estara integrado ademds por el Juez de Policia Local.

ARTICULO 31°: Comité de Seleccién:

a) No podran integrarlos las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos,
adoptados parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive, respecto de uno o més de los candidatos.

b)  Podran funcionar siempre que concurran el total de sus integrantes. Los acuerdos
del Comité de Seleccién se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de ellos
en un acta.

c)  Encaso que un integrante del Comité de Seleccién se excusare de integrarlo por
causa legal o reglamentaria, el jefe superior del servicio deberé resolver, designando en
su caso al respectivo reemplazante.

d)  No podré integrarlo el funcionario municipal que manifieste en forma previa su
deseo o interés de participar en el respectivo concurso publico.

e) Enausencia de un miembro del comité de seleccién, debe ser reemplazado por su
subrogante legal. Si asi no ocurre, se produce un vicio de legalidad del concurso publico.

ARTICULO 32°: Los factores de seleccién que se apliquen, deberan estructurarse sobre bases que
consideren una evaluacién cuantificable y estandarizada, que permita resultados comparables
entre los postulantes y entregue la ubicacién relativa de cada uno de ellos. El resultado esperable
debe estar contenido en una pauta escrita elaborada por el Comité de Seleccién. Se podra incluir
una evaluacién que permita obtener una apreciaciéon de rasgos de personalidad, en cuyo caso,
también debe confeccionarse un conjunto de alternativas esperadas de respuestas y el puntaje
que otorgaran.

Tanto las evaluaciones como los demds instrumentos que se apliquen en los concursos
deberdn expresarse en sistemas de puntajes.

ARTICULO 33°: En los concursos, cualquiera sea su finalidad, se deberdn adoptar las medidas
pertinentes para asegurar la objetividad, transparencia, no discriminacion e igualdad de
condiciones y su calidad técnica.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos, cualquiera sea la forma de
concurso que se haya adoptado.

ARTICULO 34°: En un concurso, no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, opcién sexual, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen social que tengan por objeto
anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo. Por lo anterior, en ningin
proceso de seleccion podré exigirse alguna de las condiciones antes enumeradas.

Con todo, las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las cali
exigidas para un empleo determinado no serén consideradas discriminacion. {
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ARTICULO 35° Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicaciéon de los instrumentos de seleccién que se
administraran, deberan informarlo a la Municipalidad en su postulacién, para efectos de
adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

ARTICULO 36°: Sera obligacién del Comité de Seleccién extender un acta, de cada concurso, que
deje constancia de los fundamentos y resultados de la evaluacién de cada candidato respecto de
todos los factores que fueron utilizados. Dicha acta deberé contener la informacién necesaria
para que cada participante del concurso pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la
pertinencia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del cargo, de los antecedentes
tomados en consideracién, asi como las pruebas aplicadas y sus pautas de respuesta. Las actas y
todos los antecedentes deben estar a disposiciéon de los concursantes una vez finalizado el
proceso y efectuado el nombramiento o declarado desierto seglin corresponda.

ARTICULO 37°: Con el resultado del concurso el Comité de Seleccién propondré al Alcalde los
nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, en orden decreciente, y
con un maximo de tres (terna). Solamente si el nimero de postulantes idéneos para el cargo
fueren inferiores a tres se podra proponer un nimero inferior a dicha cifra.

ARTICULO 38°: El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, sélo por falta de
postulantes idéneos para el cargo, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando ninguno
alcance el puntaje minimo definido en las respectivas bases administrativas que regulan el
concurso publico de que se trate.

ARTICULO 39°: El Alcalde debera seleccionar a una de las personas propuestas, teniendo especial
consideraciéon de los factores estudios y cursos de formacién educacional y cursos de
capacitacion, la experiencia laboral, y las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién.

ARTICULO 40°: El Alcalde debera notificar personalmente o por carta certificada al interesado,
quien deberd manifestar su aceptacion al cargo. Si asi no lo hiciere, la autoridad debera nombrar
a alguno de los otros postulantes propuestos.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada serd designada titular del cargo
correspondiente en la planta municipal mediante el respectivo decreto alcaldicio de
nombramiento.

ARTICULO 41°: Si el interesado debidamente notificado, ya sea personalmente o por carta
certificada, de la oportunidad en que deba asumir sus funciones no lo hiciera dentro del plazo
fijado para tal efecto, los que serén contados desde el dia siguiente desde la fecha de la
notificacién, su nombramiento quedara sin efecto por el solo ministerio de la ley, ello, conforme
a lo dispuesto por el articulo anterior y en anuencia con lo determinado por el articulo 20 de la
ley N° 18.883.

ARTICULO 42°: El nombramiento regird desde la fecha indicada en el respectivo decreto
alcaldicio, el que debera ser remitido en forma electrénica al Sistema de Informacién y Control
de personal de la Administracion del Estado (SIAPER) de la Contraloria General de la Republica,
para el solo efecto de su registro.

ARTICULO 43°: No obstante lo dispuesto en el presente reglamento, la Municipalidad podra
contratar servicios de asesorias externas con el fin de contar con asistencia técp#
preparacion y ejecucién de los concursos.
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ARTICULO 44°: Todos los plazos previstos, establecidos o exigidos en las bases administrativas
que regulan un determinado concurso publico se entenderdn dias hdébiles, salvo que
expresamente se sefiale que se computaran como dias corridos.

ARTICULO 45°: Las personas que postulen a un concurso publico tendrén derecho a reclamar ante
la Contraloria General de la Republica cuando se hubiesen producido vicios de ilegalidad que
afectaran un procedimiento concursal determinado. Este derecho de reclamacién deberd
ejercerse dentro del plazo de diez dias habiles, contados desde que tuvieren conocimiento de la
situacién, resolucién o actuacidn que dio lugar al vicio que se reclama.

ANOTESE, COMUNIQUESEY ARCHIVESE
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1.- La Ley N2 19.391 del afio 1995, que crea la comuna de Padre Las Casas.

2.- Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica.

3.- Los Articulos 1°, 2°, 3° y demads normas pertinentes, de la ley N°18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado.

4.- El Decreto Ley N°1.263, de 1.975, Ley Orgdnica Constitucional de Administracion Financiera del
Estado.

5.- La Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

6.- La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales;

7.- Las Leyes N°s 15.076; 15.231; 18.695; 19.130; 19.236; 19.280; 19.602; 20.033; 20.554; 20.742;
20.922; 21.143.-

8.- El Decreto Ley N°3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales.

9.- Ley N°19.777 de fecha 05/12/2001, en su Articulo 44, se cre6 en la Municipalidad de Padre Las
Casas el Juzgado de Policia Local.

10.- El Decreto Alcaldicio N°3.936 de fecha 06 de diciembre de 2016, que nombra como Alcalde a
don Juan Eduardo Delgado Castro.

11.- El Decreto Alcaldicio N°408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de
Secretario Municipal titular, a dofia Laura Gonzdlez Contreras.

12.- El Reglamento N°1.675 del 15/11/16 del Ministerio del Interior que regula la categorizacién de
los Municipios y rangos de grados de los alcaldes.

13.- La Resolucion Exenta N°9.380 del 26/07/17 del Ministerio del Interior que establece las
categorias en que han sido clasificados los Municipios.

14.- La Resolucién Exenta N°5.185 del 14/05/18 que deja constancia de las categorias en que se
ubican las municipalidades del pais y del rango de grado de remuneragiones que corresponde
asignar a los respectivos alcaldes en la correspondiente planta de personal.

15.- El D.F.L 1-19.391 del 20/07/1996, que establecié la forma de instalaciéon y planta de personal
de la Municipalidad de Padre Las Casas.

16.- El Reglamento N255/2018, que fija Planta de Personal de La Municipalidad de Padre Las Casas,
representado por la Contraloria Regional de La Araucania mediante Oficio N22.461, de fecha
16/04/2019.

17.- El Acta de la Sesion N°93 de fecha 18.06.2019, en la cual se aprobé por unanimidad de los
concejales presentes, las correcciones propuestas a los reparos efectuados por Contraloria Regional
de La Araucania al Reglamento N°55 del 19 de diciembre de 2018, permitiendo con ello la
aprobacion del Reglamento definitivo de la Planta de la Municipalidad de Padre Las Casas.

18.- Certificado de la Secretaria Municipal, de fecha 26 de julio de 2019, que certifica que en Sesién
Ordinaria del Concejo Municipal N°96 del 23 de julio de 2019, fue entregado el documento definitivo
del Reglamento que fija |la Planta del Personal de la Municipalidad de Padre las Casas.

19.- Los Dictamenes N2 17.773/2018 y N°6.554/2019, de Contraloria General de la Republica.

20.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

S —
FIJA. PLANTA DE PERSONAL DE LA
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CONSIDERANDO Y TENIENDO PRESENTE:

1) Que por D.F.L 1-19391 del 20/07/1996, se establecic la forma de instalacion y planta de personal
de la Municipalidad de Padre Las Casas.

2) Que por Decreto Alcaldicio N°163 de fecha 10/05/1999, en virtud del Articulo 7° de la Ley
N°19.602, se cred el cargo de Administrador Municipal, de la Municipalidad de Padre Las Casas.

3) Que por Ley N°19.777 de fecha 05/12/2001, en su Articulo 44, se cre6 en la Municipalidad de
Padre Las Casas el Juzgado de Policia Local.

4) Que por Decreto Alcaldicio N°475 de fecha 23/10/2002, se cre¢ el cargo de Juez de Policia Local
de la Municipalidad de Padre Las Casas.

5) Que por Decreto Alcaldicio N°322 de fecha 15/03/2013, se creé el cargo de Secretario Abogado
del Juzgado de Policia Local, de la Municipalidad de Padre Las Casas.

6) El Decreto Alcaldicio N°2.560 de fecha 14/08/2014, que cred, dentro de la estructura interna de
la Municipalidad de Padre Las Casas, en virtud del articulo 16 de la Ley N°18.695 (modificada por la
Ley N°20.742 de fecha 01/04/2014), la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion de
Control.

7) El Decreto Alcaldicio N°664 de fecha 30/11/2016, que modifico a contar del 01 de enero del
mismo afio la planta de personal de la Municipalidad de Padre Las Casas en conformidad a lo
dispuesto en los articulos 4°, 5° y 8° transitorios de la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016.

8) El Decreto Alcaldicio N°766 de fecha 30/12/2016, que modificé los grados del personal a contrata
de la Municipalidad de Padre Las Casas en virtud de lo dispuesto en los articulos 1°, 2° y 3°
transitorios de la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016.

9) El Decreto Alcaldicio N°1.143 de fecha 28/04/2017, que modificé a contar del 01 de enero del
mismo afo la planta del personal de la Municipalidad de Padre Las Casas, en conformidad a lo
dispuesto en los articulos 1°, 4°, 5° y 8° transitorios de la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016.

10) El Decreto Alcaldicio N°1.144 de fecha 28/04/2017, que modificé los grados del personal a
contrata de la Municipalidad de Padre Las Casas, en conformidad a lo dispuesto en los articulos 1°,
2°y 3° transitorios de la Ley 20.922 de fecha 25/05/2016.

11) El Decreto Alcaldicio N°192 del 23/01/2018, que cred el Comité Bipartito dispuesto en el articulo
4° N°5 Ley N°20.922 de fecha 25/05/2016.

12) El Decreto Alcaldicio N°1.672 de fecha 01/06/2018, que cre¢ el cargo de Director de Seguridad
Publica Comunal, en virtud de lo dispuesto en la Ley N°20.965 de fecha 04/11/2016, que modifica
el articulo 16 de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

13) El Decreto Alcaldicio N°3.785 del 30/11/2018, por el cual se aprobo el escalafén de mérito del
personal municipal de planta y contrata vigente para el 2018.

14) Los Dictamenes N°17.773 del 13/07/2018 y N°6.554 del 07/03/2019, de la Contraloria General
de la Republica, por el cual el érgano contralor impartié instrucciones para el ejercicio de la facultad
de fijar o modificar las plantas de personal de las municipalidades.

15) El Acta de Sesion Ordinaria N°66 de fecha 25/09/2018, del Concejo Municipal en la cual el
Alcalde, con acuerdo del Comité Bipartito, presentd propuesta Reglamento Municipal que fija la
Planta de la Municipalidad de Padre Las Casas, articulo 49 bis, inciso 1°, Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

16) El Acta de Sesion Extraordinaria N°23 del 22/11/2018, del Concejo Municipal, en la que se
aprobo el Reglamento de Planta de Personal de la Municipalidad de Padre Las Casas, N°55.

17) Certificado de la Secretaria Municipal, de fecha 30 de julio de 2019, que certifica que en Sesién
Ordinaria N°93, del Concejo Municipal, efectuada el 18 de junio de 2019, se aprobé por unanimidad
de los Concejales presentes las correcciones a lo representado por Contraloria General de la
Republica, Region de La Araucania, al Reglamento N°55 del 19 de diciembre de 2018, permitiendo
con ello la aprobaciéon del Reglamento definitivo de la Planta de la Municipalidad de Padre Las C_asas.“; :
18) El Oficio Ordinario N°001174 de fecha 02/08/2019, por el cual el Alcalde de la Comuna de Pa}i =
Las Casas, remite a la Presidenta del Tribunal Electoral de la Araucania, certificado emitido po‘fr,‘ laJ!
Secretaria Municipal, sefialado en el considerando anterior. \/’4
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19) El Certificado de fecha 12/12/2018, por cual el Director de Administracion y Finanzas y el
Director de Control, dan cuenta del limite de gasto de personal vigente a la fecha del presente
reglamento y de la disponibilidad presupuestaria de la Municipalidad de Padre Las Casas, en los
términos establecidos en el articulo 49 bis, nimeros 1y 2 de la Ley N°18.695. Esta informacion se
respalda en Planilla de Apoyo para el calculo de la Disponibilidad Presupuestaria, justificaciones de
ingresos, gastos en personal devengado en los ultimos 3 afios, y proyeccion del gasto en personal
devengado.
20) El Certificado N2001 de fecha 13/12/2018, por el cual la Secretaria Municipal certifica que, el
personal a contrata, beneficiado por la nueva planta municipal, cumple con los requisitos para ser
encasillados en la planta municipal, por aplicacion del articulo 49 ter, letra b), de la Ley N°18.695.
21) El Certificado N2002 de fecha 13/12/2018, por el cual la Secretaria Municipal certifica que, los
funcionarios titulares, beneficiados por la nueva planta municipal, cumplen con los requisitos para
ser traspasados a una planta distinta a la que estos pertenecen, cumpliendo los requisitos
establecidos en el articulo 49 ter, letra a), inciso segundo, numeral i e ii, de la Ley N°18.695.
22) El Certificado N201, suscrito con fecha 19/12/2018, del Director de Administracién y Finanzas,
que da cuenta que de los 60 cargos en que se incrementa la planta de personal, 45 cargos requieren
titulo profesional o técnico, lo cual representa el 75% que exige la Ley N°20.922 en su articulo 49
bis, punto nimero 4.
23) Las Actas, N°18 del 11/09/2018 y N°2 del 14/05/2019, del Comité Bipartito, que sefialan el
Acuerdo del Reglamento que fija la Planta del Personal de la Municipalidad de Padre Las Casasy el
acuerdo a la nueva estructura del Reglamento de la Planta del Personal de la Municipalidad de Padre
Las Casas.

Dicto lo siguiente:
REGLAMENTO QUE FIJA PLANTA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS

1.- Fijese la planta de personal de la Municipalidad de Padre Las Casas, como se indica a
continuacion:

Planta Cargos Grados N° Cargos
ALCALDE Alcalde 3° 1
T.Car.1
DIRECTIVOS Juez de Policia Local 5° 1
Administrador Municipal 55 1
Secretario Comunal de 5o 1
Planificacion
Director de Desarrollo Comunitario 5° 1
Director de Obras Municipales L 1
Secretario Municipal e 1
Director Administracion y Finanzas 5° « |
Director de Control 5° 1
Director de Asesoria Juridica 6° i
Director 6° 1
Director de Seguridad Ciudadana Y 1
Director de Transito 7 1
Director de Calidad y Gestion de 7 1
Servicios
Director Gestion de Personas 8° 1
Director Desarrollo Econdmico <
8 1)
Local

T.Car. 15
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PROFESIONALES Asesor Urbanista 6° 1

Secretario Abogado Juzgado de .
" 6 1

Policia Local

Profesional 6° 1
Profesionales 7° 3
Profesionales 8° 4
Profesional 9° 1
Profesional 10° 1
T.Car. 12
JEFATURAS Jefatura 7° 1
Jefatura 8° a |
Jefatura 9° 3
Jefaturas 10° 2
Jefatura 13* 1
Jefaturas i 20
T. Car. 28
TECNICOS Técnicos 9° 2
Técnicos 10° 3
Técnicos 11° 3
Técnicos 12° 2
Técnicos 13° 15
Técnicos 14° 1
T. Car. 26
ADMINISTRATIVOS Administrativos s b g 3
Administrativos 12° 5
Administrativos 13? 10
Administrativos 14° 5
Administrativos 15* 3
Administrativos 16° 3
T.Car. 29
AUXILIARES Auxiliares 13” 7
Auxiliares 14° 3
Auxiliar 15" d
Auxiliar 16° 3
Auxiliar 17° 1
Auxiliar 18° 2
T.Car. 17
T. Car. 128

2.- Fijense los siguientes requisitos especificos para el desempefio de los cargos que se detallan a
continuacion:

Planta Cargos Grados Requisito
DIRECTIVOS Director de Obras 5° Arquitecto. Ingeniero Civil.
Constructor Civil. Ingeniero
Constructor.
Secretario Municipal 5° Abogado. Contador Publico y
Auditor.
Director de Administraciony 5° Ingeniero Comercial. Contador
Finanzas Publico y Auditor. Ingeniero,- " Ve ‘~\
Civil. Ingeniero [/ en + <)
Administracion. < A/st/jfé }1
Director de Control 5° Contador Publico y Audii’q% &
Abogado. Ingeniero Come%
Director de Asesoria Juridica 6° Abogado. -
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4 Director de Trénsito vy 7° Ingeniero en Transito.
Transporte Publico Ingeniero en Transporte vy
Transito.  Ingeniero  Civil,
Mencién en Transito.
Director de Gestion vy 7° Ingeniero  Civil  Industrial.
Calidad de Servicios Contador Publico y Auditor.
Ingeniero Comercial.
Director Gestion de 8° Ingeniero  Civil Industrial.
Personas Contador Publico y Auditor
Ingeniero Comercial.
Psicologo. Sociologo.
Antropélogo.
Director Desarrollo : 8° Ingeniero Comercial. Ingeniero
Econdmico Local Civil. Ingeniero Agrénomo.
Ingeniero Forestal.  Médico
Veterinario. Contador Publico
y Auditor. Ingeniero en
Administracién.
PROFESIONALES Asesor Urbanista 6° Arquitecto con Postgrado en
Planificacion Territorial.
Secretario Abogado Juzgado 6° Abogado.
Policia Local
Profesional 9° Arquitecto con Postgrado en
Planificacién Territorial.
Profesional 10° Arquitecto.

T.Car. 13

3.- Déjese establecido que tanto para la Planta Jefaturas y Técnicos se requerird como requisito lo
indicado en el articulo 8° nimeros 3) y 4) respectivamente, de la Ley N°18.883, que aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

4.- Establézcase que, para el caso de la Planta de Técnicos, se requerird como requisito la posesion
de un titulo de técnico, que asi lo acredite.

5.- Remitase copia del presente Reglamento a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, en cumplimiento de lo establecido
en el articulo 49 bis, nimero 8, de la Ley N218.695.

6.- El presente Reglamento entrara en vigencia con posterioridad a la Toma de Razén de la
Contraloria General de la Republica y su publicacion en el Diario Oficial. Su vigencia se hara efectiva
a partir de su publicacién en el Diario Oficial.

7.- El municipio tendra un plazo 180 dias para encasillar al personal de planta y contrata, desde la
fecha de entrada en vigencia del presente Reglamento.

8.- A contar de la fecha de vigencia del presente reglamento queda sin efecto la planta del personal
de la Municipalidad de Padre Las Casas, aprobado por el DFL 1-19.391 de 1996, y sus modificaciones
posteriores.

9.- Remitase el presente Reglamento a la Contraloria General de la Republica para el tramite de
Toma de Razon.

ETARIQ MUNICIPAL SEP 2010
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*ﬂ\\gRE DECRETO N°1214 /2025
CASAS

o PADRE LAS CASAS, 05 de Junio del 2025

CHILF

VISTOS:

[a—

3:
4.

. Lo Dispuesto en la Ley N°18.695, Organica Constitucional De Municipalidades.
. La Resolucién N° 36 de 19 de Diciembre del afio 2024, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija

normas sobre exencién del trdmite de Toma de Razén y determina los montos en UTM a partir de los
cuales los actos que se individualizan quedardn sujetos a Toma de Razén y establece controles de
reemplazo cuando corresponda.

El Escalafén de Mérito vigente del afio 2025.

LaLey N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

CONSIDERANDO:

1

Que, el Articulo 15 de la Ley N° 18.883, dispone que el ingreso a los cargos de planta en calidad de titular
se hard por concurso piblico y procederd en el dltimo grado de la planta respectiva, salvo que existan
vacantes de grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 19 de la mencionada ley, el concurso serd preparado y
realizado por un comité de seleccién, conformado por el Jefe o Encargado del Personal y por quienes
integran la junta a quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante, con excepcién del
representante del personal.

Que, consecuente con lo anteriormente mencionado, resulta del todo necesario proceder a nombrar a los
integrantes del Comité de Seleccién.

DECRETO:

1.

NOMBRASE, integrantes del Comité de Seleccién para Concursos Publicos, a los funcionarios don
Patricio Vidal Merino, Administrador Municipal, Directivo Gr. 5° E.M., quien presidird el Comité, don
Nicolds Sosa Narvéez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 5° EM., y don Rigoberto Valderrama
Chaperén, Director de Administracién y Finanzas, Directivo Gr 5° E.M., segtin el orden a que se refiere el
articulo 32 de la Ley 18.883. En caso de impedimento de alglin miembro del comité de seleccidn, éste serd
integrado por el funcionario que siga, segiin el orden dispuesto en la normativa ya mencionada.
DESiGNASE, como Secretario del Comité de Seleccion, a don Julio Christoforou Jara, Directivo Gr. 8°
E.M., en su calidad de Director de Gestién de Personas y en su reemplazo el jefe o encargado del personal.
TENGASE PRESENTE, que el comité propondrd al Alcalde los nombres de los(as) candidatos(as) que
hubieren obtenido los mejores puntajes, con un méximo de tres, de acuerdo a los factores considerados en
la pauta de evaluacion, con el fin de que este seleccione a una de las personas propuestas al cargo vacante,
segun lo dispuesto en el art.19 de la Ley N° 18.883.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

ID: 92709 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QR.
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BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de oposicion y antecedentes para proveer
el cargo vacante de la Planta Municipal de Director/a de Control, grado 5° E.M., concurso que se regird
por las presentes bases.

I. INDIVIDUALIZACION DEL CARGO:
CP25-D5: Director/a de Control Grado 5° de la E.M.
[I. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Orgdnica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrative de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
“Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Lo establecido en los dictdmenes 077145N23; 062312N04 y 001140N13, respecto a las
especialidades de las materias requeridas para el cargo de Director de Control.

f) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, que fija |a planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

1Il. COMITE DE SELECCION:

El concursa sera preparado y realizado por el Comité de Seleccidn, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacién establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le correspondera supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Publico, la confeccién de las Bases, la supervisién de los Procesos de
Postulacién, Evaluacién y Seleccidén; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia vy
objetividad. Asimismo, deberd conformar la némina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberan cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

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

Municipalidad de Padre Las Casas PO\
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e) No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracién de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los artfculos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

V. PUBLICACIONES:
Debera publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Publico en un periddico de los de mayor

circulacion en la comuna o agrupacion de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www padrelascasas.cl

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicard por una sola vez a las Municipalidades de la Regiodn, la existencia de la vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretaria Municipal, procedera a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maquehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pdgina web municipal
www.padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025.

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025 y hasta el dia 09 de
octubre de 2025, a las 12:00 horas, respondiéndose por la misma via hasta el dia 09 de octubre de 2025,

a las 16:00 horas.

El inicio de las postulaciones serd a contar del dfa hdbil siguiente a la fecha de publicacién del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

V1. PERFIL ESPECIFICO PARA EL CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-D5: Director/a de Control, Directivo Gr. 5° de la E.M.

Requisitos especificos del cargo:

Poseer titulo profesional de Contador Pblico y Auditor, Abogado, Ingeniero Comercial.

Objetivo del cargo:

Brindar apoyo permanente a las funciones de la Municipalidad, velando por la eficiencia, eficacia,
legalidad y economicidad en el cumplimiento de sus fines y objetivos establecidos, en cuanto a la
legalidad y oportunidad de las actuaciones del servicio.

Municipalidad de Padre Las Casas P i
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Funciones y tareas del cargo:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prestar asesoria al Alcalde y al Concejo Municipal.

Recomendar al Alcalde las reformas de organizacién, funcionamiento y métodos de trabajo que
considere oportunas, en lo relativo a las funciones de la Unidad de Control.

Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad
de su actuacion.

Controlar la ejecucidn financiera y presupuestaria municipal.

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo,
para cuyo objeto tendré acceso a toda la informacién disponible. Dicha representacién deberd
efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado
conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de
enmendar el acto representado, la unidad de control deberd remitir dicha informacién a la
Contraloria General de la Republica.

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos
efectos, debera informar trimestralmente:

a. Sobre el estado de avance del ejercicio programatico presupuestario

b. Representar al Concejo municipal, los déficits que advierta en el presupuesto municipal,
como también los pasivos contingentes derivados entre otras causas, de demandas
judiciales y las deudas con proveedores, empresas de servicio y entidades publicas, que
puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual (Art. 81 Ley 18.695).

c. El estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de
los funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios
incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad o
a través de Corporaciones Municipales.

d. El estado de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comin Municipal.

e. El estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente.

Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal,
directamente o a través del Concejo Municipal, en materias de su competencia.

Asesorar al concejo en la definicién y evaluacién de la auditorfa externa que aquél puede requerir
en virtud de esta ley.

Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92, una
presentacion en sesién de comisién del concejo, destinada a que sus miembros puedan formular
consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.

10) Fiscalizar las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones de participacién municipal regladas por

los articulos 129 y siguientes, de la Ley N2 18.695, respecto de los aportes municipales que les
sean entregados (art. 135).

11) Velar por la observancia de las normas del Titulo Il de la Ley 20.285, sobre Transparencia de la

Funcién Publica y Acceso a la Informacién.

12) Velar por la observancia de las normas establecidas en Titulo 11l sobre la probidad administrativa

(Art. N°63, ley N°18.575).

13) Cumplir con otras funciones que la legislacion vigente o |a autoridad superior le encomiende.

VIIl. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrénico.

Los interesados deberan adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adiunto al
correo electrénico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

Eadkl ol o

Ficha de postulacién (ver anexo)

Currfculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacidn.
Copia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Municipalidad de Padre Las Casas
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Certificado de situacidn militar al dia, cuando corresponda.

6. Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado
original).

7. Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramiento pertinentes y/o demas
antecedentes que acrediten la antigliedad en el servicio (fotocopia simple)

8. Certificados que acrediten estudios de especializacién y/o cursos de capacitacion (fotocopia
simple)

9. Declaracién jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,
letras c), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que
acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado (ver anexo)

bl

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5 y 6 precedentes podran acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberan entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o la no presentacién de algin
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerado incumplimiento de estos, por
lo cual, la postulacidn no serd aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en la
postulacién. De existir alglin documento falsificado, la Municipalidad procedera a realizar la respectiva
denuncia ante la Fiscalia.

8.1 FORMATO FiSICO:

Los antecedentes se recibirédn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencién de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefialado se aplicard a las postulaciones

enviadas via correo postal o Courier, siendo_responsabilidad del postulante gue los antecedentes
ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberan presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacidn:

- “Concurso Publico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:

- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:

- Correo electronico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre  de 2025, ambos dias inclusive, a través  del correo electrénico

concursospublicos@padrelascasas.cl. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibiran bajo las siguientes condiciones:

- Se recibird solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, debera informar el total de correos que le seguirdn. Ejemplo: 1 de 3,2 de 3y 3 de 3.

Municipalidad de Padre Las Casas
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- Deberd indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enelmensaje del correo debera indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

- No se considerard valida la postulacién recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podrdn modificarse o completarse una vez entregados.

- Serecibiran archivos solo en formato PDF.

- La presentacion de documentos de postulacién cifrados o con clave, que no permita su
visualizacion, se tomard como documento faltante vy, por lo tanto, serd considerado

incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no sera aceptada.
- Elinteresado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacién.

IX. RESOLUCION DEL CONCURSO:
El concurso deberd resolverse a més tardar el dia 12 de diciembre de 2025.
El concurso serd de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en las presentes bases
Y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de evaluacién del cargo en particular, siendo los
factores a calificar:

- Estudios y Capacitacidn: 30%

- Experiencia laboral 1 40%

- Entrevista Personal 1 30%

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante
iddneo, el que se defina para el cargo en las presentes Bases.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Estudios de Especializacidn - Magister

Criterio Puntaje
Estudios de postgrado (magister o doctorado) en gestion, administracién y/o

iy . . 25
derecho, publico y/o municipal (titulado).
No presenta estudios de postgrado (magister o doctorado) en gestion, 0
administracién y/o derecho, publico y/o municipal.
- Sub-factor Estudios de Especializacion - Diplomados
Criterio Puntaje
Posee 4 o mds estudios de postitulas, diplomados o egresado de postgrado en 40
gestion, administracién y/o derecho, publico y/o municipal.
Posee 3 estudios de postitulos, diplomados o egresado de postgrado en gestidn, 30
administracién y/o derecho, publico y/o municipal.
Posee 2 estudios de postitulos, diplomados o egresado de postgrado en gestion, 20
administracién y/o derecho, publico y/o municipal.
Posee 1 estudio de postitulo, diplomado o egresado de postgrado en gestidn,
administracién y/o derecho, publico y/o municipal. 0
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- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacidn, se consideraran los cursos realizados dentro de los tltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 6 o mas cursos de capacitacion en el drea de contabilidad, presupuesto, 35
financiera y/o en el drea de aspectos legales del sector municipal y/o publico.
Posee entre 4 y 5 cursos de capacitacion en el area de contabilidad, presupuesto, 20
financiera y/o en el drea de aspectos legales del sector municipal y/o publico.
Posee entre 1y 3 cursos de capacitacidn en el drea de contabilidad, presupuesto, 10
financiera y/o en el drea de aspectos legales del sector municipal y/o piblico.
No tiene cursos en el drea de contabilidad, presupuesto, financiera y/o en el drea 0
de aspectos legales del sector municipal y/o publico.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccidon de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 7 afios o mds en unidades, Departamentos o 50
Direcciones del drea de Control en Municipios y/o Instituciones Plblicas.
Posee experiencia laboral entre 3 y 6 afios de experiencia laboral en unidades,
Departamentos o Direcciones del drea de Control en Municipios y/o Instituciones 40
Publicas.
Posee experiencia laboral entre 1 y 2 afios de experiencia laboral en unidades,
Departamentos o Direcciones del drea de Control en Municipios y/o Instituciones 30
Publicas.
Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en unidades, Departamentos o 0
Direcciones del drea de Control en Municipios y/o Instituciones Publicas.
- Sub-factor Experiencia Directiva:
Criterio Puntaje
Posee experiencia directiva de 7 afios o mds en Direcciones Municipales y/o 30
Instituciones Publicas.
Posee experiencia directiva entre 3 y 6 afios en Direcciones Municipales y/o 20
Instituciones Publicas.
Posee experiencia directiva entre 1 y 2 afios en Direcciones Municipales y/o 10
Instituciones Publicas.
Posee menos de 1 afio de experiencia directiva en Direcciones Municipales y/o
Instituciones Publicas. 0
- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:

| Criterio Puntaje
Posee experiencia de 7 afios o mas en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
trabajo. 20
Posee experiencia entre 3 y 6 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
trabajo. 16

Municipalidad de Padre Las Casas
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Posee experiencia entre 1y 2 afios de experiencia en cargos de Jefatura o a cargo 5
de equipos de trabajo.
Posee menos de 1 afio de experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 0
trabajo.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector puiblico municipal 0-25
Capacidad de direccion 0-25
Orientacion al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 45 puntos,
antes de la entrevista psicoldgica (ver punto X). Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara
automaticamente fuera del proceso, por lo tanto, no pasars a la siguiente etapa.

El concurso podrd ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

X. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la evaluacion del Factor 9.1 “Estudios y Capacitacion” y del Factor 9.2 “Experiencia
Laboral”, a todo postulante idéneo que haya obtenido un minimo ponderado de 45 puntos, se les
realizard un examen psicoldgico en relacidn al perfil del cargo, que se realizara a partir del 20 de octubre
de 2025.

Producto del examen, se emitird un informe el cual arrojara como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedaré automaticamente fuera del
proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa (entrevista personal). Se dard aviso de forma
oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

XI. ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados seran llamados a una entrevista personal presencial, que se realizara a
partir del dia 03 de noviembre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefdnica o
por correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista personal en |a fechay
hora indicada, quedard excluido del proceso.

XII. TRAMITACION DEL CONCURSO:
El concurso publico serd preparado y realizado por un comité de Seleccidn, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando

sus funciones a Ia fecha de evaluacidn del concurso.

Serdn funciones de la Secretaria Municipal, la recepcién de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual debera abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

Municipalidad de Padre Las Casas Pyl
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Serén funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuara como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondré al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a lo factores considerados en |a pauta de evaluacién de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

XIll. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21,389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N° 14.908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacién para esta institucion, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucion requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar integro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, debera firmar una declaracién que autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, més el recargo
correspondiente, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, establecida
como condicién habilitante para proceder con la presente contratacion.

XIV. CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se hardn a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dia 19 de diciembre de 2025 se comunicard el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
deberd aceptar el cargo por escrito, y debera asumir a contar del dfa 01 de enero de 2026.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asf garantizar la no discriminacién por esta causa.

Municipalidad de Padre Las Casas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacion del Cargo

Nombre del cargo DIRECTOR DE CONTROL B
Calidadjuridica | Planta | Esamento | Directio | Grado |5
Direccién Direccién de Control -

Cargo jefe directo Alcalde

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Brindar apoyo permanente a las funciones de la Municipalidad, velando por la eficiencia, eficacia, legalidad y
economicidad en el cumplimiento de sus fines y objetivos establecidos, en cuanto a la legalidad y oportunidad de las
actuaciones del servicio.

1. Prestar asesorfa al Alcalde y al Concejo Municipal.

2. Recomendar al Alcalde las reformas de organizacion, funcionamiento y métodos de trabajo que considere oportunas,
en lo relativo a las funciones de la Unidad de Control.

3. Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacién.

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

5. Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo, para cuyo objeto tendra
acceso a toda la informacién disponible. Dicha representacion deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a
aquel en que la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas
administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la unidad de control deberd remitir dicha informacién

| a la Contraloria General de |a Republica.

| 6. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos efectos, deberd

informar trimestralmente:

a) Sobre el estado de avance del ejercicio programético presupuestario

b)  Representar al Concejo municipal, los déficits que advierta en el presupuesto municipal, como también los pasivos
contingentes derivados entre otras causas, de demandas judiciales y las deudas con proveedores, empresas de
servicio y entidades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del presupuesto anual (Art. 81 Ley 18.695).

| c) Elestado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales

y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a la gestién municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de Corporaciones Municipales,

d) Elestado de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comn Municipal.

e) Elestado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

7. Dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal, directamente o a través
del Concejo Municipal, en materias de su competencia.

8. Asesorar al concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede requerir en virtud de esta ley.

| 9. Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92, una presentacion en sesién de
comision del concejo, destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las
funciones que le competen.

10. Fiscalizar las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones de participacion municipal regladas por los articulos 129 y

| siguientes, de la Ley N2 18.695, respecto de los aportes municipales que les sean entregados (art. 135).

11. Velar por la observancia de las normas del Titulo Il de la Ley 20.285, sobre Transparencia de la Funcién Publica y Acceso
a la Informacidn.

12. Velar por la observancia de las normas establecidas en Titulo Il sobre la probidad administrativa (Art. N°63, ley
N°18.575).

L 13. Cumplir con otras funciones que la legislacién vigente o la autoridad superior le encomiende.

| 3. Funcionesy Tareas del Cargo
| i
|

iz

' 4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja [ Media Alta
Toma de Decisiones ! X
fRecﬁi&)s{ Financieros | | ‘* T T
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Recursos materiales y/o X
equipos de oficina

Supervision de personas X
Manejo de Informacién X
Confidencial

Cumplimiento de metas X
del Programa - 0

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision

Supervisa a (Jefaturas)

Jefes de Departamento de Auditoi;{—é—lr—xtéfﬁ;); Departamento de Control Administrativo y
Legal.

Es supervisado por Alcalde (Admiil_iS"Ea&(;l:j: Eoﬁce)'o Municipal y Contraloria General de la Rebﬁ_b'l_iéa_ /
'5.2.  Subrogancia ' .
Subroga a No tiene asignada subrogancia

Es subrogado por

Jefe del Departamento de Control Administrativo y Legal, y en su ausencia por el Jefe de
Auditoria,

Republica.

Coordinacién con otras dreas
_l;tl;ﬁl;le_uié:_Dej)g&;mento de Auditoria lntn?rla;]}rpartamento de Control Administrativo y Legal

Externamente: Alcalde (Administrador), Direcciones Municipales, Concejo Municipal y Contraloria General de la

6. Condiciones laborales

Horario
L

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Maquehue N°1441, Padre Las Casas.

Riesgos del cargo

Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto del
ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presion o estrés
crénico, Mayores antecedentes en derecho a saber,

7.

Requerimientos Formales

Requisitos legales

| Los contemplados en los art. Ne 92, 102 y 11¢; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién Media l Técnico 1 I Profesional X

Titulo(s) Contador Publico y Auditor, Abogado, Ingeniero Comercial

Formacién Magister en temas relacionados al Mundo Municipal

Complementaria _D 1 P Vd - ———” - = R
Deseable iplomado en Sistemas de Control Interno

Capacitaciones en Auditorifas Internas (Matriz de Riesgos), etc.

Experiencia Requerida

A lo menos 7 afos en unidades, Departamentos o Direcciones del 4rea de Control en |
| Municipios y/o Instituciones Publicas.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Muy

Desarrollado

Desarrollado Desarrollado

Sensibilidad Social

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor grado
al desarrollo personal, familiar y
social. Con sentido comiin y un
criterio bien formado, debe
realizar su trabajo, con la
seguridad de hacer el bien y




poniendo todas las capacidades
al servicio de los demas. Muestra
coherencia entre acciones,
conductas y palabras. Asume la
responsabilidad de sus propios
errores.

Innovacién

Fomenta e implanta cambios en
su ambito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e implementa
metodologias  de trabajo
innovadoras en su ambito de
responsabilidad para conseguir
alcanzar sus objetivos

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propésitos de la gestién
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacién,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

| Empatia

Debe colocarse en el lugar de los
otros. Entender los
pensamientos, preocupaciones
y sentimientos de los demds, aun
cuando  estos no  sean
expresados. Demostrar
preocupacion por los demas,
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de poder
comprender a la otra parte y
mantenerse abierto al dialogo.

" Probidad

comportamiento intachable y
ético.

Reconocido por ser un referente
de su actuar probo. Se encarga
de ser un educador en estos
temas al interior de |la
[nstitucién.

Modelo a se_guir reéﬁégta'-aé' su

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y




trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Debe poseer el foco en el trabajo
en el equipo como mecanismo
de mejorar el desempefio. Debe
ser comprometido y flexible
para considerar las ideas de los
demas.

Proactividad Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez Actitud amable, cordial y

comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus X
| funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nivel Requerido

Nombre de la Descripcién Muy Menos
competencia Desarrollado | Desarrollado Desarrollado

Liderazgo Conjunto de habilidades para
conducir exitosa v
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accion,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demés
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Trabajo bajo presion Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, ain en X
| situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

Control de Gestién Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas X
de monitoreo y control de los ‘
procesos.

Pensamiento Habilidad para comprender
Estratégico rdpidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacién a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica. =~ 0000 | |
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| Efectividad

Gestién de Calidad

| Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra los
objetivos, procurando hacerlo

| dentrodelosplazos. |
Habilidad para promover y

ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
consecucidn de altos estdndares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

7Ai)rendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporacion de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el desempefio
laboral. -

" Comunicaci6n Efectiva

Habilidad y actitud
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

para

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tension o de choques de
intereses entre personas, dreas
o0 grupos de trabajo.

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologfa de

Informacion
Comunicacién

herramientas
tecnolégicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
_de sus actividades

Operar las

Planificacién
Organizaci6én

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

Soluciones de problemas

Debe  anticiparse a los
problemas que se presentan en
su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y efectivas
que aportan valor al trabajo. Sus
soluciones deben ser certeras y
producir una mejora en el
| desempefio.

10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en el Manejo de cuentas
Clasificador presupuestarias de gastos e X

Presupuestario

| ingresos.

N
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Conocimiento de
Legislacion

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Oficina.

-Manual de carretera.

-Ley  N°18.695, Orgénica
Constitucional de
Municipalidades.

-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo.

-Ley de compras v
contrataciones piblicas.

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Ms. Office

-Correo Electrénico.

Administracién de
Contratos

Redaccién fEfébBra?ién
de Informes v
Documentos

Administrar eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

- Administracién de Base
de Datos

Capacidad de administrar
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes voliimenes de
informacién.
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BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de antecedentes para proveer los cargos
de Planta Municipal que a continuacién se indican, concurso que se regird por las presentes bases.

1. INDIVIDUALIZACION DE LOS CARGOS:

CP25-P8: 01 cargo, Profesional Grado 8° E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo Comunitario.
CP25-P9: 01 cargo, Profesional Grado 9° E.M. Arquitecto con Postgrado en Planificacidn Territorial, con
desempefio en la Secretaria Comunal de Planificacion.

CP25-P10: 01 cargo, Profesional Grado 10° E.M. Arquitecto, con desempefio en la Direccién de Obras
Municipales.

11, PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Organica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
“Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, gue fija la planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

lll. COMITE DE SELECCION:

El concurso sera preparado y realizado por el Comité de Seleccidn, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacidn establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le corresponderd supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Publico, la confeccidn de las Bases, la supervision de los Procesos de
Postulacién, Evaluacién y Seleccién; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y
objetividad. Asimismo, deberd conformar la némina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberan cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Serciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

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

Municipalidad de Padre Las Casas
Maguehue 1441, Padre Las Casas ~ Region de La Araucania — Chile
www.padrelascasas.cl
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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 ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por

delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

V. PUBLICACIONES:
Deberd publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Publico en un periédico de los de mayor

circulacion en la comuna o agrupacion de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicard por unasola vez a las Municipalidades de la Regidn, la existencia de |a vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretarfa Municipal, procedera a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maquehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pagina web municipal
www.padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025.

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025 y hasta el dia 09 de

octubre de 2025, a las 12:00 horas, respondiéndose por la misma via hasta el dfa 09 de octubre de 2025,
a las 16:00 horas.

El inicio de las postulaciones sera a contar del dia habil siguiente a la fecha de publicacion del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

VII. PERFIL ESPECIFICO PARA CADA CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-P8: 01 cargo, Profesional Grado 8° E.M., con desempefio en |a Direccién de Desarrollo Comunitario.
Obijetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
socioambientales de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes,
alineados a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Funciones y tareas del cargo:

1) Supervision del Plan de Trabajo y ejecucién presupuestaria de programas Socioambientales
asignados, supervisando sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacién
Presupuestaria (SPP).

2) Formulacidén y ejecucion presupuestaria.

3) Direccién y Supervisiones, a los Programas Saocioambientales a su cargo y personal ejecutor.
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4)
5)
6)

7)
8)
9)

Coordinacion y direccion de equipos profesionales interdisciplinarios.

Cumplimiento de metas de los Programas Socioambientales.

Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones
encomendadas por la DIDECO

Gestionar y ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.

Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.

Realizar seguimiento y evaluacién permanente de la ejecucidn presupuestaria encomendada.

10) Gestionar y aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.
11) Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.
12) Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de

programas.

13) Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.
14) Gestionar recursos con otras instituciones publicas para la ejecucion de tareas que lo requieran.
15) Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion

Presupuestaria e informes para entrega al Concejo Municipal.

Nombre del cargo:

CP25-P9: 01 cargo, Profesional Grado 9° E.M. Arquitecto con Postgrado en Planificacién Territorial, con
desempefio en |la Secretaria Comunal de Planificacidn.

Requisitos especificos del cargo:

Poseer titulo profesional de Arquitecto con Postgrado en Planificacidn Territorial.

Objetivo del cargo:

Colaborar en todas las funciones y tareas asignadas al Depto. de Asesoria Urbana.

Funciones y tareas del cargo:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Colaborar en revisién de proyectos de Subdivisién, Loteo y Urbanizacién y Fusion de Terrenas,
cautelando su estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza
Local, y revision de los proyectos de "conjuntos armdnicos".

Estudiar y Elaborar Informes Técnicos sobre materias especificas relacionadas con las funciones
del Depto. Asesorfa Urbana, tanto para el Concejo Municipal como para otras Unidades
Municipales.

Colaborar con la Atencidn de Plblico en general, en materias relacionadas a la funcién (respecto
a trémites de Subdivisiones, Loteos, Fusiones de Terrenos, etc.) y en muchas ocasiones,
responder consultar de otras Unidades.

Colaborar en el proceso del Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado.

Manejo Cartografico Comunal, Urbano-Rural.

Manejo de Catastro de Propiedades Municipales y otros terrenos de interés municipal.

Revisar y proponer materias que promuevan el desarrollo urbano.

Tomar conocimiento de las proposiciones sobre Planificacién Urbana Intercomunal, formuladas
al Municipio por la SEREMI MINVU, SEREMI MOP, SEREMI Transportes y Telecomunicaciones,
Direccién de Obras Hidraulicas, y otros servicios relacionados con el Desarrollo Urbano.
Colaborar en materia de Infraestructura, y de acuerdo a instrucciones del Asesor Urbano y
Director de SECPLAN, en la elaboracion de proyectos municipales de construccidn y urbanizacién.
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Nombre del cargo:

CP25-P10: 01 cargo, Profesional Grado 10° E.M. Arguitecto, con desempefio en la Direccién de Obras
Municipales.

Requisitos especificos del cargo:
Poseer titulo profesional de Arquitecto.
Objetivo del cargo:

Revision de expedientes de edificacidn, velando por el cumplimiento de las disposiciones de la LGUC, el
Plan Regulador Comunal y las Ordenanzas correspondientes.

Funciones y tareas del cargo:

1) Revisién de expedientes de edificacién, obras menores, subdivisién, fusién y otros que establece
la LGUC y la OGUC, y tramitar su aprobacién o devolucion de los antecedentes en caso de NO
cumplir con la normativa vigente.

2) Revision de Cambios de Destino y apoyo en la informacién complementaria para las solicitudes
de patente que llegan al Director de Obras Municipales.

3) Recopilacién de Antecedentes para la publicacién de los permisos Aprobados mensualmente en
base a lo que indica la ley.

4) Supervisar la revision de las regularizaciones de vivienda y leyes especiales realizadas por el
Técnico del Departamento.

5) Atender consultas de los usuarios internos y externos, relacionadas con la materia de esta unidad.

VIll. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrénico.

Los interesados deberdn adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adjunto al
correo electrénico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

Ficha de postulacion (ver anexa)

Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacidn.

Copia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de situacién militar al dia, cuando corresponda.

Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado

original).

7. Certificados gue acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramiento pertinentes y/o demas
antecedentes que acrediten la antigiiedad en el servicio (fotocopia simple)

8. Certificados que acrediten estudios de especializacién y/o cursos de capacitacién (fotocopia
simple)

9. Declaracién jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,

letras c), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que

acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria

General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2

18.575, Orgadnica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado (ver anexo)

o e WiRIUER
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De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5 y 6 precedentes podran acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberan entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

La presentacidn de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o la no presentacidn de algun
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, seré considerado incumplimiento de estos, por
lo cual, la postulacidn no serd aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en la
postulacidn. De existir alglin documento falsificado, la Municipalidad procedera a realizar la respectiva
denuncia ante la Fiscalfa.

8.1 FORMATO FISICO:

Los antecedentes se recibiran desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencién de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefialado se aplicard a las postulaciones
enviadas via correo postal o Courier, siendo responsabilidad del postulante que los antecedentes
ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

Se recibird un sobre por cargo a postular. Si desea postular a mds de un cargo, deberd ser mediante
sobres distintos.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberdn presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacién:

- “Concurso Publico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:

- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:

- Correo electronico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibirdn desde el dfa 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dfa 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, a través del correo  electrénico

adrelascasas.cl. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibirdn bajo las siguientes condiciones:

concursospublicos@

- Serecibira solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, deberd informar el total de correos que le seguiran. Ejemplo: 1 de 3, 2 de 3 y 3 de 3.

- Debera indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enelmensaje del correo deberd indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

= Nose considerard valida |a postulacién recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Serecibirdn archivos solo en formato PDF.

- La presentacidn de documentos de postulacion cifrados o con clave, que no permita su
visualizacién, se tomard como documento faltante y, por lo tanto, serd considerado
incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no sera aceptada.

- Elinteresado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacidn.
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IX. RESOLUCION DEL CONCURSO:
El concurso debera resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025,
El concurso seré de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en las presentes bases
Y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de ‘evaluacion del cargo en particular, siendo los
factores a calificar:

-  Estudios y Capacitacién: 30%

- Experiencia laboral 1 40%

- Entrevista Personal 1 30%

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante
idoneo, el que se defina para cada cargo en las presentes Bases.

CP25-P8: 01 cargo, Profesional Grado 8° E.M., con desempefio en |a Direccién de Desarrollo Comunitario.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Asistente Social o Trabajador Social 20
Otro Titulo Profesional del Area Social 10
Otro Titulo Profesional 5

- Sub-factor Estudios de Especializacion - Magister

Criterio Puntaje
Estudios de magister en el drea socioambiental 20
No presenta estudios de magister en el 4rea socioambiental 0

- Sub-factor Estudios de Especializacién - Diplomados

Criterio Puntaje
Posee 4 o mas postitulos, diplomados o egresado de postgrado en el drea 30
socioambiental, intercultural o gestién municipal

Posee 3 postitulos, diplomados o egresado de postgrado en el drea 20
socioambiental, intercultural o gestién municipal

Posee 2 postitulos, diplomados o egresado de postgrado en el d&rea 10
socioambiental, intercultural o gestién municipal

Posee 1 postitulo, diplomado o egresado de postgrado en el rea socioambiental, 0
intercultural o gestién municipal

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 4 o mas cursos de capacitacién en el area social, ambiental, intercultural o
gestién municipal

Posee 3 cursos de capacitacion en el drea social, ambiental, intercultural o gestién
municipal ’

30

20
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Posee entre 1y 2 cursos de capacitacion en el drea social, ambiental, intercultural 10

o0 gestidn municipal

No tiene cursos en el drea social, ambiental, intercultural o gestién municipal 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje

Posee experiencia laboral de 6 afios o mds en cargos directivos en unidades del rea 60

social, en Municipios y/o Instituciones Plblicas.

Posee experiencia laboral de entre 4 a 5 afios en unidades, Departamentos o 50

Direcciones del drea social, en Municipios y/o Instituciones Publicas.

Posee experiencia laboral de entre 2 a 3 afios en unidades, Departamentos o 35

Direcciones del drea social en Municipios y/o Instituciones Publicas.

Posee experiencia laboral de 1 afio en unidades, Departamentos o Direcciones del 20

area social en Municipios y/o Instituciones Publicas.

Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en unidades, Departamentos 0

o Direcciones del drea social en Municipios y/o Instituciones Publicas.

- Sub-factor Experiencia en cargos de lefatura o a cargo de equipos:

Criterio Puntaje

Posee experiencia de 6 afios o mds en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 40

trabajo.

Posee experiencia de entre 4 a 5 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos 30

de trabajo.

Posee experiencia de entre 2 a 3 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos 20

de trabajo.

Posee experiencia de 1 afio en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de trabajo. 10

Posee menos de 1 afio o no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de

equipos de trabajo. 0
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje

Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25

Capacidad de direccién 0-25

Orientacidn al trabajo en equipo 0-25

Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.
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El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mds altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicolégica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-P9: 01 cargo, Profesional Grado 9° E.M. Arquitecto con Postgrado en Planificacién Territorial, con
desempefio en la Secretarfa Comunal de Planificacién.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

Para el Sub-factor Capacitacion, se considerardn los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

- Sub-factor Capacitacidn:

Criterio Puntaje
Posee 4 o mas cursos de capacitacion en manejo de software ARCGIS, software QGIS, 100
AUTOCAD y/o herramientas computacionales nivel intermedio

Posee entre 2 y 3 cursos de capacitacion en manejo de software ARCGIS, software 70
QGIS, AUTOCAD y/o herramientas computacionales nivel intermedio

Posee 1 curso de capacitacién en manejo de software ARCGIS, software QGIS, 50
AUTOCAD y/o herramientas computacionales nivel intermedio

No posee cursos de capacitacion en manejo de software ARCGIS, software QGIS, 0
AUTOCAD y/o herramientas computacionales nivel intermedio

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 30%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en Municipios, Instituciones Publicas y otros:

Criterio Puntaje

Posee experiencia laboral de 3 afios 0 mds en el sector municipal, publico o privado. 100

Posee experiencia laboral de entre 1 a 2 afios en el sector municipal, publico o privado. 80

Posee experiencia laboral de entre 1 a 11 meses de en el sector municipal, piblico o 60

privado.

No posee experiencia laboral en el sector municipal, piblico o privado. 0
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 40%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-40
Orientacidn al trabajo en equipo 0-40
Conocimiento de |a normativa, leyes y reglamentos del sector ptblico municipal 0~-20
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Para ser considerado/a postulante idoneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr,
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicologica”.

CP25P-10: 01 cargo, Profesional Grado 10° E.M. Arquitecto, con desempefio en la Direccién de Obras
Municipales.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Estudios de Especializacién - Diplomados

Criterio Puntaje
Posee 2 0 més postitulos, diplomados o egresado de postgrados en el 4rea de 60
elaboracidn o revisién de Proyectos de Edificacion y/o arquitectura.

Posee 1 postitulo, diplomado o egresado de postgrado en el drea de elaboracidn 30
o revisién de Proyectos de Edificacidn y/o arquitectura.

No posee postitulos, diplomados o postgrados en el drea de elaboracién o revisién 0
de Proyectos de Edificacidn y/o arquitectura.

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los ltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 4 0 mas cursos de capacitacion en conocimiento y manejo de la Ley Gral. y

Ordenanza de Urbanismo y Construccién +

Posee entre 2 y 3 cursos de capacitacion en conocimiento y manejo de la Ley Gral,

¥ Ordenanza de Urbanismo y Construccidn 20

Posee 1 curso de capacitacién en conocimiento y manejo de la Ley Gral. y

Ordenanza de Urbanismo y Construccién 20

No tiene cursos en conocimiento y manejo de la Ley Gral. y Ordenanza de

Urbanismo y Construccién 2
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizar4 la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible |2 aproximacidn de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizaré el puntaje bajo el criterio de 2 afios.
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- Sub-factor Experiencia laboral en el area:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios o méas en funciones relacionadas a la
elaboracion o revision de Proyectos de Edificacién en el sector municipal, 100

instituciones publicas o privadas.

Posee experiencia laboral de entre 1 y 2 afios en funciones relacionadas a la
elaboracidn o revision de Proyectos de Edificacidon en el sector municipal, 70
instituciones publicas o privadas.

Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en funciones relacionadas a
la elaboracién o revision de Proyectos de Edificacién en el sector municipal, 0
instituciones publicas o privadas.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje

Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25
Capacidad de direccién 0-25
Orientacion al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automdticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este pérrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes més altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

X. ENTREVISTA PERSONAL;

Los postulantes seleccionados serdn llamados a una entrevista personal presencial, que se realizard a
partir del dia 20 de octubre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefénica o por
correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a |a entrevista personal en la fecha y hora
indicada, quedara excluido del proceso.

XI. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la entrevista personal, se realizard un examen psicolégico en relacién al perfil del
cargo, a los postulantes idéneos que se encuentren dentro de los tres (3) puntajes mas altos, sobre el
minimo total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal), que se realizaré a partir del 03 de
noviembre de 2025.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maguehue 1441, Padre Las Casas — Region de La Araucania — Chile
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Producto del examen, se emitird un informe el cual arrojard como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedara automaticamente fuera del
proceso. Se dard aviso de forma oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

Xil. TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso publico serd preparado y realizado por un comité de Seleccidn, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando
sus funciones a la fecha de evaluacién del concurso.

Serdn funciones de la Secretaria Municipal, la recepcién de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual deberd abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

Serdn funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuard como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondré al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a lo factores considerados en la pauta de evaluacién de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

XIll. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:
El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21.389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N° 14.908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacién para esta institucién, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucién requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar ntegro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, debera firmar una declaracién que autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, mas el recargo
correspondiente, que sera imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, estahlecida
como condicién habilitante para proceder con la presente contratacién.

XIV. CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:

Las notificaciones se hardn a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dia 19 de diciembre de 2025 se comunicar3 el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
deberd aceptar el cargo por escrito, y deberd asumir a contar del dia 01 de enero de 2026.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maguehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucania — Chile
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo
Nombre del cargo PROFESIONAL

' Calidad juridica Planta - ] E_s[:a-m:nto Profesional i Grado ‘ 8
Unidad de trabajo Departamentos de la Direccién de Desarrollo Comunitario. -
Cargo jefe directo Director de Direccién de Desarrollo Comunitario
N° personas del cargo 1

Rz

Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
socioambientales de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a los

| objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

3. Funcionesy Tareas del Cargo
[ 1. Supervision del Plan de Trabajo y ejecucién presupuestaria de programas Socioambientales asignados,
supervisando sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacion Presupuestaria (SPP).
2. Formulacion y ejecucion presupuestaria.
3. Direccién y Supervisiones, a los Programas Socioambientales a su cargo y personal ejecutor.
4. Coordinacion y direccién de equipos profesionales interdisciplinarios.
5. Cumplimiento de metas de los Programas Socioambientales.
6. Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones encomendadas por la
DIDECO
7. Gestionar y ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.
8. Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.
9. Realizar seguimiento y evaluacién permanente de la ejecucion presupuestaria encomendada.
10. Gestionar y aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.
11. Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.
12. Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de programas.
13. Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.
14. Gestionar recursos con otras instituciones publicas para la ejecucién de tareas que lo requieran.
15. Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion Presupuestaria e
informes para entrega al Concejo Municipal. -
4. Responsabilidades
Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X
Recursos materiales
y/o equipos de oficina X
Supervisién de
personas X
Manejo de Informacién
 Confidencial | S X
| Cumplimiento de i - o )
| metas del Programa A
5. Programas Caracteristicas del Entorno
5.1, Supervision
Supervisa a | Personal adscrito a i)régram;s socioambientales que se ]é_aEg;l—é._ -
E Es supervisado por Director de Desarrollo Comunitario - - o '
iLS.Z. Subrogancia




Internamente: Programas Municipales y Direcciones Municipales.
. Externamente: Red institucional gubernamental y no gubernamental.

Subroga a Jefaturas de Direccién de Desarrollo Comunitario
Es subrogado por Jefaturas de Direccién de Desarrollo Comunitario
5.3. Coordinacién con otras 4reas B D

6. Condiciones laborales

Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.
Lugar fisico A definir por Director de Desarrollo Comunitario.
Riesgos del cargo Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto

del ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o
estrés crénico. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales Los contemplados en los art. N2 99, 10¢ y 119 Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales, (Ley N°18.883).
= . |
Nivel Educacional Educacién Media : ‘ Técnico | I Profesional X
Titulo(s) Profesional del drea social, preferentemente Titulo Profesional de Asistente Social o

Trabajador (a) Social, con una duracién de a lo menos 8 semestres académicos,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste
o0 aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente.

Experiencia Requerida

Formacion Post Titulos y post grados asociados al 4rea socioambiental.
Complementaria Diplomados en Politicas Interculturalidad.
Diplomados en Gestién Municipal

Experiencia, 6 afios (demostrables) en cargos directivos piblicos o municipales.

8. Competencias Transversales

Nivel Requerido
Nombre de la Descripcién Muy Menok
competencia Desarrollado | Desarrollado | Desarrollado
Sensibilidad Social Comprende todo aquello que

afecta en mayor o menor
grado al desarrollo personal,
familiar y social. Con sentido
comin y un criterio bien
formado, debe realizar su
trabajo, con la seguridad de
hacer el bien y poniendo todas
las capacidades al servicio de
los demas. Muestra coherencia
entre acciones, conductas y i
palabras. Asume la |
responsabilidad de sus
propios errores.

Innovacién Fomenta e implanta cambios
en su dmbito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e
implementa metodologfas de
trabajo innovadoras en su
ambito de responsabilidad
para conseguir alcanzar sus |
objetivos




Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propositos de la gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empeiio
en el quehacer cotidiano.

Respeto

Lealtad

del otro.

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacidn,
deferencia y cortesia respecto

Comportamiento de  un
funcionario caracterizado por
la honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

EFripatia

Debe colocarse en el lugar de ]

los otros. Entender los
pensamientos,
preocupaciones y
sentimientos de los demds,
aun cuando estos no sean
expresados. Demostrar
preocupacion por los demas.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con  equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de
poder comprender a la otra
parte y mantenerse abierto al
dialogo.

Probidad

Modelo a seguir respecto de
su comportamiento intachable
v ético.

Reconocido por ser un
referente de su actuar probo.
Se encarga de ser un educador
en estos temas al interior de la
Institucién.

Confianza

Comportamiento  de  un
funcionario, con generosidad
en la entrega de experiencia,
seguridad en s{ mismo, en la
relacién con el otro y sentido
de familiaridad de 1Ia
comunidad Municipalidad.

;T_f;af)é];o en Equipo '

Disposicién de los
funcionarios municipales, a
integrar y trabajar en redes de
trabajo colaborativo con otros
colegas, unidades 0
municipalidades si fuese el
caso.

Debe poseer el foco en el
trabajo en el equipo como
mecanismo de mejorar el
desempefio. Debe ser
comprometido y flexible para
considerar las ideas de los
demas.




Proactividad

Gestion municipal que
garantiza una  atencién
oportuna y de calidad a los
ciudadanos, anticipdndose a
los requerimientos y
necesidades de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacién y sus
funcionarios se desempefian
con conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcion

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente equipos de
trabajo.  Aptitudes  para
orientar al equipo hacia la |
accidn, anticipar escenarios y
emprender acciones para
mejorar el talento de los
demas y enfocado hacia el
logro de objetivos
organizacionales.

Trabajo bajo presién

Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, atin
en situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

Control de Gestion

Pensamiento
| Estratégico

 Efectividad

Habilidad y capacidad para
diseflar e  implementar
sistemas de monitoreo y

| control de los procesos. .y

Habilidad para comprender
rapidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizaciéon a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra
los objetivos, procurando
hacerlo dentro de los plazos.

Gestion de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija
ejecucién de los procesos, con
un permanente compromiso




con la eficiencia interna y la
consecucion de altos
estandares de calidad.

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los
problemas y desafios propios
de su actividad.

Aprendizaje Continuo

Comunicacion Efectiva

Actitud de apertura y
valoraciéon permanente ante la
incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el desempeiio
. laboral.

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con
los miembros de un equipo u
otros sujetos. |

WMEé];o de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos |
cuando se producen
situaciones de tension o de
choques de intereses entre
personas, areas o grupos de
trabajo.

== HESE

Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o
externos.

Manejo de Tecnologfa

Operar las herramientas

de Informacién y | tecnoldgicas y de
Comunicacién comunicacién requeridas para |
el desempefio de sus f
actividades
| Planificacién y | Capacidad para determinar
| Organizacién eficazmente un orden
apropiade de  actuacién
personal o de terceros.
Soluciones de | Debe anticiparse a los |
problemas problemas que se presentan

en su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y
efectivas que aportan valor al
trabajo. Sus soluciones deben
ser certeras y producir una |

mejora en el desempefio,
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10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

Conocimiento de
Legislacion

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a
funciones del cargo:

-Ley  N°18.695,
Constitucional
Municipalidades.
-Ley  N°18.883,
Administrativo.
-Ley de compras
contrataciones ptblicas.
-Ley 19.418, que establece
normas sobre Juntas de
Vecinos y demis
Organizaciones Comunitarias.
-Ley 20.500 de Asociaciones y
Participacién Ciudadana en la
Gestidn Publica

-Ley 21.180,
Transformacién Digital
Estado.

- Ley 19.300

Orgdnica
de

Estatuto

y

de
del

Manejo Computacional

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Ms. Word

-Ms. Excel

-Ms. Power Point

Administracion de

Contratos

Redaccién o
Elaboracién de
Informes y Documentos

&

Administrar eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar

beneficio mutuo |

Manejo de recursos y técnicas
esenciales  para  disefiar
escritos claros, estructurados
y capaces de convencer,

un |

M .




DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

‘1. Identificaci6n del Cargo

Nombre del cargo Profesional Arquitecto con Postgrado en Planificacién Territorial
Calidad juridica Funcionario de Planta ‘ Estamento J Profesional _ J Grado i 9

| Direccién liSe_c;:taria Comunal de Planiﬁca;:ién N - ]
Nombre del Director | Wilson Ceballos Vega - - -

2. Objetivos del Cargo
Colaborar en todas las funciones y tareas asignadas al Depto. de Asesoria Urbana,

3. Funcionesy Tareas del Cargo

- Colaborar en revisién de proyectos de Subdivisién, Loteo y Urbanizacién y Fusién de Terrenos, cautelando su
estricta concordancia con las disposiciones del Plan Regulador y su Ordenanza Local, y revisién de los proyectos
de "conjuntos arménicos".

- Estudiar y Elaborar Informes Técnicos sobre materias especificas relacionadas con las funciones del Depto.
Asesorfa Urbana, tanto para el Concejo Municipal como para otras Unidades Municipales.

- Colaborar con la Atencién de Piiblico en general, en materias relacionadas a la funcién (respecto a trimites de
Subdivisiones, Loteos, Fusiones de Terrenos, etc) y en muchas ocasiones, responder consultar de otras
Unidades. |

- Colaborar en el proceso del Plan Regulador Comunal y mantenerlo actualizado.

- Manejo Cartografico Comunal, Urbano-Rural.

- Manejo de Catastro de Propiedades Municipales y otros terrenos de interés municipal.

- Revisar y proponer materias que promuevan el desarrollo urbano.

- Tomar conocimiento de las proposiciones sobre Planificacién Urbana Intercomunal, formuladas al Municipio
por la SEREMI MINVU, SEREMI MOP, SEREMI Transportes y Telecomunicaciones, Direccién de Obras
Hidraulicas, y otros servicios relacionados con el Desarrollo Urbano.

- Colaborar en materia de Infraestructura, y de acuerdo a instrucciones del Asesor Urbano y Director de SECPLAN,
en la elaboracién de proyectos municipales de construccién y urbanizacién.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X

Recursos
Financieros
Recursos materiales
y/0 equipos de X
Departamento
Supervision de
| personas
Manejo de |
Informacion X
Confidencial

| 5. Caracteristicas del Entorno
5.1. Supervisién

Supervisa a_ﬁo """"" e
Bl R
Es supervisado por Encargado Depto. Asesoria Urbana y Director de Secpla. o
5.2. Subrogancia

Subroga a Asesor Urbano

| Es subrogado por

53.  Coordinacién con otras areas - ]
| Internamente: DEPTO. DE PROYECTOS SECPLAN - D.O.M. - DIR. TRANSITO - DIR. SEGURIDAD - MEDIO
L AMBIENTE -




Externamente: SEREMI MINVU - SERVIU - SEREMI TRANSPORTES Y TELECOMUNICACIONES - SECTRA - SEREMI
0O0.PP. - D.O.H. - SERVICIOS SANITARIOS Y ELECTRICOS - SEREMI MEDIO AMBIENTE - SEREMI

BIENES NACIONALES.
6. Condiciones laborales
Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Maquehue N°® 1441

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

' Nivel Educacional

| Educacién Media ]

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 119%; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

| Técnico ; 1 Profesional

Titulo(s)

ARQUITECTO CON POSTGRADO EN PLANIFICACION TERRITORIAL

Formacion
Complementaria
Deseable

_Ekﬁe-riéncia a
~ Requerida

Manejo AUTOCAD

Manejo Bési_co (_:'Ie ARCG]S - QGIS - B
Conocimiento y manejo de la Ley Gral. de Urbanismo y Construcciones.

Conocimiento y Manejo de la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

Manejo de procesador de Texto

Manejo de Planilla de Calculo

Manejo de Power Point -

3 afos en de experiencia laboral en el sector municipal, piiblico o privado.

8. FUNCIONES INTERNAS (Trabajo dentro de su Direccién)

Nombre de la
Competencia

Compromiso

- __Nivel Requerido
Muy Desarrollado
__Desarrollado |

Menos
| Desarrollado |

Descripcién

un funcionario con los propésitos
de 1la gestion municipal,
cumplimiento de la palabra
empefiada y empefio en el quehacer
cotidiano.

Respeto

Actitud de wun funcionario o

autoridad con aceptacion,
deferencia y cortesfa respecto del
otro.

| Lealtad

Comportamiento de un funcionario
caracterizado por la honorabilidad,
afecto y gratitud hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un funcionario
consiente e identificado con la
realidad personal del otro.

' Probidad

los
municipales y

actuar cotidiano de todos
funcionarios
autoridades.

Confianza

Trabajo en Equipo

Comportamiento de un funcionario,
con generosidad en la entrega de
experiencia, seguridad en si mismo,
en la relacién con el otro y sentido
de familiaridad de la comunidad
 Municipalidad.
Disposicién de los funcionarios |

| municipales, a integrary trabajar en
| redes de trabajo colaborativo con | f




otros  colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso.

Proactividad

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportuna y de calidad
a los ciudadanos, anticipandose a
los requerimientos y necesidades
de la comunidad.

' Calidez

Excelencia

La Municipalidad concibe lacalidad |

Actitud  amable, cordial y
comprensiva  del  funcionario
municipal con los usuarios que
hacen wuso de los servicios
municipales.

como un valor cultural de la
organizacion y sus funcionarios se
desempefian con conciencia de
calidad.

9,

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Nombre de la
Competencia

Descripcion

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento de
los demds y enfocado hacia el logro
de objetivos organizacionales.

Muy Desarrollado

Desarrollado

Nivel Requerido

Menos

_Desarrollado

Control de Gestiéon

| Gestién de Calidad

| calidad.

Habilidad y capacidad para disefiar
e implementar sistemas de
monitoreo y control de los
procesos. .
Habilidad para promover y ejecutar
acciones destinadas a una correcta
y prolija ejecucion de los procesos,
con un permanente compromiso
con la eficiencia interna y la
consecucién de altos estdndares de

Resolutiva

| Es la habilidad para abordar los

problemas y desafios propios de su
actividad.

Aprendizaje
Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempefio laboral,

' Comunicacién
Efectiva

canales de comunicacién efectivos
con los miembros de un equipo u
otros sujetos.

Manejo de Conflictos

| Orientaciénal
Cliente

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de tensién
o de choques de intereses entre

__personas, dreas o grupos de trabajo.

Identificar y  satisfacer las
necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos,

Manejo de

Tecnologia de
Informacién y
Comunicacion

Operar las herramientas
tecnologicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio de
sus actividades

Planificaciény
Organizacion

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado de
actuacion personal o de terceros.

|
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10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento de
Legislacién

Conocimiento de
Reglamentos vy
Normative relativo
Planificacion Urbana.
- DFL N° 458 de 1975 (Ley
General de Urbanismo vy
Construcciones).

- DS N° 47 (Ordenanza General
de la Ley General de Urbanismo
y Construcciones).

- Circulares DDU Minvu.

Leyes,
Marco
a la

Manejo Computacional

Redaccién y Elaboracién |

de Informes
Documentos

y

herramientas
de

Manejo de
computacionales a nivel
intermedio:

-MS Office, Excel y Power Point
-Correo Electrénico.

- Autocad

- Manejo Basico de Arcgis - QGis
Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

Administracién de Base
de Datos

| informacién.

Capacidad de  administrar
herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de
grandes vollimenes de

Gestién de Planificacién

FI = R
Conocimiento y manejo
normativo de Instrumentos de
Planificacién Territorial.

Gestion de Tramites de
Permisos de
Subdivisién, Loteos y
Fusiones de terrenos.

Conocimiento del proceso
completo para la emisién de un
Permiso o Resolucién de
Subdivisién, Loteo o Fusi6n de
Terrenos.

' Gestién de Licitaciones

Gestién de Permisos de
Edificacién

Conocimiento  del proceso |
completo para la obtencién del |

| un Permiso de Edificacién y |

Recepci6n Definitiva. |

L

Conocimiento  bdsico  de |
elaboracién de Bases |
Administrativas Generales, yJ
Bases Administrativas |
Especiales y Especificaciones
Técnicas, para eventuales
Licitaciones.




"~ DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Profesional Oficina de Edificacién y Urbanizacién -
Calidad juridica Plaré;i - - - _résmmento i Profesional 7 l Grado IID

Unidad de trabajo Oficina de Edificacién y Urbanizacién

Cargo jefe directo Encargado de la Oficina de Edificacién y Urbanizacién

N€ personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Revisién de expedientes de edificacion, velando por el cumplimiento de las disposiciones de la LGUC, el Plan Regulador
Comunal y las Ordenanzas correspondientes.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Revisi6én de expedientes de edificacién, obras menores, subdivision, fusién y otros que establece la LGUC y la OGUC,
y tramitar su aprobacién o devolucién de los antecedentes en caso de NO cumplir con la normativa vigente,

2. Revisién de Cambios de Destino y apoyo en la informacién complementaria para las solicitudes de patente que
llegan al Director de Obras Municipales.

3. Recopilacion de Antecedentes para la publicacién de los permisos Aprobados mensualmente en base a lo que indica
laley.

4. Supervisar la revisién de las regularizaciones de vivienda y leyes especiales realizadas por el Técnico del
Departamento.

5. Atender consultas de los usuarios internos y externos, relacionadas con la materia de esta unidad.,

4. Responsabilidades

Nivel No tiene - Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros x
" Recursos materiales y/o . [ R o
equipos de X
Departamento i . - ) ) . -
Supervision de personas X R

Manejo de Informacién
Confidencial

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision

Supervisaa | Técnicos Unidad de Edificacién - IR

Es supervisado por Encargado Departamento de Edificacién y Urbanizacién |

52.  Subrogancia o - -
‘Subrogaa | Encargado Departamento de Edificacién y Urbanizacién, Director de Obras |
_Es subrogado por | Profesional del Departamento.

5.3. Coordinacién con otras dreas

Internamente: Departamento Catastro, Archivos y Gestién al Usuario, Departamento de Ejecucién de Obras

Externamente: DDU Seremi Minvu




I

6. Condiciones laborales

Horario

Lugar fisico

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Direccién de Obras Municipales

Riesgos del cargo

Probidad, rigurosidad y conocimiento legislacién vigente.

Accidentes de traslado, Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés
crénico. Problemas ergonémicos debido a labores de oficina. Mayores antecedentes en
“Derecho a saber”.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 112; Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales, (Ley N218.883)

| Nivel Educacional Educacién Media F l Técnico ’ ] Profesional X
Titulo(s) Arquitecto
Formacion
Complementaria Curso en Obras Municipales
Deseable

Curso de Regularizaciones

Experiencia Requerida

Minimo 3 afios en revision o elaboracion de proyectos de arquitectura en y para el servicio
pblico

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcion S

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiente empoderado
de un funcionario con los
propésitos de la  gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respetoi

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacién,
deferencia y cortesfa respecto X
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud x
hacia el otro.

Empatfa

Comportamiento de un

funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro,

Probidad

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y X
autoridades,




| Confianza

| "C_omportamiento de un

funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Proactividad

Disposicidn de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipandose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial ¥y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales,

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Control de Gestién

Habilidad y capacidad para |

disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos,

Gestion de Calidad

Habilidad 7;5!; 'promove_r y '

ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia  interna y Ia
consecucion de altos estandares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para abordar los
problemas y desaffos propios de
suactividad.




KU

CAFITA
NTERC

| Aprendizaje Continuo

| Actitud de 'éperiura y valoracién

permanente ante la
incorporacion  de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

' Comunicacién Efectiva

ﬁli\diané_j-d de Conflictos [

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tensién o de choques de
intereses entre personas, 4reas
o grupos de trabajo.

Informacién
Comunicacién
Planificacién
Organizacién

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de_Tecﬁdldéia de

y

Operar  las  herramientas
tecnoldgicas y de comunicacién
| requeridas para el desempefio
de sus actividades

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de

| terceros.

|

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

' Normas IS0 9000

Conocimientos de las

La ISO 9000 es un conjunto de
normas sobre calidad y gesti6n
de calidad, establecidas por la
Organizacién Internacional de
Normalizacién (ISO).

Conocimiento de
Legislacion

'-Manéjoicaniiﬁfac_ionéi/

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Departamento.

-DFL N° 458 de 1975 (Ley
General de Urbanismo y
Construcciones).

-DS N° 92 (Ordenanza General
Urbanismo y Construcciones).

- Circulares DDU Minvu.

Ley 18.695, Organica
Constitucional de
Municipalidades.

- Ley  18.883
administrativo.
Manejo de
computacionales a nivel
usuario:

-Ms. Word

-Ms. Excel

-Ms. Power Point

-Autocad

Estatuto

de

_| -Correo Electrénico, entre otros

herramientas




Redaccién y Elaboracién (
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

Administracién de Base
de Datos

Capacidad de  administrar
herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién.

Gestion de Planificacién

Conocimiento y manejo
normativo de Instrumentos de
Planificacién Territorial.




BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de antecedentes para proveer |os cargos
de Planta Municipal que a continuacién se indican, concurso que se regira por las presentes bases.

1. INDIVIDUALIZACION DEL CARGO:

CP25-J12-01: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Transito y
Transporte Publico.

CP25-112-02; 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrolio
Comunitario.

CP25-112-03: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

CP25-J12-04: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de |a E.M., con desempefio en la Direccién de Administracién
y Finanzas.

CP25-J12-05: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Control.

1l. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Organica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
“Qrgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, que fija |a planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

11l. COMITE DE SELECCION:

El concurso sera preparado y realizado por el Comité de Seleccidn, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacion establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le corresponderd supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Publico, la confeccion de las Bases, la supervision de los Procesos de
Postulacién, Evaluacion y Seleccion; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y
objetividad. Asimismo, deberd conformar la némina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberan cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Ser ciudadano.
b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regi6n de La Araucania — Chile



E/\%RE

CAPITAI

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacidn bésica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
que por la naturaleza del empleo exija |a ley.

e) No haber cesado en un cargo puablico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco afios desde la
fecha de expiracién de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asighada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

V. PUBLICACIONES:

Debera publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Publico en un periédico de los de mayor
circulacion en la comuna o agrupacion de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicara por una sola vez a las Municipalidades de la Region, la existencia de la vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretarfa Municipal, procederd a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicade en Maguehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la péagina web municipal
;.c| desde el dia 29 de septiembre de 2025.

www.padrela

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
oncursospublicos@padrelase | desde el dia 29 de septiembre de 2025 y hasta el dia 09 de
octubre de 2025, a las 12:00 horas, respondiéndose por la misma via hasta el dia 09 de octubre de 2025,
a las 16:00 horas.

consultas

El inicio de las postulaciones sera a contar del dia hébil siguiente a la fecha de publicacion del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibiran desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

VIl PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-112-01: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccidn de Trdnsito y
Transporte Pdblico.

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados
a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Municipalidad de Padre Las Casas =
Maguehue 1441, Padre Las Casas - Region de La Araucania - Chile
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Funciones y tareas del cargo:

1

2)
3)
4)
5)
6

&

&

9

Responsable de administrar y supervisar los contratos de sefializacion, semaforos y otros que se
determinen en el departamento de Ingenieria Vial o el Director de Transito.

Determinar el sentido de circulacion de las vias.

Supervisar la sefializacion adecuada las vias publicas.

Aplicar las normas generales sobre el Transporte y Trénsito en la comuna.

Establecer ordenanzas en materias de Transito y Transporte.

Evaluacién y gestién de elementos que puedan intervenir en el trénsito, como los proyectos
relacionados con el comercio en la via publica, avisos publicitarios, instalaciones de quioscos u
otras actividades que puedan afectar la circulacidn vehicular o peatonal.

Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones
y otros organismos.

Efectuar estudios y desarrollar iniciativas en materias técnicas, entre ellos estudios de transito
vehicular y peatonal; relativo a sefializacion, reposicion, demarcacion de vias, instalacién de
seméforos y de todos aquellos que permitan mejorar la movilidad comunal.

Elaborar bases técnicas y/o administrativas para la ejecucion de proyectos de inversién, que
permitan mejorar la movilidad comunal.

10) Gestion en lo que respecta a paraderos de la locomocién colectiva, en cuanto a sefializacién y

refugios peatonales.

11) Supervisar la mantencién y correcto funcionamiento de todos los semaforos existentes en la

comuna.

12) Supervisar la instalacién y mantencién de las sefiales de transito y demarcaciones.
13) Revisor Plataforma SEIM

14) Encargado de Corral Municipal

15) Atencion a publico

16) Formulacién de proyectos de movilidad y transporte

Nombre del cargo:

CP25-J12-02: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados
a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Funciones y tareas del cargo:

1)

2)
3)
4)

Supervisién del Plan de Trabajo y ejecucién presupuestaria de cada programa asignado a la
jefatura, supervisando sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacion
Presupuestaria (SPP).

Formulacién y ejecucidn presupuestaria.

Supervisiones, a los Programas Sociales a su cargo y personal ejecutor.

Coordinacién de los restantes prestadores del servicio inherente a los programas.
Cumplimiento de metas de los Programas.

Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones
encomendadas por la DIDECO.

Gestionar y ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.

Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.

Realizar seguimiento y evaluacion permanente de la ejecucion presupuestaria encomendada.

10) Gestionar y aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.
11) Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas - Region de La Araucania - Chile
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b
Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de
programas.
13) Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.
14) Gestionar recursos con otras instituciones pulblicas para la ejecucion de tareas que lo requieran.
15) Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion
Presupuestaria e informes para entrega al Concejo Municipal.
16) Supervisar y/o elaborar bases de licitacién para la adquisicion de bienes y servicios de la unidad.
17) Disefioy desarrollo de software de gestion de procesos y/o de informacion que sean requeridos
por la Direccién.

12

Nombre del cargo:

CP25-J12-03: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados
a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Funciones y tareas del cargo:

1) Supervisién del Plan de Trabajo y ejecucidn presupuestaria de cada programa asignado a la
jefatura, supervisando sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacién
Presupuestaria (SPP).

2) Formulacién y ejecucidn presupuestaria.

3) Supervisiones, a los Programas Sociales a su cargo y personal ejecutor.

4) Coordinacién de los restantes prestadores del servicio inherente a los programas.

5) Cumplimiento de metas de los Programas.

6) Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones
encomendadas por la DIDECO.

7) Gestionary ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.

8) Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.

9) Realizar seguimiento y evaluacién permanente de la ejecucion presupuestaria encomendada.

10) Gestionary aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.

11) Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.

12) Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de
programas.

13) Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.

14) Gestionar recursos con otras instituciones publicas para |a ejecucién de tareas que lo requieran.

15) Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion
Presupuestaria e informes para entrega al Concejo Municipal.

16) Supervisar y/o elaborar bases de licitacién para la adquisicién de bienes y servicios de la unidad.

17) Coordinar recursos con instituciones pUblicas y/o privadas para el desarrollo local.

Nombre del cargo:

CP25-112-04: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Administracién
y Finanzas.

Objetivo del cargo:

Liderar, gestionar y supervisar el trabajo del Departamento de Abastecimiento de manera eficiente y
eficaz, para asegurar el cumplimiento oportuno de las funciones de las Oficinas de Compras Publicas,
Propuestas Publicas y de Requerimientos de Pagos.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucania — Chile
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Funciones y tareas del cargo:

1) Gestionar la provision de los insumos basicos para el funcionamiento de las Oficinas de la
Municipalidad.

2) Gestionar los requerimientos de compras generadas por las distintas Direcciones Municipales.

3) Liderar el equipo del Departamento de Abastecimiento Municipal.

4) Recibir, clasificar y distribuir las solicitudes compras provenientes y resueltas por las distintas
direcciones.

5) Dar cumplimiento a la ley N°19.886 de Compras Publicas y su Reglamento N°661.

6) Supervisar la ejecucién del Reglamento Interno de Adquisiciones.

7) Velar porque los procesos de compras se realicen oportunamente.

8) Gestionar con el Departamento de Contabilidad las pre-obligaciones de acuerdo a la solicitud de
la unidad requirente.

9) Velar por la emisién y envio oportuno de las Ordenes de Compras, de acuerdo con los
presupuestos disponibles.

10) Informar en el portal www.mercadopublico c| la calificacién de los proveedores, de acuerdo al
informe técnico emitido por la unidad ejecutora.

11) Colaborar con la Secretarfa Comunal de Planificacién, en el proceso de “Propuestas Publicas o
Privadas”.

12) Mantener actualizado el archivo del proceso de adquisiciones, hasta la emision de la respectiva
orden de compra.

13) Mantener un registro de los requerimientos de pagos enviados y/o pendientes de envio.

14) Informar al Director de Administracién y Finanzas sobre las adjudicaciones de propuestas
publicas, privadas o tratos directos de servicios para el municipio.

15) Colaborar en la actualizacién del Plan Anual de Compras, en colaboracion con la Secplan.

16) Crear y hacer seguimiento al Plan Anual de Compras.

17) Cumplir otras funciones que le la ley o el Director de Administracidn y Finanzas le asigne.

Nombre del cargo:

CP25-J12-05: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de |a E.M., con desempefio en |a Direccién de Control.

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo Interdependientes, alineados
a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Funciones y tareas del cargo:

1) Evaluar el Sistema de Control Interno establecido para el municipio, relacionado con las materias
de este Departamento.

2) Revisién de decretos de pagos que emite el municipio y los servicios incorporados a su gestion,
cuyos montos sean superiores a 10 UTM, con el propésito de verificar su legalidad.

3) Revisién a nivel selectivo de los decretos de pago inferiores a las 10 UTM y los relacionados con
el pago de los servicios basicos con el propdsito de verificar su legalidad.

4) Elaborar diferentes informes, tales como el Informe Trimestral establecido en la Ley N°18.695,
requerimientos del Honorable Concejo Municipal, Alcaldes, Directivos, entre otros.

5) Generar circularizacién a las diferentes direcciones municipales, sometidas a revision.

6) Otras funciones que le asigne el Director de Control.

7) Representar al Director de Control en su ausencia o por cometidos funcionarios.

Municipalidad de Padre Las Casas
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VIIl. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibiran en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrénico.

Los interesados deberan adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adjunto al
correo electrdénico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

Ficha de postulacién (ver anexo)

Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacién.

Copia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de situacién militar al dia, cuando corresponda.

Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado

original).

7. Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramiento pertinentes y/o demas
antecedentes que acrediten la antigiiedad en el servicio (fotocopia simple)

8. Certificados que acrediten estudios de especializacion y/o cursos de capacitacién (fotocopia
simple)

9. Declaracién jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,

letras c), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que

acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria

General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2

18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado (ver anexo)

o (D b g K3

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5 y 6 precedentes podran acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberan entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o la no presentacién de algin
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerado incumplimiento de estos, por
lo cual, la postulacién no sera aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar |a autenticidad de los documentos presentados en la
postulacién. De existir alglin documento falsificado, la Municipalidad procedera a realizar la respectiva
denuncia ante la Fiscalia.

8.1 FORMATO FisICO:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencion de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefialado se aplicara a las postulaciones
enviadas via correo postal o Courier, siendo responsabilidad del postulante gue los antecedentes
ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

Se recibird un sobre por cargo a postular. Si desea postular a mas de un cargo, deberd ser mediante
sobres distintos.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberdn presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacion:

- “Concurso Plblico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:

Municipalidad de Padre Las Casas
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- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:
- Correo electrénico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibiran desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, a través del correo electrénico
concursospublicos@padrelascasas.cl. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibirdn bajo las siguientes condiciones:

- Se recibird solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, deberd informar el total de correos que le seguiran. Ejemplo: 1de 3,2de 3y 3 de3.

- Deberd indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enel mensaje del correo debera indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

- Nose considerara vélida la postulacion recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Se recibirdn archivos solo en formato PDF.

- La presentacién de documentos de postulacién cifrados o con clave, que no permita su
visualizacién, se tomard como documento faltante y, por lo tanto, serd considerado
incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacion no seré aceptada.

- Elinteresado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacién.

1X. RESOLUCION DEL CONCURSO:
El concurso deberd resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025.
El concurso serd de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en las presentes bases
y que a continuacién se sefialan, conforme pauta de evaluacién del cargo en particular, siendo los
factores a calificar:

- Estudios y Capacitacion: 30%

- Experiencia laboral 1 40%

- Entrevista Personal :30%

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante
idéneo, el que se defina para cada cargo en las presentes Bases.

CP25-J12-01: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Transito v
Transporte Publico.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional de Ingeniero en Transito, Ingeniero Civil o de Ejecucién en 20
Transporte y Transito, Ingeniero Civil con mencién en Transporte

Titulo Profesional de Ingeniero Civil o de Ejecucién 10
Otro Titulo Profesional del drea de la Ingenieria 5
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- Sub-factor Estudios de Especializacion - Diplomados

Ingenieria Vial, Transito y Transporte Publico o gestién municipal

Criterio Puntaje
Posee 2 postitulos, diplomados o egresado de postgrados en el 4rea de Ingenierfa 40
Vial, Trdnsito y Transporte Publico o gestion municipal
Posee 1 postitulo, diplomado o egresado de postgrados en el drea de Ingenieria 30
Vial, Transito y Transporte Publico o gestién municipal
No posee postitulos, diplomados o egresado de postgrados en el drea de 0

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios

contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 4 0 més cursos de capacitacion en el drea de Ingenieria Vial, Transito y 40
Transporte Publico o gestién municipal
Posee 3 cursos de capacitacion en el drea de Ingenierfa Vial, Transito y Transporte 30
Publico o gestién municipal
Posee entre 1y 2 cursos de capacitacion en el drea de Ingenieria Vial, Transito y 20
Transporte Publico o gestién municipal
No tiene cursos en el drea de Ingenieria Vial, Transito y Transporte Plblico o 0
gestion municipal

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 4 afios o mas en el drea de Ingenieria Vial, Transito y 0
Transporte Publico
Posee experiencia laboral de 2 a 3 afios en el drea de Ingenieria Vial, Transito y
i 40
Transporte Plblico
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de Ingenieria Vial, Trédnsito y 20
Transporte Piblico o gestion municipal
No tiene experiencia laboral en el drea de Ingenieria Vial, Transito y Transporte o
Publico o gestion municipal
- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:
Criterio Puntaje
Posee experiencia de 3 afios 0 mds en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
. 40
trabajo
Posee experiencia entre 1 a 2 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
¢ " 20
rabajo.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 0

equipos de trabajo
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9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje

Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25
Capacidad de direccién 0-25
Orientaci6n al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias D=25

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podré ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida [a entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicologica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicolégica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicolégica”.

CP25-J12-02: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional 40
Titulo Técnico de Nivel Superior 30
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional 20
Titulo Técnico de Nivel Medio 10

- Sub-factor Estudios de Especializacién — Diplomados

Criterio Puntaje
Posee 2 diplomados en el drea de participacién ciudadana o gestién municipal 30
Posee 1 diplomado en el drea de participacién ciudadana o gestion municipal 20
No posee diplomados en el drea de participacién ciudadana o gestién municipal 0

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacion, se considerardn los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Municipalidad de Padre Las Casas
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Criterio Puntaje
Posee 3 cursos de capacitacién en el drea de participacion ciudadana o gestién 30
municipal
Posee 2 cursos de capacitacién en el drea de participacién ciudadana o gestion 20
municipal
Posee 1 curso de capacitacién en el drea de participacidn ciudadana o gestién 10
municipal
No tiene cursos en el area de participacidn ciudadana o gestién municipal 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afiosy
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el area:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 4 afios 0 mds en el drea social 60
Posee experiencia laboral de 2 a 3 afios en el drea social 40
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea social 20
No posee experiencia laboral en el area social 0

- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:

Criterio Puntaje
Posee experiencia de 3 afios o mads en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 20
trabajo.
Posee experiencia entre 1 a 2 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 20
trabajo.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 0
equipos de trabajo.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25
Capacidad de direccion 0-25
Orientacién al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de |a entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara autométicamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasaré a |a siguiente etapa.

Pasarén a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este pdrrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).
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Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mds altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se proceders a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-)112-03: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional 40
Titulo Técnico de Nivel Superior 30
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional 20
Titulo Técnico de Nivel Medio 10

- Sub-factor Estudios de Especializacién — Diplomados

Criterio Puntaje
Posee 2 diplomados en el drea de gestion publica, municipal, desarrollo local, 30
participacidn ciudadana y/o comunitaria.
Posee 1 diplomado en el drea de gestion publica, municipal, desarrollo local, 20
participacién ciudadana y/o comunitaria.
No posee diplomados en el area de gestién ptblica, municipal, desarrollo local, 0
participacién ciudadana y/o comunitaria.

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacidn, se considerardn los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 3 cursos de capacitacidn en el drea de gestién publica, municipal, desarrollo
local, participacién ciudadana y/o comunitaria.

Posee 2 cursos de capacitacion en el drea de gestidn publica, municipal, desarrollo
local, participacién ciudadana y/o comunitaria.

Posee 1 curso de capacitacion en el drea de gestidn publica, municipal, desarrollo 10
local, participacion ciudadana y/o comunitaria.

No tiene cursos en el drea de gestion publica, municipal, desarrollo local,
participacion ciudadana y/o comunitaria.

30

20

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible |la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:
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Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 4 afios 0 mds en el drea social 60
Posee experiencia laboral de 2 a 3 afios en el area social 40
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea social 20
No tiene experiencia laboral en el drea social 0

- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:

Criterio Puntaje
Posee experiencia de 3 afios o mds en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 40
trabajo.
Posee experiencia entre 1 a 2 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 20
trabajo.
Posee menos de 1 afio 0 no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de o
equipos de trabajo.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25
Capacidad de direccién 0-25
Orientacion al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automéaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes méds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podréa ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en |a terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por |a entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-J12-04: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de |a E.M., con desempefio en la Direccién de Administracidn
y Finanzas.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional del Area de la Administracién 60
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Titulo Técnico de Nivel Superior o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres 45
de una carrera profesional, ambos del Area de la Administracién

Titulo Técnico de Nivel Medio del Area de la Administracién, o Titulo Profesional 35
de otra drea

Titulo Técnico de otra drea 15

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los Gltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado o 3 o mds cursos de capacitacién en el drea de Abastecimiento, 40
Compras Publicas o Administracién Municipal
Posee 2 cursos de capacitacién en el drea de Abastecimiento, Compras Plblicas o 10
Administracién Municipal
Posee 1 curso de capacitacién en el drea de Abastecimiento, Compras Publicas o 20
Administracién Municipal
No tiene cursos en el 4rea de Abastecimiento, Compras Publicas o Administracién 0
Municipal

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizaré la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afiosy
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios 0 mds en el drea de Abastecimiento o 60
Compras Publicas
Posee experiencia laboral de 3 a 4 afios en el drea de Abastecimiento o Compras 40
Publicas
Posee experiencia laboral de 1 a 2 afios en el drea de Abastecimiento o Compras 20
Publicas
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en el area de
Abastecimiento o Compras Publicas 0
- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:
Criterio Puntaje
Posee experiencia de 3 afios o mds en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
trabajo. U
Posee experiencia entre 1 a 2 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de
trabajo. 20
Posee menos de 1 afic 0 no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 0
equipos de trabajo.
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector piblico municipal 0-25
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Capacidad de direccion 0-25
Orientacidn al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automdticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos {incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicol6gica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederé a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-J12-05: 01 cargo, Jefatura Grado 12° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Cantrol.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional de Contador Piblico y Auditor, Contador Auditor, Abogado, 60
Ingeniero Comercial

Titulo Técnico de Nivel Superior o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres 45
de una carrera profesional, ambos del Area de la Administracién, Finanzas o

Juridica

Titulo Técnico de Nivel Medio del Area de la Administracion, Finanzas o Juridica 35

o Titulo Profesional de otra drea

Titulo Técnico de otra drea 15

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacion, se considerardn los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado o 3 o mas cursos de capacitacion en el drea de la 40
Administracidn, Finanzas o Juridica

Posee 2 cursos de capacitacion en el drea de la Administracidn, Finanzas o Juridica 30
Posee 1 curso de capacitacion en el drea de la Administracién, Finanzas o Juridica 20
No tiene cursos en el érea de drea de la Administracién, Finanzas o Juridica 0

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Region de La Araucania — Chile »
www.padrelascasas.cl ST
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9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible |a aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afiosy
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 5 afios o més en el 4rea de Control Municipal o &0
Publico

Posee experiencia laboral de 3 a 4 afios en el drea de Control Municipal o Publico 40
Posee experiencia laboral de 1 a 2 afios en el drea de Control Municipal o Publico 20
Posee menos de 1 afic o no posee experiencia laboral en el drea de Control 0
Municipal o Publico

- Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos:

Criterio Puntaje
Posee experiencia de 3 afios 0 mas en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 20
trabajo.
Posee experiencia entre 1 a 2 afios en cargos de Jefatura o a cargo de equipos de 20
trabajo.
Posee menos de 1 afio 0 no posee experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de 0
equipos de trabajo.
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-25
Capacidad de direccién 0-25
Orientacidn al trabajo en equipo 0-25
Manejo de contingencias 0-25

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicologica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto Xl “Entrevista Psicoldgica”.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucania — Chile
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X. ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados serdn llamados a una entrevista personal presencial, que se realizard a
partir del dia 20 de octubre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefonica o por
correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada, quedard excluido del proceso.

X1. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la entrevista personal, se realizard un examen psicolégico en relacién al perfil del
cargo, a los postulantes idéneos que se encuentren dentro de los tres (3) puntajes mds altos, sobre el
minimo total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal), que se realizara a partir del 03 de
noviembre de 2025.

Producto del examen, se emitira un informe el cual arrojard como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedard autométicamente fuera del
proceso. Se dara aviso de forma oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

XII. TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso publico serd preparado y realizado por un comité de Seleccién, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando
sus funciones a la fecha de evaluacion del concurso.

Seran funciones de la Secretaria Municipal, la recepcién de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual deberd abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

Seran funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuara como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondra al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a |o factores considerados en la pauta de evaluacion de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

XIll. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21.389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N° 14.908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacidn para esta institucién, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucién requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar integro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23 y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, deberd firmar una declaracién que autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, més el recargo
correspondiente, que sera imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, establecida
como condicién habilitante para proceder con la presente contratacion.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regi6n de La Araucania — Chile
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XIv. CONSiDERACION ES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se haran a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dia 19 de diciembre de 2025 se comunicara el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
debera aceptar el cargo por escrito, y debera asumir a contar del dia 01 de enero de 2026.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asf garantizar la no discriminacién por esta causa.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas = Region de La Araucania — Chile -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo
Nombre del cargo Jefe Departamento de Ingenieria Vial
Calidadjuridica | Planta | Eswmento | jefawra | Grado | 12
Unidad de trabajo Direccién de Trénsito y Transporte Publico
Nombre del Director Rodrigo Mercado Acevedo
N° personas del cargo 1
2. Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones comunitarias
de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a los objetivos estratégicos
comunales y/o institucionales.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Responsable de administrar y supervisar los contratos de sefializacion, semaforos y otros que se determinen en el
departamento de Ingenieria Vial o el Director de Transito.

2. Determinar el sentido de circulacién de las vias.

3., Supervisar la sefializacién adecuada las vias publicas.

4.  Aplicar las normas generales sobre el Transporte y Transito en la comuna.

5. Establecer ordenanzas en materias de Transito y Transporte.

6. Evaluacién y gestion de elementos que puedan intervenir en el transito, como los proyectos relacionados con el
comercio en la via piiblica, avisos publicitarios, instalaciones de quioscos u otras actividades que puedan afectar la
circulacion vehicular o peatonal.

7. Cumplir las instrucciones técnicas que imparte el Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones y otros organismos.

8. Efectuar estudios y desarrollar iniciativas en materias técnicas, entre ellos estudios de trénsito vehicular y peatonal;
relativo a sefializacién, reposicion, demarcacion de vias, instalacion de semaforos y de todos aquellos que permitan
mejorar la movilidad comunal.

9. Elaborar bases técnicas y/o administrativas para la ejecucién de proyectos de inversion, que permitan mejorar la
movilidad comunal.

10. Gestién en lo que respecta a paraderos de la locomocién colectiva, en cuanto a sefializacion y refugios peatonales.

11, Supervisar la mantencién y correcto funcionamiento de todos los seméforos existentes en la comuna.

12. Supervisar la instalacién y mantencidn de las sefiales de transito y demarcaciones.

13. Revisor Plataforma SEIM

14, Encargado de Corral Municipal

15. Atencidn a publico

16. Formulacién de proyectos de movilidad y transporte

4, Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones X

Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o X

_equipos de oficina | N

Supervision de personas ) i ) X

Manejo de Informacién

Confidencial X

Cumplimiento de metas

del Pro; “

eel - rOgratnac S e T F

5. Caracteristicas del Entorno
2 5.1. Supervisién




Supervisa a

Funcionarios y Subcontratos

Es supervisado por

Director de Transito y Transporte Piiblico

5.2, Subrogancia

Subroga a

Director de Trénsito y Transporte Piblico

Es subrogado por

Director de Transito y Transporte Puiblico

5.3.

Coordinacién con otras dreas

Secplan
DOM
Juridica
Finanzas
Externamente:
Contratistas
SERVIU

MOP

Internamente:

Ministerio de Transportes

6. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Dependencias Municip;les

Riesgos del cargo

Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto del
ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés
crénico. Mayores antecedentes en derecho a saber,

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 99, 102 y 112; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educaciéon Media ‘ } Técnico I ‘ Profesional X

Titulo(s)

Formacion
Complementaria

Deseable

_Civil, mencién en Transporte

Ingeniero en Transito; Ingeniero Civil o de Ejecucién en Transporte y Transito; Ingeniero

Universitaria

Cursos en el drea de ingenieria vial, trénsito y transporte piiblico o gestién municipal

Diplomados en el drea de ingenierfa vial, transito y transporte puiblico o gestién municipal

Experiencia Requerida

Experiencia en el sector municipal de al menos 4 afios.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Muy Menos
Desarrollado

Desarrollado Desarrollad

Sensibilidad Social

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor grado
al desarrollo personal, familiar y
sacial. Con sentido comiin y un
criterio bien formado, debe
realizar su trabajo, con la X
seguridad de hacer el bien y
poniendo todas las capacidades
al servicio de los demas. Muestra
coherencia entre acciones,
conductas y palabras. Asume la




i

responsabilidad de sus propios
errores.

Innovacién

Fomenta e implanta cambios en
su dmbito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e implementa
metodologias de  trabajo
innovadoras en su dmbito de
responsabilidad para conseguir
alcanzar sus objetivos

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propésitos de la  gestién
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respeto

Lealtad

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptaci6n,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
| hacia el otro.

Empatfa

" Probidad

Debe colocarse en el lugar de los
otros. Entender los
pensamientos, preocupaciones
y sentimientos de los demds, aun
cuando estos no  sean
expresados. Demostrar
preocupacion por los demds.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de poder
comprender a la otra parte y
mantenerse abierto al dialogo.

Modelo a seguir respecto de su
comportamiento intachable y
ético.

Reconocido por ser un referente
de su actuar probo. Se encarga
de ser un educador en estos
temas al interior de Ila
Institucién.

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

_'ﬁ'—a_bgj-d enWEquipo

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.




Debe poseer el foco en el trabajo
en el equipo como mecanismo
de mejorar el desempefio. Debe
ser comprometido y flexible
para considerar las ideas de los
demas.

Proactividad Gestién municipal que garantiza
una atenci6n oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la Descripcion
competencia

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Menos
Desarrollado Desarrollado

Liderazgo Conjunto de habilidades para

eficientemente  equipos  de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demads
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

conducir exitosa y |

Trabajo bajo presion Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, atin en
situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

Control de Gestion Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Pensamiento Habilidad para comprender
Estratégico rapidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacion a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Efectividad Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra los
objetivos, procurando hacerlo
dentro de los plazos.




Gestion de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién

de los procesos, con un
permanente compromise con la
eficiencia interma y la

consecucion de altos estandares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporacion de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefo
laboral.

Comunicacién Efectiva

Habilidad y actitud
establecer canales
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

para

de |

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tensién o de choques de
intereses entre personas, areas
o grupos de trabajo.

i Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologia de
Informacion y
Comunicacién

Operar las herramientas
tecnolégicas y de comunicacion
requeridas para el desempeiio
de sus actividades

Planificacion y
Organizacién

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

Soluciones de problemas

| desempefio. .

Debe  anticiparse a los
problemas que se presentan en
su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y efectivas
que aportan valor al trabajo. Sus
soluciones dehen ser certeras y
producir una mejora en el

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Desarrollado

Menos

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario
Conocimiento de
Legislacién

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

X

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Oficina.

-Manual de carretera.
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| Manejo Computacional

“Administracién de
Contratos

-Ley N°18.695, Organica
Constitucional de
Municipalidades.

-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo.

-Ley de compras y
contrataciones piblicas.

Manejo de  herramientas
computacionales a nivel de
usuario:
-Ms. Office
| -Correo Electrénico.
Administrar  eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

Administracion de Base
de Datos

Capacidad de  administrar
herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién,




M

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacion del Cargo

Nombre del cargo JEFATURA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Calidad juridica Planta Estamento  Jefatura Grado 12
Unidad de trabajo Departamentos de la DIDECO.

Cargo jefe directo Director de Desarrollo Comunitario

N° personas del cargo Por determinar segtin asignacién de programas.

2. Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a
los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Supervisién del Plan de Trabajo y ejecucién presupuestaria de cada programa asignado a la jefatura, supervisando
sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacion Presupuestaria (SPP).

2. Formulacidn y ejecucién presupuestaria.

3. Supervisiones, a los Programas Sociales a su cargo y personal ejecutor.

4. Coordinacién de los restantes prestadores del servicio inherente a los programas.

5. Cumplimiento de metas de los Programas.

6. Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones encomendadas por la
DIDECO.

7. Gestionary ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.

8. Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.

9. Realizar seguimiento y evaluacién permanente de la ejecucién presupuestaria encomendada.

10. Gestionar y aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.

11. Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.

12. Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de programas.

13. Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.

14, Gestionar recursos con otras instituciones publicas para la ejecucion de tareas que lo requieran.

15. Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion Presupuestaria e
informes para entrega al Concejo Municipal.

16. Supervisar y/o elaborar bases de licitacion para la adquisicion de bienes y servicios de la unidad.

17. Coordinar recursos con instituciones publicas y/o privadas para el desarrollo local.

4, Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X

Recursos materiales y/
o0 equipos de oficina



Supervision de
personas

Manejo de Informacién
Confidencial

Cumplimiento de metas
del Programa

5. Caracteristicas del Entorno

1. Supervisién
Supervisa a

Es supervisado por

Personal adscrito al Departamento que se le asigne.

Director Desarrollo Comunitario

2 Subrogancia

Subrogaa Jefaturas de Departamentos de DIDECO
Es subrogado por Jefaturas de Departamentos de DIDECO
3 Coordinaci6n con otras dreas

Internamente: Programas Municipales y Direcciones Municipales.
Externamente: Red institucional gubernamental y no gubernamental.

6. Condiciones laborales

Horario
Lugar fisico

Riesgos del cargo

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.
A definir por Director de Desarrollo Comunitario.
Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto

del ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o
estrés cronico. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Nivel Educacional

Titulo(s)

Formacién
Complementaria

Experiencia Requerida

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 11%; Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales, (Ley N°18.883).
Educacién Media

Técnico x Profesional X

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente, o titulo técnico que
cumpla los requisitos fijados para la planta de técnicos.

Formacion de Postgrado en Gestién publica, municipal y/o Desarrollo Local.
Diplomados: Gestién Municipal, comunitaria y participacion ciudadana.

Experiencia en el sector publico de a lo menos 4 afios.
Experiencia acreditable en cargos de Jefatura en el &mbito piiblico y/o municipal, de a
lo menos 3 afios.
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8. Competencias Transversales

Nombre dela
competencia

Sensibilidad Social

Innovacion

Compromiso

Respeto

Lealtad

Descripcion

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor
grado al desarrollo personal,
familiar y social. Con sentido
comin y un criterio bien
formado, debe realizar su
trabajo, con la seguridad de
hacer el bien y poniendo todas
las capacidades al servicio de
los demds. Muestra coherencia
entre acciones, conductas y
palabras. Asume la
responsabilidad de sus propios
errores.

Fomenta e implanta cambios
en su ambito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e
implementa metodologias de
trabajo innovadoras en su
ambito de responsabilidad
para conseguir alcanzar sus
objetivos

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propdsitos de la gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio
en el quehacer cotidiano.

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacidn,
deferencia y cortesfa respecto
del otro.

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por
la honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

Muy
Desarrollado

Nivel Requerido

Desarrollado

Menos
Desarrollado



Probidad

Confianza

Trabajo en Equipo

Proactividad

Debe colocarse en el lugar de
los otros. Entender los
pensamientos, preocupaciones
y sentimientos de los demds,
aun cuando estos no sean
expresados. Demostrar
preocupacién por los demds.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de
poder comprender a la otra
parte y mantenerse abierto al
dialogo.

Modelo a seguir respecto de
su comportamiento intachable
y ético.

Reconocido por ser un
referente de su actuar probo.
Se encarga de ser un educador
en estos temas al interior de la
Institucion,

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad
en la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido
de familiaridad de la
comunidad Municipalidad.

Disposiciénde los
funcionarios municipales, a
integrar y trabajar en redes de
trabajo colaborativo con otros
colegas, unidades o
municipalidades si fuese el
caso.

Debe poseer el foco en el
trabajo en el equipo como
mecanismo de mejorar el
desempe fi o. Debe ser
comprometido y flexible para
considerar las ideas de los
demads.

Gestion municipal que
garantiza una atencién
oportuna y de calidad a los
ciudadanoes, anticipindose a
los requerimientos y
necesidades de la comunidad.
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Calidez

Excelencia

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacién y sus
funcionarios se desempeifian
con conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombredela
competencia

Liderazgo

Trabajo bajo presion

Control de Gestién

Pensamiento
Estratégico

Efectividad

Descripcién

Conjunto de habilidades para
conducirexitosay
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la
accion, anticipar escenarios y
emprender acciones para
mejorar el talento de los
demds y enfocado hacia el
logrodeobjetivos
organizacionales.

Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, atn
en situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

Habilidad y capacidad para
dise fi ar e implement ar
sistemas de monitoreo y
control de los procesos.

Habilidad para comprender
rapidamente los cambios del
entorno, las amenaz as
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacién a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica,

Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra los
objetivos, procurando hacerlo
dentro de los plazos.

Muy
Desarrollado

Nivel Requerido

Desarrollado

Menos
Desarrollado



Gesti6n de Calidad

Capacidad Resolutiva

Aprendizaje Continuo

Comunicacién Efectiva

Manejo de Conflictos

Orientacién al Cliente

Manejo de Tecnologfa

de Informacién
Comunicacién

PlaniMicacién
Organizaci6n

Soluciones
problemas

y

¥

de

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija
ejecucién de los procesos, con
un permanente compromiso
con la eficiencia interna y la
consecuci 6 n de altos
estdndares de calidad.

Habilidad para abordar los
problemas y desafios propios
de su actividad.

Actitud de apertura y
valoracién permanente ante la
incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el desempefio
laboral.

Habilidad y actitud para
establecer canal es de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u
otros sujetos.

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen
situaciones de tensién o de
choques de intereses entre
personas, dreas o grupos de
trabajo.

IdentiMicar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
lo s cl ient es int ernos o
externos.

Operar las herramientas
tecnoldégicas yde
comunicacién requeridas para
el desemp e i 0o de su s
actividades

Capacidad para determinar
eficazmente un orden
apropiado de actuaci 6 n
personal o de terceros.

Deb e anti ciparsealos
problemas que se presentan
en su trabajo y desarrollar
sol uciones creativas y
efectivas que aportan valor al
trabajo. Sus soluciones deben
ser certeras y producir una
mejora en el desempefio.



10. Conocimientos Especificos

Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcion
Muy Menos
Desarrollado  Desarrollado Desarrollado

Conocimiento en el Manejo de cuentas
Clasificador presupuestarias de gastos e
Presupuestario ingresos.

Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacion normativo que es aplicable a la
Oficina.
-Ley N° 18.695, Org & nica
Constitucional de
Municipalidades.
-Ley N° 18.883, Estatuto
Administrative.
-Leydecomprasy
contrataciones piblicas,
-Ley 19.418, que establece
normas sobre Juntas de
Vecinosydemds
Organizaciones Comunitarias.
-Ley 20.500 de Asociaciones y
Participacién Ciudadana en la
Gestion Publica
- Ley 21.180, de
Transformacién  Digital del
Estado

Manejo Computacional ~Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Ms. Word
-Ms, Excel
-Ms. Power Point

Administraciéon de Administrar eficazmente un

Contratos acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Redaccién y Manejo de recursos y técnicas

Elaboracién de esenciales para disefiar

Informes y Documentos  escritos claros, estructurados
y capaces de convencer.

Administracién de Base Capacidad de administrar

de Datos herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de
informaci6n.



DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo
Nombre del cargo JEFATURA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Caldadjuridin | Pama | Estamento |Jefaura | Grado |12
Unidad de trabajo Departamentos de la DIDECO.
Cargo jefe directo Director de Desarrollo Comunitario
N° personas del cargo Por determinar segiin asignacién de programas.

2.

Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a los
objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

3. Funcionesy Tareas del Cargo
1. Supervisién del Plan de Trabajo y ejecucion presupuestaria de cada programa asignado a la jefatura, supervisando
sus acciones y/o actividades aprobadas en el Sistema de planificacién Presupuestaria (SPP).
2. Formulacidn y ejecucién presupuestaria.
3. Supervisiones, a los Programas Sociales a su cargo y personal ejecutor.
4.  Coordinacién de los restantes prestadores del servicio inherente a los programas.
5. Cumplimiento de metas de los Programas.
6. Planificar y presupuestar los recursos necesarios para el funcionamiento de funciones encomendadas por la
DIDECO.
7. Gestionar y ejecutar eficientemente los recursos municipales asociados a la unidad.
| 8. Elaborar planes de trabajo anual encomendadas.
' 9. Realizar seguimiento y evaluacién permanente de la ejecucién presupuestaria encomendada.
\l 10. Gestionar y aprobar informes de pagos de servicios y honorarios.
11. Rendir cuentas documentos a los entes externos involucrados.
12. Realizar visitas a terreno o visitas domiciliarias, para ver el cumplimiento de las metas de programas.
13. Gestionar, coordinar y supervisar las actividades designadas al personal a su cargo.
14. Gestionar recursos con otras instituciones publicas para la ejecucién de tareas que lo requieran.
15. Elaborar informes y reportes de avances semestrales a través del Sistema de Planificacion Presupuestaria e
informes para entrega al Concejo Municipal.
16. Supervisar y/o elaborar bases de licitacién para la adquisicién de bienes y servicios de la unidad.
17. Disefio y desarrollo de software de gestion de procesos y/o de informacién que sean requeridos por la Direccién.
L
4. Responsabilidades
Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros o T X )

Recursos materiales
y/o equipos de oficina

Supervisi6n de

_metas del Programa

personas X
Manejo de Informacion —— R SR ———

~ Confidencial ) X
Cumplimiento de ) e 5 .

5. Caracteristicas del

Entorno

5.1, Supervision

Supervisa a

Personal adscrito al Departamento que se le asigne.




Es supervisado por l Director Desarrollo Comunitario
5.2. Subrogancia
| Subrogaa | Jefaturas de Departamentos de DIDECO
Es subrogado por Jefaturas de Departamentos de DIDECO T
5:3. Coordinacidn con otras dreas

Internamente: Program.

as Municipales y Direcciones Municipales.

Externamente: Red institucional gubernamental y no gubernamental.

6. Condiciones laborales

Horario

| Lugar fisico

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas. -

A definir por Director de Desarrollo Comunitario.

ﬁesgbs del cargo

Agresiones, amenazas e insultos on; parté de terceros, accidentes de trénsito productt;
del ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o
estrés cronico. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 119 Estatuto Administrativo para

Nivel Educacional

funcionarios Municipales, (Ley N218.883). i
Técnico [ X

‘ X ‘ Profesional

Titulo(s)

Educacién Media

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracidn, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente, o titulo técnico que cumpla los
requisitos fijados para la planta de técnicos.

Formacién
Complementaria

Formacién en Participacién Ciudadana y presupuesto municipal.

Experiencia Requerida

Experiencia en el sector municipal de al menos 4 afos.
Experiencia acreditable en el desarrollo de soluciones informdticas para gestién de
procesos y sistemas de informacion administrativa.

Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Menos

Desarrollado

Muy

Desarrollado | Desarrollado

Sensibilidad Social

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor
grado al desarrollo personal,
familiar y social. Con sentido
comin y un criterio bien
formado, debe realizar su
trabajo, con la seguridad de
hacer el bien y poniendo todas
las capacidades al servicio de
los demads. Muestra coherencia
entre acciones, conductas y
palabras. Asume la
responsabilidad de  sus
propios errores.

Innovacién

Fomenta e implanta cambios

en su dambito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e
implementa metodologfas de




trabajo innovadoras en su
ambito de responsabilidad
para conseguir alcanzar sus
objetivos

Compromiso

| Respeto

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propésitos de la gestién
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio
en el quehacer cotidiano.

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacidn,
deferencia y cortesfa respecto
del otro.

Lealtad

| Empatfa

Comportamiento de  un
funcionario caracterizado por
la honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

Debe colocarse en el lugar de
los otros. Entender los
pensamientos,
preocupaciones y
sentimientos de los demas,
aun cuando estos no sean
expresados. Demostrar
preocupaci6n por los demds.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir  con  equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de
poder comprender a la otra
parte y mantenerse abierto al
dialogo.

Probidad

Modelo a seguir respecto de
su comportamiento intachable
y ético.

Reconocido por ser un
referente de su actuar probo.
Se encarga de ser un educador
en estos temas al interior de la
Institucién.

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad
en la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacion con el otro y sentido
de familiaridad de 1la
comunidad Municipalidad.

Trabajo en Equi[}o

Disposicion de los
funcionarios municipales, a
integrar y trabajar en redes de
trabajo colaborativo con otros
colegas, unidades o
municipalidades si fuese el
caso.

Debe poseer el foco en el
trabajo en el equipo como
mecanismo de mejorar el
desempefio. Debe ser




comprometido y flexible para
considerar las ideas de los
demds.

Gestién municipal que
garantiza una  atencién
oportuna y de calidad a los
ciudadanos, anticipdndose a
los requerimientos y
necesidades de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los

| servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad come un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian
con conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollade

Desarrollado

Menos

Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente equipos de
trabajo.  Aptitudes  para
orientar al equipo hacia la
accién, anticipar escenarios y
emprender acciones para
mejorar el talento de los
demas y enfocado hacia el
logro de objetivos
_organizacionales.

Trabajo bajo presién

Poseer un buen manejo de los

eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, aun
en situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

Control de Gestién

Habilidad y capacidad para
disefiar e  implementar
sistemas de monitoreo y
control de los procesos.

Pensamiento
Estratégico

Efectividad

Habilidad para comprender
rapidamente los cambios del
entorno, las  amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacién a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Debe alcanzar las
utilizande adecuadamente los
recursos disponibles. Logra
los objetivos, procurando
hacerlo dentro de los plazos.

metas

Gestién de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a




una
ejecucion de los procesos, con
un permanente compromiso
con la eficiencia interna y la
consecucion de altos
estandares de calidad.

correcta y  prolija |

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los
problemas y desafios propios
de su actividad,

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y
valoracién permanente ante la
incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el desempefio
laboral.

Comunicacién Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacion efectivos con
los miembros de un equipo u
otros sujetos.

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen
situaciones de tensién o de
choques de intereses entre
personas, dreas o grupos de
trabajo.

Orientacién al Cliente

[dentificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o
externos.

Manejo de Tecnologia
de Informacién vy
Comunicacién

Operar las  herramientas
tecnolégicas y de
comunicacion requeridas para
el desempefio de sus
actividades

Planificacién y
Organizacién

Capacidad para determinar
eficazmente un orden
apropiado  de  actuacién
personal o de terceros.

Saluciones de

problemas

Debe anticiparse a los
problemas que se presentan
en su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y
efectivas que aportan valor al
trabajo. Sus soluciones deben
ser certeras y producir una

| _mejora en el desempefio.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos,

X

Conocimiento de
Legislacién

Conocimiento  del  marco
normativo que es aplicable ala
Oficina.
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INTERCULTURA
U € HILE

-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de
Municipalidades.

-Ley  N°18.883, Estatuto
Administrativo.

-Ley de compras y
contrataciones publicas.

-Ley 19.418, que establece
normas sobre Juntas de
Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias.
-Ley 20.500 de Asociaciones y
Participacién Ciudadana en la
Gestion Publica

-Ley 21,180, de
Transformacion  Digital del
Estado

Manejo Computacional

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
usuario avanzado:

-Ms. Word

-Ms. Excel

-Ms. Power Point

-Ms. Project

-Bizagi y/o Camunda

-Uso de plataformas de
encuestas online.

-Uso de herramientas en la
nube para trabajo
colaborativo.

Conocimiento  experto en
programacion y desarrollo de
aplicaciones en lenguajes de
programacion orientado a
Web

(PHP/HTML/CSS/]JavaScript).

Administrar eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Administraciéon ~ de
Contratos

" Redacci6n y
Elaboracién de
Informes y Documentos

Manejo de recursos y técnicas
esenciales  para  disefar
escritos claros, estructurados
y capaces de convencer,

Administracién de Base
de Datos

Capacidad de administrar
herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de
grandes  volimenes de
informacién.




DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1,

Identificacién del Cargo

Nombre del cargo
Calidad juridica

JEFE DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
Planta [ Estamento |[Jefawra

~ [Grado 12

Unidad de trabajo
Cargo jefe directo
lfi‘;personas del cargo 1

Departamento de Abastecimiento

Director de Administracién y Finanzas

2,

Objetivo del Cargo

Liderar, gestionar y supervisar el trabajo del Departamento de Abastecimiento de manera eficiente y eficaz, para
asegurar el cumplimiento oportuno de las funciones de las Oficinas de Compras Piblicas, Propuestas Piblicas y de
Requerimientos de Pagos.

3.

F\m?:lonesy'l‘uﬁs del Cargo T |

00N h A o W N

9.
10.

11
12,
13.
14,

15.
16.
17,

Gestionar la provision de los insumos bésicos para el funcionamiento de las Oficinas de la Municipalidad.
Gestionar los requerimientos de compras generadas por las distintas Direcciones Municipales.

Liderar el equipo del Departamento de Abastecimiento Municipal,

Recibir, clasificar y distribuir las solicitudes compras provenientes y resueltas por las distintas direcciones.

Dar cumplimiento a la ley N°19.886 de Compras Piblicas y su Reglamento N°661.

Supervisar la ejecucion del Reglamento Interno de Adquisiciones.

Velar porque los procesos de compras se realicen oportunamente.

Gestionar con el Departamento de Contabilidad las pre-obligaciones de acuerdo a la solicitud de la unidad
requirente.

Velar por la emision y envio oportuno de las Ordenes de Compras, de acuerdo con los presupuestos disponibles.
Informar en el portal www.mercadopublico.cl la calificacién de los proveedares, de acuerdo al informe técnico
emitido por la unidad ejecutora.

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion, en el proceso de “Propuestas Piiblicas o Privadas”.
Mantener actualizado el archivo del proceso de adquisiciones, hasta la emisién de la respectiva orden de compra.
Mantener un registro de los requerimientos de pagos enviados y/o pendientes de envio.

Informar al Director de Administracién y Finanzas sobre las adjudicaciones de propuestas puiblicas, privadas o
tratos directos de servicios para el municipio.

Colaborar en la actualizacién del Plan Anual de Compras, en colaboracién con la Secplan.
Crear y hacer seguimiento al Plan Anual de Compras.
_Cumplir otras funciones que le la ley o el Director de Administracién y Finanzas le asigne.

4.

Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media

Toma de Decisiones

Recursos Financieros

equipos de oficina |
Supervisién de personas

Confidencial |

Recursos materiales y/o |

Manejo de Informacién |

5. Caracteristicas del E

ntorno

5.1. Supervisién

‘Supervisa a

7Eis'§upervis;&o bor

Personal adscrito al Departamento de Abastecimiento

| Director de Administracién y Finanzas

5.2

Subrogancia




Subrogaa

No aplica
Es subrogado por ‘No aplica - - o
5.3. Coordinacién con otras dreas

de la Araucania.

Internamente: Secretarfa Comunal de Planificacién, Asesorfa Jur{dica, Administracién Municipal, Direccién de Control,
Direcci6n de Desarrollo Comunitario, Direccién de Obras Municipales, Direccién de Gestién de Personas, Direccién de
Medio Ambiente, Aseo y Ornato, Direccion de Calidad y Gestién de los Servicios, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Gestién de Pagos.

Externamente: Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, Mercado Publico, Chile Compra, Gobierno Regional

6. Condiciones laborales

Horario

Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 horas, Viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Municipaliiad de Padre Las Casas, ME_quE"h‘;.I?N“lMl.

Riesgos del cargo

Enfermedad profesional producto del trabajo bajo presién o estrés, presiones de los
proveedores, insultos y amenazas por terceras personas. Mayores antecedentes en derecho
a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

| Municipales, (Ley N218.883).
Nivel Educacional

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 112; Estatuto Administrativo para Funcionarios

Educacién Media ' l Téicnicor ._.“—-r)i- _Tl;lié)_fési(;nsl [ X |

Titulo(s)

Formacién
Complementaria
Deseable

Profesional o Titulo Técnico Nive} Superior en el drea de la Administmciér}. )

Curso Excel Niveﬁntermedio.

Acreditacién CiziieCompra Nivel Avanzado.

Curso de Ley 19.886 de compras piiblicas y su reglarr;enm.

_Experiéncia Requerida

Deseable experiencia de a lo menos 5 afios, en el 4rea de abastecimiento o Compras
Pablicas.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Descripcién

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propositos de la  gestién
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

' Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacién,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

Lealtad

| Empatfa

Probidad
L

__| hacia el otro.

| personal del otro.

Comportamiento  de  un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud

Compnrtamientg de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad

Actitud honesta y honorable en |

el actuar cotidiano de todos los




Confianza

autoridades,

funcionarios municipales y

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacion con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

]

Disposicion de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

' Calidez

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe Ia
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefan con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

Liderazgo

Capacidad de Direccién

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Habilidad y capacidad de dirigir
a un equipo hacia metas
propuestas, a través del fomento
de acciones de cooperacion.

Control de Gestién

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Pensamiento Estratégico

Es la habilidad para comprender
rapidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia




organizacion a
identificar la mejor respuesta
estratégica.

la hora de |

Gestion de Calidad

" Capacidad Resolutiva

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna  y la
consecucion de altos estandares
de calidad.

"Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracion
permanente ante la
incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacién Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Innovacién

Capacidad  de  modificar
elementos ya existentes con el
fin de mejorarlos o renovarlos.

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
| de tensién o de choques de
intereses entre personas, areas
| o grupos de trabajo.

Orientacién al Cliente

T\dgrgjo de TEcanngTa de
Informacién y
Comunicacién

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Operar las herramientas
tecnolégicas y de comunicacion
requeridas para el desempefio
de sus actividades

Planificacién y
Organizacién

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

Conocimiento de
Legislacion

Conocimiento del marco

normativo que es aplicable a la

Direccién.

-Ley N°18.695, Orgéanica

Constitucional de
~Municipalidades.




_Maneio Com_ﬁt_a-cmar

Manejo  de  herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Microsoft office (Word, Excel,
Outlook, power point).

-Correo Electrénico.

-Sistemas modulares
municipales.

Administracién de
Contratos

Administrar eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos y técnicas |

esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

Administraciéon de Base
de Datos

Capacidad de administrar
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién.

Gestion Documental y
Archivos

Conjunto de normas, técnicas y
practicas usadas para
administrar eficientemente
documentos de todo tipo.

Gestion Financiera

Capacidad para administrar los
recursos que se tienen en una
empresa, asegurando que seran
suficientes para cubrir los
gastos de funcionamiento.

Planificacién Estratégica

Habilidad de proveer criterios
para determinar el mejor nivel
de capacidad general de los
recursos, con utilizacién
intensiva del capital,
instalaciones, equipos y fuerza
laboral, para respaldar la
estrategia de competitividad de
la empresa.




e (0

NTERCULTURA

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Jefe Depto. Control Administrativo y Legal

Calidad juridica Planta ~ LEstélB;nt; Tl’;fiatura I Grado ' 12
Unidad de trabajo Direccién de Control

Cargo jefe directo Director de Control

N° personas del cargo 1l

2. Objetivo del Cargo

comunales y/o institucionales.

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones comunitarias
de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a los objetivos estratégicos

3. Funcionesy Tareas del Cargo

superiores a 10 UTM, con el propdsito de verificar su legalidad.
bésicos con el propdsito de verificar su legalidad.
Honorable Concejo Municipal, Alcaldes, Directivos, entre otros.

6. Otras funciones que le asigne el Director de Control.
7. Representar al Director de Control en su ausencia o por cometidos funcionarios.

5. Generar circularizacion a las diferentes direcciones municipales, sometidas a revisién.

1. Evaluar el Sistema de Control Interno establecido para el municipio, relacionado con las materias de este Departamento.
2. Revision de decretos de pagos que emite el municipio y los servicios incorporados a su gestién, cuyos montos sean

3. Revision a nivel selectivo de los decretos de pago inferiores a las 10 UTM y los relacionados con el pago de los servicios

4, Elaborar diferentes informes, tales como el Informe Trimestral establecido en la Ley N°18.695, requerimientos del

4. Responsabilidades

Nivel No tiene ‘Baja

Media

Alta

Toma de Decisiones

Recursos Financieros

Recursos materiales y/o |
|_equipos de oficina

Supervision de personas

R I

M;ﬁeio de Informacién
Confidencial

>

Cumplimiento de metas
del Programa

5. Caracteristicas del Entorno

51, Supervision

Supervisa a Funcionarios del Departamento de Control Administrativo, Presupuestario y Financiero

Es supervisado por Director de Control

5.2, Subrogancia

Subroga a Director de Control

Es subrogado por Jefatura de Departamento de Auditoria

5.3. Coordinacion con otras ireas

Internamente: Con el Departamento de Auditoria

Externamente: Direcciones Municipales Sometidas a revision,




6. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

| Riesgos del cargo

MAQUEHUE 1441

Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto del
ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés
crénico. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 112; Estatuto Administrativo para Funﬁonaﬂos
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién Media Técnico x Profesional X

Titulo(s)

' Formacién
| Complementaria
i‘ Deseable

|

Exba'iieﬁci;;'RéqueHd; )

Contador Piblico y Auditor; contador General con Diplomado en Contabilidad y
Presupuesto
Formacién plasmada en cursos sobre normativa contable NicSP sector municipal

Formacién de diplomado asociado al 4rea de procesos de control y gestién municipal

Formacién de post grado en el area de Planificacién y Control de Gestién

Minimo cinco anos de experiencia en el drea de Control Municipal o piiblico.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Desarrollado

Desarrollado Desarrollade

Sensibilidad Social

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor grado
al desarrollo personal, familiary
social, Con sentido comin y un
criterio bien formado, debe
realizar su trabajo, con Ila
seguridad de hacer el bien y X
poniendo todas las capacidades
al servicio de los demds. Muestra
coherencia entre acciones,
conductas y palabras, Asume la
responsabilidad de sus propios
errores.

Innovacién

Fomenta e implanta cambios en
su ambito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e implementa X
metodologfas de trabajo
innovadoras en su ambito de
responsabilidad para conseguir
alcanzar sus objetivos

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propositos de la  gestién
municipal, cumplimiento de la X
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o

autoridad con  aceptaci6n, X
deferencia y cortesfa respecto
del otro.




Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatia

Debe colocarse en el lugar de los
otros. Entender los
pensamientos, preocupaciones
y sentimientos de los demds, aun
cuando  estos no  sean
expresados. Demostrar
preocupacién por los demds.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de poder
comprender a la otra parte y
mantenerse abierto al dialogo.

Probidad

Modelo a seguir respecto de su
comportamiento intachable y
ético.

Reconocido por ser un referente
de su actuar probo. Se encarga
de ser un educador en estos
temas al interior de la
Institucion.

Confianza

Proactividad

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacion con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Disposicion de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Debe poseer el foco en el trabajo
en el equipo como mecanismo
de mejorar el desempefio. Debe
ser comprometido y flexible
para considerar las ideas de los
demas.

Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipindose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

L

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus




i funcionarios se desempeifian con

conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerldn

Muy
Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accion,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demés
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Trabajo bajo presién

Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, atin en
situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

| Control de Gestién

Pensamiento
Estratégico

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Habilidad para comprender
répidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacibn a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Efectividad

Gestion de Calidad

Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra los
objetivos, procurando hacerlo
dentro de los plazos.

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
| consecucion de altos estindares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los
problemas y desaffos propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Comunicacién Efectiva |

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporacion de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los




miembros de un equipo u otros
sujetos.

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tension o de choques de
intereses entre persanas, dreas
o grupos de trabajo.

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologia de
Informacion y
Comunicacién

Operar  las  herramientas
tecnoldgicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
de sus actividades

Planificacién y
Organizacién

Soluciones de proBlemas

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros. —_— B
Debe  anticiparse a los
problemas que se presentan en
su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y efectivas
que aportan valor al trabajo. Sus
soluciones deben ser certeras y
producir una mejora en el
desempefio.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

X

L

Conocimiento de
Legislacién

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Oficina.

-Manual de carretera,
-Ley N°18.695,
Constitucional
Municipalidades.
-Ley N°18.883,
Administrativo.

-Ley de compras y
contrataciones publicas,

Orgénica
de

Estatuto

Ma-ne-j(")- CErrTfJEacional

Manejo  de herramientas
computacionales a nivel de
usuario:
-Ms. Office
-Correo Electrénico.

Administraciéon de

Contratos

eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Administrar a X

' Redaccién y Elaboracién |

de Informes v
Documentos

esenciales para disefar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

Manejo de recursos y técnicas |




LS

CULTURAL

"

HILE

Administracién de Base
de Datos

Capacidad de administrar
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes volumenes de
informaci6n.




BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de antecedentes para proveer los cargos
de Planta Municipal que a continuacién se indican, concurso que se regira por las presentes bases.

1. INDIVIDUALIZACION DE LOS CARGOS:

CP25-T13-01: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccion de Obras
Municipales.

CP25-T13-02: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccidn de Seguridad
Plblica.

CP25-T13-03: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policia Local.
CP25-T13-04: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en |a Direccion Calidad y Gestion
de Servicias.

CP25-T13-05: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccion de Medio Ambiente,
Aseo y Ornato.

CP25-T13-06: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Seguridad
Plblica.

CP25-T14: 01 cargo, Técnico Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccion de Gestion de
Personas.

11. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Orgdnica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°* 18.575,
“Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Orgdnica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, que fija la planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

1Il. COMITE DE SELECCION:

El concurso sera preparado y realizado por el Comité de Seleccién, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacién establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le corresponderd supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Publico, la confeccién de las Bases, la supervision de los Procesos de
Postulacién, Evaluacidon y Seleccién; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia vy
objetividad. Asimismo, deberd conformar la némina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberdn cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regidn de La Araucania — Chile

ww.padrelascasas.cl __—-'-'l 4"
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1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Serciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacién bésica y 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 plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
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 ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

V. PUBLICACIONES:

Deberé publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Publico en un periddico de los de mayor
circulacién en la comuna o agrupacién de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicara por una sola vez a las Municipalidades de la Regidn, |a existencia de la vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretarfa Municipal, procedera a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maguehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pagina web municipal
15a5.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025.

www.padrel

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025 y hasta el dia 09 de

octubre de 2025, a las 12:00 horas, respondiéndose por la misma via hasta el dia 09 de octubre de 2025,
a las 16:00 horas.

El inicio de las postulaciones serd a contar del dia habil siguiente a la fecha de publicacién del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

VII. PERFIL ESPECIFICO PARA EL CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-T13-01: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccion de QObras
Municipales.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regidn de La Araucania — Chile

www.padrelascasas.cl = o
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Objetivo del cargo:

Apoyo en la revisién de expedientes de tramitacin de regularizaciones de vivienda y leyes especiales,
apoyo en la administracién de la plataforma web de revision de expedientes digitales y apoyo técnico en
visitas a terreno.

Funciones y tareas del cargo:

1) Revisar contenido de todos los expedientes que ingresan a tramite en la plataforma digital smart
dom (preingreso), que adjunten los documentos solicitados en la OGUC, segun el tramite, para
autorizar el ingreso.

2) Calcular y gestionar el cobro equivalente al 10% de los derechos municipales a los expedientes
que cumplen e ingresan a tramite de revisién.

3) Atender consultas usuarios internos y externos, en materias relacionadas con la plataforma
digital smart dom y en materias generales de competencia de esta unidad.

4) Revision de expedientes de tramitacién de regularizaciones de vivienda y leyes especiales. asi
como tramites de solicitud de antenas o registros de estas.

5) Apoyo técnico en visitas a terreno producto de inspecciones o recepciones definitivas solicitadas
al Departamento.

6) Apoyo administrativo en registro de aprobaciones de expedientes y otros registros para el
Departamento.

Nombre del cargo:

CP25-T13-02: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Seguridad
Publica.

Objetivo del cargo:

Desarrollo, implementacién, evaluacién, promocién, capacitacién y apoyo de acciones de prevencion
social y situacional, la celebracidn de convenios con otras entidades publicas para la aplicacién de planes
de reinsercidn social y de asistencia a victimas, asi como también la adopcién de medidas en el ambito
de la seguridad publica a nivel comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y Seguridad.

Funciones y tareas del cargo:

1) Apoyo en disefiar una Estrategia Comunal participativa en seguridad publica a través de la
incorporacién de la comunidad organizada, organismos publicos competentes y los organismos
policiales

2) Asistir y orientar en la formulacién y ejecucion de proyectos a los vecinos de la comuna en
proyectos o Programa de seguridad publica y/o ciudadana.

3) Disefiar, Organizar, Desarrollar, Dirigir actividades y acciones preventivas relacionadas con la
seguridad publica en el territorio de la comuna.

4) Coordinar, programas orientados a nifios vulnerados e infractores de ley a nifios, nifias y
adolescentes (NNA) de la comuna.

5) Coordinar los recursos del sistema de televigilancia de la comuna, las cdmaras de televigilancia,
Administrar el contrato de cdmaras de vigilancia.

6) Desarrollar estrategias que permitan reducir la oportunidad de comision de delitos en el espacio
publico o privado, aumentando la percepcidn de seguridad de la comunidad.

7) Disponery administrar los recursos humanos y maviles de la oficina.

8) Coordinacion con ambas policias, Carabineros y PDI, a través de los convenios de colaboracion
mutuas.

9) Atender los requerimientos de la comunidad y canalizar las denuncias o solicitudes de los vecinos
u organizaciones sociales hacia las unidades municipales correspondientes u otros organismos
plblicos. Recopilar, procesar y analizar permanentemente las estadisticas e indicadores
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delictuales comunales, comparandolos con los datos regionales y nacionales, como asi también,
disefiary ejecutar acciones tendientes a mejorar el comportamiento de estos indices. Y mantener
para uso publico informes generales de la realidad delictual comunal.

10) Generar programas de apoyo ciudadano que impulsen mantener regular presencia de la
Direccién en sectores en gue se detecte riesgo para la seguridad de la comunidad.

11) Depurar y analizar la informacién Plataforma STOP de Carabineros.

12) Analisis y Georreferenciacién de delitos Plataforma SIED Subsecretaria de Prevencidn del Delito
para asesorar a la Seccidn Operativa y a la Direccidn de Seguridad Pdblica.

13) Analisis y elaboracién de proyectos seglin necesidades entregadas del analisis delictual comunal.

14) Elaboracién de Informes mensuales y trimestrales del departamento de acciones realizadas.

15) Ejecutar los Planes, Programas e iniciativas de Seguridad Ciudadana en el dmbito comunitario.
Asesorar en la elaboracién e implementacidn en la prevencion situacional del delito.

16) Fomentar vinculos de cardcter técnico entre las unidades municipales, programas
gubernamentales, instituciones publicas y el sector privado para la prevencion y control de la
delincuencia en la comuna.

17) Promover la incorporacién de la seguridad ciudadana y prevencion del delito en los programas y
proyectos situacionales de incidencia comunal.

18) Favorecer la eficacia colectiva y organizacién ciudadana como herramienta de control social
informal destinada a disminuir la victimizacién y percepcién de inseguridad al interior de la
comuna. Fortalecimiento comunitario

19) Solicitar o denunciar a las autoridades policiales las situaciones que pudieran afectar la
tranquilidad y la seguridad publica.

20) Asesorar a las organizaciones sociales en la postulacidn de proyectos de seguridad para la
obtencion de recursos para su ejecucion.

21) Promover la participacién ciudadana en el disefio y ejecucidn de las iniciativas que formaran
parte del Plan Comunal de Seguridad Piblica de la comuna de Padre las casas.

22) Supervisar la correcta implementacién del Plan Comunal de Seguridad Piblica de la comuna, en
lo referente a la ejecucién de las diversas iniciativas, comprometidas por los actores locales, que
participan del Consejo Comunal de Seguridad Publica.

23) Dar cumplimiento a los sistemas de registro de la Subsecretaria de Prevencion del Delito,
asociados al seguimiento y monitoreo de la implementacién del Plan Comunal de Seguridad
Plblica de la comuna de Rancagua, a través de la actualizacidn periédica del Sistema de Registro
de los Consejos Comunales (SIRECC).

24) Difundir el Plan Comunal de Seguridad Publica de la comunay las acciones que se ejecutan a nivel
local en materia de seguridad publica.

25) Convocar y coordinar el funcionamiento del Consejo Comunal de Seguridad Publica, velando
para que su composicién responda a lo establecido en la ley n? 20.965, y manteniendo un
funcionamiento estable y funcional a los objetivos para los que fue conformado.

26) Participar en el desarrollo de los consejos comunales de seguridad publica

Nombre del cargo:

CP25-T13-03: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policfa Local.

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones
comunitarias de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados

a los objetivos estratégicos comunales y/o institucionales.

Funciones y tareas del cargo:

1) Actuario de accidentes de Trdnsito.

2) Actuario de Infracciones, Ley de Rentas y Municipales.

3) Actuario Infracciones Ley General de Urbanismo y construcciones.
4) Actuario de Denegacidn de Licencias de Conducir.
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5) Actuario de Infracciones Ordenanza Municipal.

Nombre del cargo:

CP25-T13-04: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempeifio en la Direccién Calidad y Gestidn
de Servicios.

Objetivo del cargo:

Brindar colaboracién en las actividades del Departamento de Distribucion de Agua Potable Rural para
asegurar un servicio eficiente y oportuno.

Funciones y tareas del cargo:

1) Gestionar respuesta a solicitudes realizadas al departamento.

2) Actualizar los datos de usuarios en |a plataforma SISE y otros sistemas relacionados.

3) Acreditar beneficiarios de Ficha Bésica de Emergencia Hidrica (FIBEH) y Ministerio de Desarrollo
Social (MIDESO), manejar planillas y elaborar informes y graficos para el control de gestion del
departamento.

4) Coordinar y gestionar recursos con instituciones externas como SENAPRED, Delegacion
Presidencial y MDSF.

5) Ejecutary supervisar convenios de colaboracién con otras instituciones, cuando corresponda.

6) Recepcidn y revisién documentacién de proveedores externos.

7) Utilizar el sistema territorial SIG para el levantamiento de ubicaciones geogréficas.

8) Supervisar servicios externos contratados por el municipio y por convenios, como el uso de
camiones aljibes.

9) Atender al pUblico y gestionar reclamos ingresados al departamento.

10) Asegurar el cumplimiento de normativa referente al servicio.

11) Realizar trabajo en terreno cuando se requiera.

12) Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-T13-05: 01 cargo, Téchico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Medio Ambiente
Aseo y Ornato.

Objetivo del cargo:

Velar por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas municipales y normativa vigente en materias
ambientales en la comuna.

Funciones y tareas del cargo:

1) Elaborar plan anual de fiscalizacion que contemple: la ordenanza ambiental, el plan de
descontaminacién atmosférica, la ordenanza de extraccién de aridos, la Ley N°20.920 de
responsabilidad extendida del productor (REP), Ley N°21.368 de plasticos de un solo uso, Ley

N°21.100 que prohibe |a entrega de bolsas plasticas y otras normativas que se incorporen a
futuro.

2) Realizar fiscalizaciones en terreno diariamente.

3) Llevar registro de las visitas inspectivas que se realicen.

4) Disefar y elaborar planillas de registro con informacién de fiscalizaciones realizadas.

5) Mantener base de datos actualizada.

6) Elaborar informes de fiscalizaciones, cuando corresponda.

7) Cursar notificaciones e infracciones cuando corresponda.

8) Coordinarse con otras unidades municipales e instituciones publicas segtin la materia fiscalizada.
9) Apoyary colaborar en actividades de educacion ambiental gestionadas por el Departamento.
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10) Realizar levantamiento de informacién georreferenciada de situaciones ambientales criticas en
terreno e informar a su jefe directo.

11) Otorgar atencién al publico, cuando corresponda.

12) Responder correspondencia externa, tales como solicitud de fiscalizacién, denuncias o
reclamos.

13) Otras tareas relacionadas que sean asignadas por su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-T13-06: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en |a Direccién de Seguridad
Publica.

Objetivo del cargo:
Fortalecer |a gestion integral del riesgo de desastres y la proteccion civil en la comuna, segln ley 21364,
Funciones y tareas del cargo:

1) Considerar gestionar las fases de prevencion, preparacion, respuesta y recuperacion ante
desastres.

2) Establecer la creacién de comités a nivel local para planificar y coordinar acciones en la gestion
del riesgo.

3) Confeccién y/o actualizacién de plan comunal de emergencia segun variable de riesgo

4) Confeccién y/o actualizacién de planes de Reduccion del Riesgo de Desastre, comunal

5) Responsable de sistema de radio comunicaciones del municipio, (asegurar operatividad)

6) Coordinacién con SENAPRED, Y otros actores estratégicos del sistema de prevencién y respuesta

7) Participar en mesas técnicas con actores relevantes y los vecinos e | acomuna para fortalecer la
resiliencia del sistema

8) Responsable coordinar, Identifica y gestionar obras de mitigacion y prevencién de puntos criticos
de la comuna

9) Coordinar planificacidn y ejecucién de simulacros y ejercicios de emergencias a nivel institucional

10) Elaborar e implementar planes de emergencia segun variable de riesgo en distintos sectores de
alta vulnerabilidad

11) Coordinar, dirigir los recursos humanos y materiales con gue cuenta la municipalidad en
coordinacién con las unidades municipales competentes, en la gestion integral del manejo del
riesgo de desastre, seglin ciclo de riesgo en sus fases de prevencidn, respuesta y recuperacion.

12) Coordinador del Comité Comunal para la Gestion del Riesgo de Desastres, gestionar con las
diferentes instituciones involucradas en la gestién integral del riesgo con el fin de contribuir a
mejorar la seguridad de las personas, proteger sus bienes y el medio ambiente,
fundamentalmente en |a fase preventiva y respuesta en el territorio.

13) Asesorar a la comunidad en todas las materias tendientes a enfrentar distintas variables de riesgo
a nivel comunal, priorizando a las personas, bienes y medio ambiente.

14) Encargado comunal de Gestion del Riesgo de Desastre

15) Elaborar informes y estadisticas de emergencia atendidas mensualmente

16) Construccién y actualizacién de puntos criticos de la comuna segin variable de riesgo
(cartografia)

17) Responsable de las FASES DEL CICLO DEL RIESGO DE DESASTRES. Para efectos de esta ley:

a) Fase de Mitigacidn: comprende las medidas dirigidas a reducir los riesgos existentes,
evitar la generacion de nuevos riesgos y limitar los impactos adversos o dafios producidos
por las amenazas.

b) Fase de Preparacion: implica las capacidades y habilidades que se desarrollan para
prever, responder y recuperarse de forma oportunay eficaz de los impactos de amenazas
inminentes o emergencias. La Alerta constituye una etapa de la Fase de Preparacion y
consistird en un estado de monitoreoy atencién permanente; a la vez que serd un estado
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declarado cuando se advierte la probable y cercana ocurrencia de un evento adverso,
con el fin de tomar precauciones y difundirlas.

c) Fase de Respuesta: corresponde a las actividades propias de atencion de una
emergencia, que se llevan a cabo inmediatamente después de ocurrido el evento. Tienen
por objetivo salvar vidas, reducir el impacto en la comunidad afectada y disminuir las
pérdidas.

d) Fase de Recuperacién: acciones que tienen por objeto el restablecimiento de las
condiciones normales de vida mediante las etapas de rehabilitacién y reconstruccion de
la zona afectada, y evitar la reproduccién de las condiciones de riesgo preexistentes.

18) Otras funciones dispuestas por el director

Nombre del cargo:

CP25-T14: 01 cargo, Técnico Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Gestion de
Personas.

Objetivo del cargo:

Apoyar en la implementacién y ejecucién de acciones preventivas en terreno, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente en seguridad y salud ocupacional. Colaborar activamente en la
supervisién de condiciones de trabajo, en la entrega de orientacion a los trabajadores y en la aplicacion
de medidas correctivas, contribuyendo al fortalecimiento de una cultura preventiva y al resguardo de la
seguridad en las distintas dreas operativas de la organizacion.

Funciones y tareas del cargo:

1) Personal de terreno.

2) Asesorar en materias de Prevencidn de Riesgos y salud ocupacional en el Municipio.

3) Identificacién, evaluacién y control de potenciales riesgos laborales del Municipio.

4) Realizar induccién de los nuevos funcionarios, sobre los riesgos asociados a su trabajo.

5) Realizar investigacién de accidentes y enfermedades laborales para determinar sus causas.

6) Realizar registro estadistico relacionado con |a tasa de accidentes y enfermedades laborales.

7) Supervisar el cumplimiento de las normativas de seguridad y salud ocupacional.

8) Colaborar y asesorar el trabajo del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y al Comité de
Aplicaciones (CEAL-SM / SUSESO).

9) Implementacién de protocolos de vigilancia, como el de radiacion UV, MMC, TMERT, CEAL-5M /
SUSESO.

10) Implementacién de las normas de higiene y seguridad en el lugar de trabajo.

11) Realizar capacitacién en el correcto uso de elementos de proteccién personal.

12) Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad.

13) Elaborar informes detallados de las inspecciones y proponer medidas correctivas.

14) Fiscalizar el uso y el correcto de los elementos de proteccion personal.

15) Realizar derivacién y atencidn de los funcionarios municipales en caso de accidentes del trabajo
o trayecto y enfermedades profesionales.

16) Coordinar exdmenes ocupacionales para los funcionarios.

17) Redaccién y entrega de las denuncias de accidentes y enfermedades profesionales, DIAT y DIEP.

18) Redaccién del documento ECT (Solicitud de Evaluaciones de Condiciones Generales del Trabajo).

19) Administracién de la plataforma web de la mutualidad adherida.

20) Desarrollar y actualizacién de politicas, procedimientos de salud ocupacional y primeros auxilios.

21) Asegurar que las politicas cumplan con la normativa legal vigente.

22) Proponer e implementar mejoras continuas en los procesos de seguridad.

23) Actualizar las normativas de Prevencion de Riesgos de la Municipalidad.

24) Cualquier otra funcién inherente al cargo que le asigne su jefatura directa o Director de Gestion
de Personas.
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Vill. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrdnico.

Los interesados deberan adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adjunto al
correo electrénico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

Ficha de postulacién (ver anexo)

Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacion.

Copia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de situacién militar al dia, cuando corresponda.

Certificade de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado

original).

7. Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramiento pertinentes y/o demds
antecedentes que acrediten la antigliedad en el servicio (fotocopia simple)

8. Certificados que acrediten estudios de especializacién y/o cursos de capacitacion (fotocopia
simple)

9, Declaracién jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,

letras c), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que

acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria

General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2

18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado (ver anexo)

O L e Q) Rk

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5 y 6 precedentes podrén acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberén entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

La presentacién de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o la no presentacion de algtn
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerado incumplimiento de estos, por
lo cual, la postulacién no serd aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en la
postulacién. De existir algiin documento falsificado, la Municipalidad procederd a realizar la respectiva
denuncia ante la Fiscalia.

8.1 FORMATO FlsIco:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencidn de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de |la Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maguehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefialado se aplicara a las postulaciones

enviadas via correo postal o Courier, siendo responsabilidad del postulante que los antecedentes
ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

Se recibird un sobre por cargo a postular. Si desea postular a mas de un cargo, debera ser mediante
sobres distintos.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberdn presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacion:

- “Concurso Publico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:
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- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:
- Correo electrénico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibiran desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, a través del correo  electrdnico
concursospublicos@padrelascasas.cl. No se recibiran postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibiran bajo las siguientes condiciones:

- Se recibird solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, deberd informar el total de correos que le seguiran. Ejemplo: 1 de 3, 2de 3y 3de 3.

- Debera indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enel mensaje del correo debera indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

- Nose considerara valida la postulacidn recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Se recibiran archivos solo en formato PDF.

- La presentacién de documentos de postulacién cifrados o con clave, que no permita su
visualizacion, se tomard como documento faltante y, por lo tanto, serd considerado
incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no serd aceptada.

- Elinteresado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacion.

IX. RESOLUCION DEL CONCURSO:
El concurso deberd resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025.

El concurso sera de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en las presentes bases
y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de evaluacién del cargo en particular, siendo los
factores a calificar:

- Estudios y Capacitacién: 30%
-  Experiencia laboral 1 40%
- Entrevista Personal 1 30%

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante
idéneo, el que se defina para cada cargo en las presentes Bases.

CP25-T13-01: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Obras
Municipales.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero en Construccién o Constructor, 60
Constructor Civil o Titulo Técnico de Nivel Superior del area de la Construccidon

Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional del 40
area de la Construccién.,

Titulo Técnico de Nivel Medio del Area de la Construccion 30
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- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 1 Diplomado o 3 o mds cursos de capacitacién en el drea de la Arquitectura 40

o de la Construccién

Posee 2 cursos de capacitacion en el drea de la Arquitectura o de |a Construccion 30

Posee 1 curso de capacitacion en el drea de la Arquitectura o de la Construccién 20

No tiene cursos en el drea de drea de la Arquitectura o de la Construccion 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacion de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios 0 mas en el drea de Arquitectura o de la 100
Construccién en el sector municipal o publico
Posee experiencia laboral de 2 afios en el drea de Arquitectura o de la 60
Construccién en el sector municipal o publico
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de Arquitectura o de la Construccidn 40
en el sector municipal, publico o privado
Posee menos de 1 afio experiencia laboral en el drea de Arquitectura o de la 20
Construccion en el sector municipal, pUblico o privado
No posee experiencia laboral en el érea de Arquitectura o de la Construccion en el 0
sector municipal, publico o privado

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacidn: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a |a siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mds altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
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DE CHILE
entrevista psicoldgica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicolégica”.

CP25-T13-02: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Seguridad
Publica.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Superior 50
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional. 30
Titulo Técnico de Nivel Medio 20

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacidn, se consideraran los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacidn del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 1 Diplomado o 3 o mds cursos de capacitacion en el drea de seguridad o 50

gestion publica.

Posee 2 cursos de capacitacién en el drea de seguridad o gestién publica. 30

Posee 1 curso de capacitacion en el drea de seguridad o gestién publica. 20

No tiene cursos en el drea de &rea de seguridad o gestién publica. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 o m3s afios en el drea de seguridad publica. 100
Posee experiencia laboral de 2 afios en el drea de seguridad publica o privada. 60
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de seguridad publica o privada. 40
Posee menos de 1 afio experiencia laboral en el drea de seguridad publica o

: 20
privada.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector piblico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje mfnimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.
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Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X! “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-T13-03: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policia Local.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Técnico Juridico de Nivel Superior 60
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional del area 30
juridica.

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacion, se considerardn los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado o 3 o mds cursos de capacitacion en materias de competencia 40
de los Juzgados de Policia Local.
Posee 2 cursos de capacitacidn en materias de competencia de los Juzgados de 30
Policia Local.
Posee 1 curso de capacitacién en materias de competencia de los Juzgados de

5 - . 20
Policia Local y/o en Atencidn de Publico.
No tiene cursos en materias de competencia de los Juzgados de Policia Local y/o 0
en Atencidn de Publico.

Nota: La calificacién de las materias de competencia de ios juzgados de Policia Local la realizard la Juez
de Policia Local de la comuna, quien integrard el Comité de Seleccion para el presente cargo.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Municipalidad de Padre Las Casas —
Magquehue 1441, Padre Las Casas - Region de La Araucania — Chile %)

padrelascasas.cl



Criterio Puntaje

Posee experiencia laboral de 3 o mas afios en funciones administrativas o técnicas 100

de los juzgados de policia local.

Posee experiencia laboral de 2 afios en el sector municipal, pablico o privado. 60

Posee 1 afio de experiencia laboral en el sector municipal, publico o privado. 40
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje

Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50

Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de |a entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automadticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerarén en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicologica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mds altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederé a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X “Entrevista Psicolégica”.

CP25-T13-04: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccién Calidad y Gestién
de Servicios.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Técnico de Nivel Superior del drea social. 60
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional del 30
area social.

Técnico de Nivel Superior o Titulo Técnico de Nivel Medio de otras dreas. 20

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacién, se consideraran los cursos realizados dentro de los Gltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

| Criterio Puntaje
Posee 2 0o mas cursos de capacitacién en uso de Sistema de Informacion Social 40
Emergencias (SISE) y/o uso de plataforma FIBEH y FIBE.
Municipalidad de Padre Las Casas —
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Posee 1 curso de capacitacién en uso de Sistema de Informacién Social 25
Emergencias (SISE) y/o uso de plataforma FIBEH y FIBE.
No tiene cursos en uso de Sistema de Informacién Social Emergencias (SISE) y/o 0
uso de plataforma FIBEH vy FIBE.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacidn: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizaré la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afiosy
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 o més afios en el drea social y/o distribucion de 100
agua potable rural, en el sector municipal o publico.
Posee experiencia laboral de 1 afio en el area social y/o distribucién de agua 60
potable rural, en el sector municipal o publico.
Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en el 4rea social y/o distribucion de 40
agua potable rural, en el sector municipal o puablico.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, 1os cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podrd ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicologica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-T13-05: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en |a Direccidn de Medio Ambiente
Aseo y Ornato.
9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacidon: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional
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Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Técnico de Nivel Superior del drea medio ambiental. 60
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional del 30
area medio ambiental.

Técnico de Nivel Superior o Titulo Técnico de Nivel Medio de otras dreas. 20

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado y/o 3 o mas cursos de capacitacién en Gestién Ambiental. 40
Posee 2 0 mas cursos de capacitacion en Gestién Ambiental o inspeccién o 30
fiscalizacion ambiental.
Posee 1 curso de capacitacién en Gestién Ambiental o inspeccidn o fiscalizacién 20
ambiental.
No tiene cursos en Gestidn Ambiental o inspeccidn o fiscalizacién ambiental. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:
Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 o més afios en unidades ambientales del sector 100
municipal o publico.
Posee experiencia laboral de 1 afio en unidades ambientales del sector municipal 60
o0 publico.
Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en unidades ambientales del sector 40
municipal, publico o privado.
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizaré la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacidn de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afiosy
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasaré a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

E} concurso podré ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerarén en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres més altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).
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Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicolégica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto Xl “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-T13-06: 01 cargo, Técnico Grado 13° de la E.M., con desempefio en la Direccidn _de Seguridad
Plblica.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Superior en Prevencién de Riesgos. 60
Haber aprobado, a lo menas, cuatro semestres de una carrera profesianal en 40
Prevencién de Riesgos.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio en otras dreas 20

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerarén los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado o 3 o mds cursos de capacitacion en gestién, prevencion del 40
riesgo de desastre y/o proteccién civil.

Posee 2 cursos de capacitacién en gestién, prevencién del riesgo de desastre y/o 30
proteccion civil.

Posee 1 curso de capacitacién en gestidn, prevencion del riesgo de desastre y/o 20
proteccidn civil.

No tiene cursos en gestion, prevencion del riesgo de desastre, proteccion civil. 0

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard |a experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 o mas afios en el drea de gestién del riesgo de 100
desastre y/o emergencias en sector municipal, publico o privado.
Posee experiencia laboral de 2 afios en el drea de gestion del riesgo de desastre
y/o emergencias en sector municipal, publico o privado. #0
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de gestién del riesgo de desastre y/o 50
emergencias en sector municipal, publico o privado.
Posee menos de 1 afio experiencia laboral en el drea de gestion del riesgo de 0
desastre en sector municipal, ptiblico o privado.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
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Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automdticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al 5r.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicologica v obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-T14: 01 cargo, Técnico Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Gestidon de
Personas.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacidn: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Técnico de Nivel Superior en Prevencién de Riesgos. 50
Haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional en 30
Prevencién de Riesgos.

Técnico de Nivel Superior o Titulo Técnico de Nivel Medio de otras areas. J 20

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacién, se consideraran los cursos realizados dentro de los ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacidon del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 1 Diplomado y/o 3 o mds cursos de capacitacion en Gestion de Riesgos en
Seguridad y Salud Ocupacional o en Gestidon de Emergencias. 0
Posee 2 0 mas cursos de capacitacion en Gestion de Riesgos en Seguridad y Salud
Ocupacional o en Gestién de Emergencias. 30
Posee 1 curso de capacitacion en Gestion de Riesgos en Seguridad y Salud
Ocupacional o en Gestion de Emergencias. 20
No tiene cursos en Gestién de Riesgos en Seguridad y Salud Ocupacicnal o en

Gestion de Emergencias. 0
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9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara |2 experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

[ criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios 0 més en el drea de prevencién de riesgos del 100
sector municipal o publico.

Posee experiencia laboral de 2 afios en drea de prevencién de riesgos del sector 60
municipal, publico o privado.
Posee experiencia laboral de 1 afio en drea de prevencion de riesgos del sector 0
municipal, publico o privado.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en 4rea de prevencién de 0
riesgos del sector municipal, publico o privado.
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector piblico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasarin a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres més altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicolégica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.

X. ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados serdn llamados a una entrevista personal presencial, que se realizara a
partir del dia 20 de octubre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefénica o por
correo electrdnico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada, quedard excluido del proceso.

XI. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la entrevista personal, se realizard un examen psicoldgico en relacidén al perfil del
cargo, a los postulantes idéneos gue se encuentren dentro de los tres (3) puntajes mds altos, sobre el
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minimo total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal), que se realizard a partir del 03 de
noviembre de 2025.

Producto del examen, se emitira un informe el cual arrojard como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedard automaticamente fuera del
proceso. Se dara aviso de forma oportuna el lugar, fechay horaa realizar dicho examen.

%11. TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso publico sera preparado y realizado por un comité de Seleccion, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando
sus funciones a la fecha de evaluacién del concurso.

Seran funciones de la Secretaria Municipal, la recepcion de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual deberd abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

Seran funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuard como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondra al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un méximo de tres, de acuerdo a lo factores considerados en la pauta de evaluacion de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

XlIl. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21.389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N° 14.908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacién para esta institucidn, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucion requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar integro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, debera firmar una declaracion que autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, mds el recargo
correspondiente, que sera imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, establecida
como condicion habilitante para proceder con la presente contratacion.

XIV. CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:

Las notificaciones se hardn a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dfa 19 de diciembre de 2025 se comunicard el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
deberd aceptar el cargo por escrito, y debera asumir a contar del dia 01 de enero de 2026.

NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas - Region de La Araucania — Chile f-———‘ i

www .padrelascasas.cl



DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Tecnico en Construccién o Edificacion DOM
_C;l@iﬁﬁdi@— o Wﬁlai-:a ) i Es;z;mento 1 :I'_ecnico B 7 Jg}?dj 1_1_3 777777
Unidad de trabajo DEPARTAMENTO DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Cargo jefe directo Jefe Oficina de Edificacién y Urbanizacién
N° personas del cargo No contempla

2. Objetivo del Cargo

administracién de la plataforma web de revisién de expedientes digitales y apoyo técnico en visitas a terreno.

Apoyo en la revisién de expedientes de tramitacién de regularizaciones de vivienda y leyes especiales, apoyo en la

3. Funcionesy Tareas del Cargo

que adjunten los documentos solicitados en la 0GUC, segiin el tramite, para autorizar el ingreso.
ingresan a tramite de revision.

materias generales de competencia de esta unidad.

solicitud de antenas o registros de estas.

6. Apoyo administrativo en registro de aprobaciones de expedientes y otros registros para el Departamento.

L

1. Revisar contenido de todos los expedientes que ingresan a trimite en la plataforma digital smart dom (preingreso),
2. Calcular y gestionar el cobro equivalente al 10% de los derechos municipales a los expedientes que cumplen e
3. Atender consultas usuarios internos y externos, en materias relacionadas con la plataforma digital smart domy en
4, Revisién de expedientes de tramitacién de regularizaciones de vivienda y leyes especiales. asf como tramites de

5. Apoyo técnico en visitas a terreno producto de inspecciones o recepciones definitivas solicitadas al Departamento.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones %

Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o
equipos de X
Departamento

Supervisién de personas x

Manejo de Informacién
Confidencial |

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision
Supervisaa No tiene supervision interna
Es supervisado por Jefatura Departamento de Edificacién y Urbanizacién

5.2 Subrogancia

“Subrogaa Profesional del Dei)iﬁ:amento
Es subrogado por Profesional del Departamento
5.3. Coordinacién con otras dareas

Internamente: Déﬂ:ﬂ'tamento Catastro, Archivos y Gestién al Usuario y Departamento de Informética Municipal

Externamente: Seremi Minvu
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6. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

“Lugar fisico

Direccién de Obras Municipales

Riesgos del cargo

Accidentes de traslado. Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presion o estrés
crénico. Problemas ergonémicos debido a labores de oficina. Mayores antecedentes en
“Derecho a saber”,

7. Requerimientos Formales . J

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 10% y 11%; Estatuto Administrative para Funcionarios
| Municipales, (Ley N218.883).
Educacion Media

l, X lProfesionaI_—'lﬁii

] Técnico

Titulo(s) Técnico en Construccién o Edificacion

| Formacién Curso sobre Normas Urbanisticas Aplicadas.
Complementaria Curso sobre Ley 20.958 “Ley de Aportes al Espacio Piblico”
Deseable

Experiencia Requerida

Mi{nimo 3 afios en funciones propias del cargo en el servicio ptiblico

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién ' Muy
Desarrollado

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propésitos de la  gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacién,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

. Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro. |

| Probidad

Actitud honesta y honorable en | |
el actuar cotidiano de todos los |
funcionarios municipales y |
autoridades.

>

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en sf mismo, en la X
relacion con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y X
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,




’» " | unidades o :ﬁ{micipalidades st |
fuese el caso.

Proactividad Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos, X
anticipandose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y X
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus X
funcionarios se desempefian con
[ ] conciencia de calidad. |

9. Competencias Especificas

Nivel Requerido

Nombre de la Descripcién Muy Menos
competencia Desarrollado | Desarrollado Desarrollado

Liderazgo Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
‘ eficientemente  equipos de
\ trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accibn,
anticipar escenarios y
| emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
L | objetivos organizacionales.
Control de Gestién Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas X
de monitoreo y control de los
S - procesos. o o
Gestion de Calidad Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
consecucion de altos estindares
de calidad.

‘Capacidad Resolutiva | Es la habilidad para abordar los " -
} problemas y desafios propios de X
| su actividad.

Aprendizaje Continuo Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporacién de Nnuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacion Efectiva Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los X
miembros de un equipo u otros
sujetos.
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Maﬁéio de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tension o de choques de
intereses entre personas, areas
o grupos de trabajo.

" Orientacién al Cliente

Identificar 'y
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

satisfacer las

Manejo de Tecnologfa de
Informacién y
Comunicacion

Operar  las  herramientas
tecnolégicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
de sus actividades

Planificacién
Organizacioén

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacion personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcion

Muy
Desarrollado

Nivel Requerido

Menos
Desarrollado

Conocimientos de las
Normas 1SO 9000

La ISO 9000 es un conjunto de
normas sobre calidad y gestion
de calidad, establecidas por la
Organizacién Internacional de
Normalizacién (ISO).

Conocimiento de
Legislacion

Conacimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Departamento.

-DFL N° 458 de 1975 (Ley
General de Urbanismo y
Construcciones).

-DS N° 92 (Ordenanza General
Urbanismo y Construcciones).

- Circulares DDU Minvu.

Ley 18.695, Organica
Constitucional de
Municipalidades.

- Ley 18.883
administrativo.

Estatuto

Manejo Computacional

Manejo de  herramientas
computacionales a nivel de |
usuario:

-Ms. Word

-Ms, Excel

-Ms. Power Point

-Autocad

-Correo Electrdnico, entre otros.

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Administracion de Base de
Datos

de convencer,

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces

Capacidad  de
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién.

administrar

Manejo de datos digitales

Conocimiento y manejo en datos

digitales, procesos de

Desarrollado
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administracién de informacion,
plataformas digitales y
georeferenciacién de
informacion territorial.




" DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. ldentificacién del Cargo

Nombre del cargo Encargade Oficina de Seguridad Ciudadana
“Calidadjuridica | Planta | Estamento | Tecnico ~ lorade [13
| Unidad de trabajo | Oficina de Seguridad Publica - - -

Cargo jefe directo Seguridad Comunal

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Desarrollo, implementacién, evaluacién, promocion, capacitacién y apoyo de acciones de prevencién social y
situacional, la celebracién de convenios con otras entidades publicas para la aplicacién de planes de reinsercion social
y de asistencia a victimas, asf como también la adopcién de medidas en el ambito de la seguridad publica a nivel
comunal, sin perjuicio de las funciones del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y de las Fuerzas de Orden y |
| Seguridad.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Apoyo en disefiar una Estrategia Comunal participativa en seguridad piiblica a través de la incorporacion de la
comunidad organizada, organismos piblicos competentes y los organismos policiales

| 2. Asistir y orientar en la formulacién y ejecucién de proyectos a los vecinos de la comuna en proyectos o Programa
de seguridad publica y/o ciudadana,

3. Disefar, Organizar, Desarrollar, Dirigir actividades y acciones preventivas relacionadas con la seguridad publica
en el territorio de la comuna.

| 4. Coordinar, programas orientados a nifios vulnerados e infractores de ley a nifios, nifias y adolescentes (NNA) dela

\ comuna.

| 5. Coordinar los recursos del sistema de televigilancia de la comuna, las cdmaras de televigilancia, Administrar el
contrato de cdmaras de vigilancia.

6. Desarrollar estrategias que permitan reducir la oportunidad de comision de delitos en el espacio piiblico o privado,

aumentando la percepci6n de seguridad de la comunidad.

Disponer y administrar los recursos humanos y méviles de la oficina.

Coordinacién con ambas policfas, Carabineros y PDI, a través de los convenios de colaboracién mutuas.

Atender los requerimientos de la comunidad y canalizar las denuncias o solicitudes de los vecinos u organizaciones

sociales hacia las unidades municipales correspondientes u otros organismos piblicos. Recopilar, procesar y

analizar permanentemente las estadisticas e indicadores delictuales comunales, comparandolos con los datos

regionales y nacionales, como asi también, disefiar y ejecutar acciones tendientes a mejorar el comportamiento de

estos indices. Y mantener para uso publico informes generales de la realidad delictual comunal,

10. Generar programas de apoyo ciudadano que impulsen mantener regular presencia de la Direccién en sectores en
que se detecte riesgo para la seguridad de la comunidad.

11. Depurary analizar la informacién Plataforma STOP de Carabineros.

12. Andlisis y Georreferenciacién de delitos Plataforma SIED Subsecretaria de Prevencién del Delito para asesorar ala
Seccién Operativa y a la Direccién de Seguridad Publica.

13, Anilisis y elaboracién de proyectos segiin necesidades entregadas del anélisis delictual comunal.

14. Elaboracién de Informes mensuales y trimestrales del departamento de acciones realizadas.

15. Ejecutar los Planes, Programas e iniciativas de Seguridad Ciudadana en el d&mbito comunitario. Asesorar en la

‘r elaboracién e implementacién en la prevencidn situacional del delito.

16. Fomentar vinculos de caricter técnico entre las unidades municipales, programas gubernamentales, instituciones
plblicas y el sector privado para la prevencién y control de la delincuencia en la comuna.

17. Promover la incorporacién de la seguridad ciudadana y prevencién del delito en los programas y proyectos
situacionales de incidencia comunal.

18. Favorecer la eficacia colectiva y organizacién ciudadana como herramienta de control social informal destinada a
disminuir la victimizacién y percepcién de inseguridad al interior de la comuna, Fortalecimiento comunitario

19. Solicitar o denunciar alas autoridades policiales las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y la seguridad
publica.

20. Asesorar a las organizaciones sociales en la postulacién de proyectos de seguridad para la obtencién de recursos
para su ejecucion.

21. Promover la participacion ciudadana en el disefio y ejecucion de las iniciativas que formaran parte del Plan
Comunal de Seguridad Publica de la comuna de Padre las casas.

oo
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| 22. Supervisar la correcta implementacién del Plan Comunal de Seguridad Piblica de la comuna, en lo referente a la
ejecucién de las diversas iniciativas, comprometidas por los actores locales, que participan del Consejo Comunal
de Seguridad Publica.

23. Dar cumplimiento a los sistemas de registro de la Subsecretarfa de Prevencién del Delito, asociados al seguimiento
y monitoreo de la implementacién del Plan Comunal de Seguridad Publica de la comuna de Rancagua, a través de
la actualizacién periddica del Sistema de Registro de los Consejos Comunales (SIRECC).

24. Difundir el Plan Comunal de Seguridad Piblica de la comuna y las acciones que se ejecutan a nivel local en materia
de seguridad publica.

25. Convocar y coordinar el funcionamiento del Consejo Comunal de Seguridad Piblica, velando para que su
composicion responda a lo establecido en la ley n? 20.965, y manteniendo un funcionamiento estable y funcional
a los objetivos para los que fue conformado.

26. Participar en el desarrollo de los consejos comunales de seguridad ptiblica

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones X

Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o

equipos de X
. Departamento | | N—— .

Supervision de persor‘msj X
“Manejo de Informacién R T X# )

Confidencial B || SIS

5. Caracteristicas del Entorno

51 Supervision

Supervisa a Programas psicosociales: Alihuen, Desarrollo vecinal, Lazo y programas situacional

televigilancia y patrullaje municipal

Es supervisado por Director de seguridad ptblica y emergencia

5.2, Subrogancia
| Subrogaa | Director - - ' I
Es subrogado piori Encargado de Alumbrado pl"iblico Y/TJ Gestiéﬁideﬁlieisigioiﬁ Desastre

5.3. Coordinacién con otras dreas

Internamente: todas las direcciones municipales

Externamente: Consejo comunal de seguridad publica y actores relevantes de la comuna

6. Condiciones laborales

Horario & Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar ﬁSi_CQ_ - } Pilmaiquén Bajo

Riesgos del cargo Enfermedad profesional producto del trabajo bajo presién o _eét}és;_'ﬁ;egéﬁé_de los |

proveedores, insultos y amenazas por terceras personas, accidentes de transito producto
| del ejercicio del cargo. Mayores antecedentes en derecho a saber.,
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7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién Media o Ji@lico J,X l Profesional [ X

ﬁ'itui&[? o Técnico nivel medio 6§ﬁpérior, o Titulo Profesional, de una universidad reconocida por el
e B  Estado. Deseable curso, diplomado en seguridad, gestién piblica o similar. ]
Formacién De preferencia: conocimientos en materias de seguridad piblica, criminologfa y politicas de
Complementaria prevencidn del delito y/o conocimiento de la estructura y funcionamiento del Estado.
Deseable Manejo de Excel (medio)y Word, PPT. Conacimientos del sector publico y su marco
normativo.
Conocimiento de la realidad comunal y local; Flexibilidad horaria para trabajar después del
horario de oficina y los fines de semana (eventualmente)
Experiencia Requerida | Experiencia laboral de al menos 3 afios en cargos afines, de en el sector piblico y/o Privado.

8. Competencias Transversales

Nivel Requerido
Nombre de la Descripcion M Menos
i s Desarrollado | Desarrollado | Desarrollado
Compromiso Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propdsitos de la  gestibn X

municipal, cumplimiento de la
palabra empeifiada y empefio en
el quehacer cotidiano.

Respeto Actitud de un funcionario o i
| autoridad con  aceptacion, | X i
deferencia y cortesia respecto
del otro. o S | Ep— B S Y
Lealtad Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la X
honorabilidad, afecto y gratitud
S - _haciaelotro. | T
Empatia Comportamiento de un
funcionario consiente e X
identificado con la realidad
personal del otro.
Probidad Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los X
funcionarios municipales y
NI autoridades. g :
Confianza Comportamiento  de  un - - -

Trabajo en Equipo

Proactividad

funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la X
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fueseelcaso. |
Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipindose a los
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requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los

| servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcioén

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos

Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accion,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Capacidad de
Direccién

Habilidad y capacidad de dirigir
a un equipo hacia metas
propuestas, a través del fomento
de acciones de cooperacién.

Control de Gestion

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Pensamiento
Estratégico

| Gesti6n de Calidad

Es la habilidad para comprender
rdpidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacién a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucion
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
consecucion de altos estandares
de calidad.

a;_sa_f:-i_aﬁ& Resolutiva

Es la habilidad para abordar los |

problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
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incorporacion de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacidn Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos. o

Innovacién

Capacidad de modificar
elementos ya existentes con el
fin de mejorarlos o renovarlos.

“Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tension o de choques de
intereses entre personas, areas
o grupos de trabajo.

| Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las |
necesidades y expectativas de |

los clientes internos o externos. |

%Mianéjo de Tecnologia de
Informacién y
Comunicacién
Planificacion ~  y
Organizacion

Operar las herramientas
tecnolégicas y de comunicacion
requeridas para el desempeifio
de sus actividades

Capacidad para determinar |

eficazmente un orden apropiado
de actuacion personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Nivel Requerido

Descripcion

Muy

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

X

Conocimiento de
Legislacion

Conocimiento  del marco
normativo que es aplicable a la
Departamento.

-Ley  N°18.695, Orgdnica
Constitucional de
Municipalidades.

Manejo Eorﬁi}ﬁfa?ibrial

Manejo de  herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Microsoft office (Word, Excel,
Outlook, power point).

-Correo Electrénico.
-Sistemas
municipales,

modulares

Administracién de
Contratos

Administrar
acuerdo surgido entre
partes para alcanzar
beneficio mutuo

eficazmente un
dos

un

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos SJ técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces

de convencer.
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Administracion de Base
de Datos

Capacidad de  administrar
herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de

grandes volimenes de
informacién.
Gestion Documental y | Conjunto de normas, técnicas y |
i Archives practicas usadas para |
administrar eficientemente

documentos de todo tipo

Cabacidad para administrar los |

recursos que se tienen en una
empresa, asegurando que seran
suficientes para cubrir los
gastos de funcionamiento

Planificacién Estratégica

Habilidad de proveer criterios
para determinar el mejor nivel
de capacidad general de los
recursos, con utilizacién
intensiva del capital,
instalaciones, equipos y fuerza
laboral, para respaldar Ila
estrategia de competitividad de

la empresa,




ek

APITAL
INTERCULTURA
¥ CHILE

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Actuario

Calidad juridica Planta - Estamento | Técnico | Grado i 13 |
| Unidad de trabajo Juzgado de Policia Local de Padre Las Casas

Nombre del Director Juez Titular

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Planificar, organizar, controlar y supervisar labores de equipos de trabajo, con énfasis en intervenciones comunitarias
de manera eficiente y eficaz, dirigiendo procesos de trabajo interdependientes, alineados a los objetivos estratégicos
comunales y/o institucionales.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Actuario de accidentes de Transito

2. Actuario de Infracciones, Ley de Rentas y Municipales.

3. Actuario .Infracciones Ley General de Urbanismo y construcciones.
4. Actuario de Denegacién de Licencias de Conducir.

5. Actuario de Infracciones Ordenanza Municipal.

4, Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones

Recursos Financieros

Recursos materiales y/o
equipos de oficina

Supervisién de personas

" Manejo de Informacién
Confidencial

o pd| X | > e

Cumplimiento de metas
del Programa

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision

Supervisa a NO
Es supervisado por Juez Titular o Juez Subrogante, cuando corresponda
52 Subrogancia
Subrogaa o Actuario 4 y en primer lugar_en subrogacién de Secretario Titular del Tribunal
Es subrogado por Actuario4 -
5.3. Coordinacién con otras ireas

Internamente: Direcci6n de Obras Municipales, Departamento de Rentas y Patentes, Direccién de Transito

Externamente: Carabineros de Chile, Servicio Médico Legal, Servicio de Impuestos Internos, Servicio de
Investigaciones de Chile, Servicio de Registro Civil y otros

6. Condiciones Iaborales

Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.
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Lugar fisico

Calle Maquehue, N°216, Juzgado de Policia Local.

Riesgos del cargo

Agresiones, amenazas e insultos por parte de terceros, accidentes de transito producto del
ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presion o estrés
crénico. Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102y 119 Estatﬁto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N°18.883).

Nivel Educacional Educacién Media l Técnico [ X i Profesional

Titulo(s) Técnico juridico

Formacidn Capacitacién en Ley de Transito (Ley 18.290), Capacitacién en ley de Rentas Municipales,
Complementaria Ley General de Urbanismo y Construcciones, Ordenanza Municipal y/o Cursos de atencién
Deseable de Publico.

Experiencia Requerida

Dos afios de experiencia en el servicio municipal o piblico.

Nombre de la
competencia

8. Competencias Transversales

Nivel Requerido

Descripcién Muy

Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

Sensibilidad Social

Innovacién

Comprende todo aquello que
afecta en mayor o menor grado
al desarrollo personal, familiary
social. Con sentido comiin y un
criterio bien formado, debe
realizar su trabajo, con la
seguridad de hacer el bien y X
poniendo todas las capacidades
al servicio de los demas. Muestra
coherencia entre  acciones,
conductas y palabras. Asume la
responsabilidad de sus propios
errores. - N [
Fomenta e implanta cambios en ' B
su ambito de actuacién, que
impactan positivamente en la
consecucién de los objetivos.
Busca, desarrolla e implementa X
metodologias  de trabajo
innovadoras en su ambito de
responsabilidad para conseguir
alcanzar sus objetivos

Compromiso

Respeto

Lealtad

|

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propdsitos de la gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en [
el quehacer cotidiano.

|
|
|
|

Actitud de un funcionario o
autoridad  con aceptacion,
deferencia y cortesfa respecto
delotro.

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la




honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Debe colocarse en el lugar de los
otros. Entender los
pensamientos, preocupaciones
y sentimientos de los demds, aun
cuando estos no  sean
expresados. Demostrar
preocupacién por los demas.
Reflexionar sobre sus actos y
conducir con equilibrio,
manejando correctamente sus
emociones de manera de poder
comprender a la otra parte y
mantenerse abierto al dialogo.

Probidad

Modelo a seguir respecto de su
comportamiento intachable y
ético.

Reconocido por ser un referente
de su actuar probo. Se encarga

| de ser un educador en estos

temas al interior de la

Institucidn.

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

=

Trabajo en Equipo

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Debe poseer el foco en el trabajo
en el equipo como mecanismo
de mejorar el desempefio. Debe
ser comprometido y flexible

para considerar las ideas de los

demads.

Proactividad

|
|
|

una atencién oportuna y de
calidad a los
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

ciudadanos, |

Calidez

~servicios municipales.

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los

Excelencia

_conciencia de calidad.

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian con




9. Competencias Especificas

Nombre de la
competem:ia

Nivel Requerido

Descripcion

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demds
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

i 'f‘rﬁﬁ bajég;égibn

Poseer un buen manejo de los
eventos de estrés, debe
evidenciar tranquilidad, atin en
situaciones apremiantes,
transmitiendo seguridad.

“Control de Gestién

Pensamieﬁto
Estratégico

(PrOCESUS. .

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los

Habilidad para comprender
rdpidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacibn a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

Efectividad

Debe alcanzar las metas
utilizando adecuadamente los
recursos disponibles. Logra los
objetivos, procurando hacerlo
dentro de los plazos.

Gestion de Calidad

!

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interma y la
consecucion de altos estindares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Habilidad para abordar los |

problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracion
permanente ante la
incorporacién de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacién Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros

sujetos.




Manejo de Conflictos

Orientacién al Cliente

Mediar y llegar a acuerdos |
cuando se producen situaciones
de tensiéon o de choques de
intereses entre personas, dreas
o grupos de trabajo.

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologfa de
Informacién v
Comunicacion

Operar  las  herramientas
tecnoldgicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
de sus actividades

Planificacién v
Organizacion

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceraos.

Soluciones de problemas

Debe  anticiparse a los
problemas que se presentan en
su trabajo y desarrollar
soluciones creativas y efectivas
que aportan valor al trabajo. Sus
soluciones deben ser certeras y
producir una mejora en el
desempeifio.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Nivel Requerido

Descripcion

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

X

Conocimiento de
Legislacién

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Oficina.

-Manual de carretera.
-Ley N°18.695,
Constitucional
Municipalidades.
-Ley N°18,883,
Administrativo.

-Ley de compras y
contrataciones piblicas.

Organica
de

Estatuto

_hd—eiﬁejb Computacional

Manejo de

herramientas

computacionales a nivel de
usuario:
-Ms. Office

-Correo Electrénico.

Administracion de

Contratos

Administrar eficazmente un
acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.

~ Administracién de Base
de Datos
.

Capacidad de  administrar
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
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grandes volimenes de
informacién.
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1. Identificacién del Cargo

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo Técnico Dpto. Distribucién de Agua Potable Rural

Calidad juridica Plar}ta I_Estamentu - I Técnico Gfdi B 77' 7 13° ;
Unidad de trabajo Dpto. Distribucién de Agua Potable Rural, de la Direccién de Calidad y Gestion de Servicios.
Cargo jefe directo Jefe Dpto. Distribucién de Agua Potable Rural

N° personas del cargo 0

2. Objetivo del Cargo

Brindar colaboracién en las actividades del Departamento de Distribucién de Agua Potable Rural para asegurar un servicio
eficiente y oportuno.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Gestionar respuesta a solicitudes realizadas al departamento.

2. Actualizar los datos de usuarios en la plataforma SISE y otros sistemas relacionados.

3. Acreditar beneficiarios de Ficha Bésica de Emergencia Hidrica (FIBEH) y Ministerio de Desarrollo Social (MIDESO),
manejar planillas y elaborar informes y graficos para el control de gestién del departamento.

4, Coordinar y gestionar recursos con instituciones externas como SENAPRED, Delegacién Presidencial y MDSF.

5. Ejecutar y supervisar convenios de colaboracion con otras instituciones, cuando corresponda.

6. Recepcién y revisién documentacién de proveedores externos.

7.  Utilizar el sistema territorial SIG para el levantamiento de ubicaciones geograficas.

8. Supervisar servicios externos contratados por el municipio y por convenios, como el uso de camiones aljibes.

9. Atender al publico y gestionar reclamos ingresados al departamento.

10. Asegurar el cumplimiento de normativa referente al servicio.

11, Realizar trabajo en terreno cuando se requiera.

' 12. Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o

: i X
equipos de oficina 0
Supervisién de personas | X
Manejo de Informacién X

Confidencial

5. Caracteristicas del Entorno
5.1. Supervision

Supervisaa | Noaplica. - -
Es supervisado por ; Jefe Departamento Distribucién de Agua Potable Rural
5.2, Subrogancia

Subrogaa | Administrativo del Departamento - S
Es subrogado por '"| Administrativo del Departamento - e
5.3. Coordinacion con otras dreas

Internamente: DIDECO, Dpto. Emergencias, Administracién Municipal
Externamente: empresas externas contratadas por la Oficina. Gobernacién, Ministerio del Desarrollo Social, Direccién de
Obras Hidraulicas, SENAPRED, Delegaci6n Presidencial Reg., entre otros.
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6. Condiciones laborales

Horario

_Lﬁgar fisico

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas

Las Aguilas sin niimero, casa 3, oficina y terreno, Padre Las Casas.

Riesgos del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés cronico. Problemas
ergondmicos debido a labores de oficina, agresiones, injurias y acusaciones por terceros.

Mayores antecedentes en “Derecho a saber”.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los Incisos 2° y 3° del art, N° 4 (Ley N218.883); los contemplados en los art. N® 9°, 10°y 115
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (ley N° 18.575); (Ley 19.628)

Nivel Educacional
Titulo(s)

Educacién Media Técnico } X | Profesional

Titulo Técnico Nivel Superior en Trabajo Social, o afin.

Formacidn
Complementaria
Deseable

Certificado de Acreditacion Sistema de Informacion Social Emergencias (SISE) perfil
Encuestadory Digitador (FIBEH y FIBE).

Certificado en postulacion a proyectos o programas publicos.

Experiencia Requerida

Alo menos 2 afios de experiencia en cargos relacionados al 4rea, en el sector municipal.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcion Muy Metios
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propdsitos
| de la gestion  municipal,
cumplimiento de la palabra
empefiada y empefio en el
quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacion,
deferencia y cortesia respecto del
otro.

Lealtad

Empatia

Probidad

Confianza

Il Comportamiento

| personal del otro.

_| autoridades.

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
“hacia el otro,

de un
consiente e
con la realidad

funcionario
identificado

Actitud hnne:saifﬂahbﬁble enel |
actuar cotidiano de todos los |

: : 5 3 | X |
funcionarios  municipales y | !

Comportamiento de un

funcionario, con generosidad en la
entrega de experiencia, seguridad
en sf mismo, en la relacién con el
otro y sentido de familiaridad de la

ﬁ'l‘;b.:ajo en 'Eiq_u_ipo

Disposicién a integrar y trabajar
en redes de trabajo colaborativo
con otros colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso.
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Proactividad

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportunay de calidad
a los ciudadanos, anticipdndose a
los requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Excelencia

[ Municipalidad

Actitud  amable,
comprensiva  del
municipal con los
usuarias que hacen

funcionario
usuarios y
uso de los

| servicios municipales.

cordial y_

concibe la
calidad como un valor cultural de
la organizacién y sus funcionarios
se desempefian con conciencia de
calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

] Liderazgo

Control de Gestibn

Conjunto de habilidades para
| conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accidn,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento de
los demds y enfocado hacia el logro

_| de objetivos organizacionales.
Habilidad y capacidad para

disefiar e implementar sistemas de
monitoreo y control de los
procesos.

Gesti6n de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a una
correcta y prolija ejecucion de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecuciéon de altos
estandares de calidad.

i (fa_pécitﬁcr Resolutiva

Es la habilidad para“::\b-d'rdal-' los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

~ Comunicacién Efectiva

Actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempeiio laboral.

Habilidad y actitud para establecer
canales de comunicacién efectivos
con los miembros de un equipo u
otros sujetos.

Manejo de Conflictos

. |trabajo.
Orientacion al Cliente

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de
tension o de choques de intereses
entre personas, areas o grupos de
Identificar y
necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos.

satisfacer las
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Manejo de Tecnologfa de

Operar las herramientas E
Informacién y | tecnolégicas y de comunicacion X
Comunicacion requeridas para el desempefio de
sus actividades
Planificacion y | Capacidad para  determinar
Organizacion eficazmente un orden apropiado X
de actuacién personal o de
terceros.
Conocimiento v | Manejo de plataformas de sistema
planificacién en | ubicacién geogréfica, monitoreo
tecnologfa de ubicacion | de servicios, aplicacion de mapas
geogréfica. puntos de rutas, coordenadas X
geogréficas, conocimiento de
sectores rurales de la comuna de
Padre las Casas.
10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripci6én Muy Menos
Desarrollado | Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en el Manejo de cuentas
Clasificador presupuestarias de pgastos e X
Presupuestario ingresos.
Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacion normativo que es aplicable a la
Oficina.
-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de
Municipalidades.
-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo. X
- Ley 19.628 sobre proteccién de la
vida privada.
Decreto N° 41/2016 MINSAL
“Reglamento sobre condiciones
sanitarias para la provision de
agua potable mediante el uso de
camiones aljibe
[ | Ministerio de Salud" B -
Manejo Computacional | Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio: X
-Ms. Office
-Correo Electronico.
Administracion de | Administrar  eficazmente un
Contratos acuerdo surgido entre dos partes ! 1 X
o para alcanzar un beneficio mutuo { |
Redaccién y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas | | _ I
de Informes y | esenciales para disefiar escritos X ‘
Documentos claros, estructurados y capaces de
convencer.
Administracion de | Manejo y capacidad de coordinar
Plataformas Publicas gestiones con otros servicios
piblico, datos de plataformas
confidenciales, supervisar el X
correcto uso de las mismas, y
plataformas de sistemas de
gestion municipal.




Administracion de Base
de Datos

Capacidad de administrar
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Inspector Ambiental Municipal.

Calidad juridica Planta l Estamento I Técnico | Grado I 13
Unidad de trabajo Dpto. Gestion y Proyectos Ambientales/ Direccion de Medio Ambiente, Aseo y Ornato.
Cargo jefe directo Jefa Dpto. Gestién y Proyectos Ambientales

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Velar por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas municipales y normativa vigente en materias ambientales en la
comuna.

3. Funciones y Tareas del Cargo

1. Elaborar plan anual de fiscalizacién que contemple: la ordenanza ambiental, el plan de descontaminacién

Po@ENAU AW

o

11

. Responder correspondencia externa, tales como solicitud de fiscalizacién, denuncias o reclamos.
13,

atmosférica, la ordenanza de extraccién de 4ridos, la Ley N°20.920 de responsabilidad extendida del productor
(REP), Ley N°21.368 de plasticos de un solo uso, Ley N°21.100 que prohibe la entrega de bolsas pldsticas y otras
normativas que se incorporen a futuro,

Realizar fiscalizaciones en terreno diariamente.

Llevar registro de las visitas inspectivas que se realicen.

Disefiar y elaborar planillas de registro con informacién de fiscalizaciones realizadas.

Mantener base de datos actualizada.

Elaborar informes de fiscalizaciones, cuando corresponda.

Cursar notificaciones e infracciones cuando corresponda.

Coordinarse con otras unidades municipales e instituciones publicas segin la materia fiscalizada.

Apoyar y colaborar en actividades de educacién ambiental gestionadas por el Departamento.

. Realizar levantamiento de informacién georreferenciada de situaciones ambientales criticas en terreno e informar

a su jefe directo.
Otorgar atencién al ptiblico, cuando corresponda.

Otras tareas relacionadas que sean asignadas por su superior directo.

4.

Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones X

Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o
equipos de oficina

Supervisién de personas X

Manejo de Informacién

Confidencial X

5.

Caracteristicas del Entorno

5.1.

Supervision

Supervisa a No Aplica

Es supervisado por Jefa Departamento Gestién y Proyectos Ambientales

5.2,

Subrogancia

Subroga a No aplica

Es subrogado por Jefa Departamento Gestién y Proyectos Ambientales




5.3. Coordinacion con otras areas

Internamente: Todas las unidades municipales.
Externamente: Seremi Medio Ambiente, Seremi de Salud, Superintendencia de Medio Ambiente, Carabineros, CONAF,
Servicio Agricola y Ganadero, Direccion General de Agua, Municipios, otras instituciones ptiblicas y privadas entre otros.

6. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Las Aguilas S/N, Aldeas SOS (Casa N°2)

Riesgos del cargo

Accidentes de traslado. Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presion o estrés
cronico, agresiones de terceros. Problemas ergondmicos debido a labores de oficina.
Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 119; Estatuto Administrativo para funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién Media [ ] Técnico | X | Profesional

Titulo(s) Técnico Ambiental, similar o superior.
Formacion Diplomado en Gestién Ambiental o similar
Complementaria Curso de Inspeccion o fiscalizador ambiental
Deseable

Cursos de Excel nivel intermedio o superior.

Experiencia Requerida

Minimo 2 afios en unidades ambientales municipales o similares

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Muy
Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propdsitos de la  gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiaday empeiio en
el quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacion,
deferencia y cortesfa respecto
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro.

Probidad

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios  municipales y
autoridades.

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la




i

relacion con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

Gestién municipal que garantiza
una atencion oportuna y de
calidad a los ciudadanos
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial vy
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Aprendizaje Continuo

Actitud de aperturay valoracién
permanente ante la
incorporacién de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempeiio
laboral.

Comunicacién Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Innovacion

Capacidad de modificar
elementos ya existentes con el
fin de mejorarlos o renovarlos.

Orientaci6n al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologia de
Informacion y
Comunicacién

Operar las herramientas
tecnoldgicas y de comunicacion
requeridas para el desempefio
de sus actividades Ej. Uso de
GPS, Google earth, entre otros.

Planificacién y
Organizacién

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos
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Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Normativa ambiental

Conocer las leyes y normativa en
materia medio ambiental

-Ley 19.300 bases generales del
Medio Ambiente

-Ley 20.920 Responsabilidad
Extendida del Productor.

-Ley 21.455 Marco de Cambio
Climatico.

-Ley 21.368 Plasticos de un solo
uso.

- Ley 21.100 Bolsas plasticas.

- DS 8 Establece plan de
descontaminacién atmosférica.
-DS 38 Establece normas de
emisién de ruido.

Conocimiento de
Legislacién Municipal

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable al
sector municipal

Ley 18.695,  Orgénica
Constitucional de
Municipalidades.
-Ley 18.883
administrativo,

Estatuto

Manejo Computacional

Manejo de  herramientas
computacionales a nivel de
usuario:

-Ms. Word

-Ms, Excel

-Ms. Power Point

-Correo Electrénico, entre otros.

Redaccién y Elaboracion
de Informes y
Documentos

Manejo de recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces
de convencer.




~ DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Encargado de Oficina Gestion del riesgo de desastre
Calidad jurfdica | planta o - 1__E§}:amento Tecnico \ ‘Grado l 53_ B
Unidad de trabajo Oficina de Gestion del riesgo de desastre
Cargo jefe directo Seguridad Comunal y emergencia
N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Fortalecer la gestién integral del riesgo de desastres y la proteccién civil en la comuna, segun ley 21364

3. Funcionesy Tareas del Cargo

Considerar gestionar las fases de prevencién, preparacion, respuesta y recuperacion ante desastres.

Establecer la creacién de comités a nivel local para planificar y coordinar acciones en la gestién del riesgo.

Confeccién y/o actualizacién de plan comunal de emergencia segiin variable de riesgo

Confeccién y/o actualizacién de planes de Reduccién del Riesgo de Desastre, comunal

Responsable de sistema de radio comunicaciones del municipio, (asegurar operatividad)

Coordinacion con SENAPRED, Y otros actores estratégicos del sistema de prevencién y respuesta

Participar en mesas técnicas con actores relevantes y los vecinos e 1 acomuna para fortalecer la resiliencia del

sistema

8. Responsable coordinar, Identifica y gestionar obras de mitigacién y prevencién de puntos criticos de la comuna

9. Coordinar planificacién y ejecucion de simulacros y ejercicios de emergencias a nivel institucional

10. Elaborar e implementar planes de emergencia segiin variable de riesgo en distintos sectores de alta vulnerabilidad

11. Coordinar, dirigir los recursos humanos y materiales con que cuenta la municipalidad en coordinacién con las
unidades municipales competentes, en la gestién integral del manejo del riesgo de desastre, segtn ciclo de riesgo
en sus fases de prevencién, respuesta y recuperacion,

12, Coordinador del Comité Comunal para la Gestién del Riesgo de Desastres, gestionar con las diferentes instituciones
involucradas en la gestion integral del riesgo con el fin de contribuir a mejorar la seguridad de las personas,
proteger sus bienes y el medio ambiente, fundamentalmente en la fase preventiva y respuesta en el territorio.

3. Asesorar a la comunidad en todas las materias tendientes a enfrentar distintas variables de riesgo a nivel comunal,
priorizando a las personas, bienes y medio ambiente.

14. Encargado comunal de Gestidn del Riesgo de Desastre

15. Elaborar informes y estadisticas de emergencia atendidas mensualmente

16. Construccién y actualizacién de puntos criticos de la comuna segun variable de riesgo (cartografia)

17. Responsable de las FASES DEL CICLO DEL RIESGO DE DESASTRES, Para efectos de esta ley:

Fase de Mitigacion: comprende las medidas dirigidas a reducir los riesgos existentes, evitar la generacién de

nuevos riesgos y limitar los impactos adversos o dafios producidos por las amenazas.

Fase de Preparaci6n: implica las capacidades y habilidades que se desarrollan para prever, responder y

recuperarse de forma oportuna y eficaz de los impactos de amenazas inminentes o emergencias.

La Alerta constituye una etapa de la Fase de Preparacién y consistird en un estado de monitoreo y atencién

permanente; a la vez que serd un estado declarado cuando se advierte la probable y cercana ocurrencia de un
| evento adverso, con el fin de tomar precauciones y difundirlas.

Fase de Respuesta: corresponde a las actividades propias de atencién de una emergencia, que se llevan a cabo

inmediatamente después de ocurrido el evento. Tienen por objetivo salvar vidas, reducir el impacto en la

comunidad afectada y disminuir las pérdidas.

Fase de Recuperacidn: acciones que tienen por objeto el restablecimiento de las condiciones normales de vida

mediante las etapas de rehabilitacién y reconstruccién de la zona afectada, y evitar la reproduccién de las

condiciones de riesgo preexistentes.

18. Otras funciones dispuestas por el director

SO Do N e

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones | X




el

EHl
INTERCULTLRA
0 CHILT

Recursos Financieros

Recursos materiales y/o
equipos de
Departamento

Supervisién de personas |

Manejo de Informacion
Confidencial

5.

Caracteristicas del Entorno

5.1, Supervisién

Supervisa a

Al programa

Es supervisado por

| 5.2 Subrogancia_l_

Director d—e_seguridad ptiblicay emergencia'

Subroga a

Director

| Es subrogado por

Alumbrado, Urgencias comunitarias, inspeccién

5.3.

Coordinacién con otras dreas

Internamente: todos las Direccione de la municipalidad, asf como también Dpto. Educacién y Salud.

Externamente: con actores relevantes de la sociedad civil que aporten ante las fases de desastre: Mitigacion,
Preparacidn, Respuesta y recuperacién, ejemplo Conaf, Bomberos, Carabineros, [JVV, |. Vigilancias, entre otras

6. Condiciones laborales
| Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas. Disponibilidad ante
emergencias fuera de horario
Lugar fisico Direccién de seguridad piiblica, longitudinal sur #385

Riesg?sﬁi éérgo _

| amenazas por terceras personas, accidentes de trénsito producto del ejercicio del cargo..

“Enfermedad profesional producto del trab_é'io'ba]'é presiér{ 0 estrés, exposicion a insultos y

r

Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 11%; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién Media ] - l Técpi;o -y | _)_(_______I__Profesiong] X

Experiencia Requerida

Titulo(s) Técnico superior, prevencionista de riesgo o similar

Formacidn Técnica minimo 4 semestres o superior

gomplglmentana Cursos de senapred u Onemi , Nivel I, I, en creacién de planes de emergencias, sistema
eseable

| Excel intermedio, MS Office, GPS, sistema cartogréfico

alerta temprana, conocimiento de la comuna; conocimiento de ley 21.364, diplomado en
gestion del riesgo de desastre, proteccién civil o similares, experiencia en conduccién
mayor a 3 afios, clase B o superior

Minimo 3 afios en cargo similar sistema ptblico o privada

8. Competencias Transversales

Nivel Requerido
Nombre de la Descripcion Muy Menos
competeiicla Desarrollado | Desarrollado | Desarrollado
Compromiso Comportamiento empoderado
de un funcionario con los X
propésitos de la gestidn [
municipal, cumplimiento de la




palabra eﬁ‘peﬁada y empefio en |
el quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacion,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatfa

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro.

Probidad

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y
autoridades. N

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en sf mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

| Trébajn-en Equipb

Disposicidn de los funcionarios

municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

' Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus
funcionarios se desempefian con

conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre dela
competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para




mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

Control de Gestién

Gestion de Calidad |

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
Procesos.

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
consecucion de altos estindares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

‘Aprendizaje Continuo

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Actitud de a]i)e?tu-fa y valoracién |

permanente ante la
incorporacion de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tensién o de choques de
intereses entre personas, areas
o grupos de trabajo.

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manéjdﬁe Tecnologia de
Informacién y
Comunicaci6n

Operar las
tecnoldgicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
de sus actividades

herramientas

Planificacién
Organizacién

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

X

Conocimiento de
Legislacién

Conocimiento  del  marco
normativo que es aplicable a la
Departamento.
-Ley  N°18.695,
Constitucional

Organica
de

| Municipalidades.




-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo.
-Codigo de agua.

Manejo Computacional Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio:
‘ -Ms. Office
| -Correo Electrénico.

;Administracién de | Administrar eficazmente un
Contratos acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un
beneficio mutuo

Redaccién y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas

de Informes v | esenciales para disefiar escritos

Documentos claros, estructurados y capaces
de convencer.

Administracién de Base | Capacidad de  administrar

de Datos herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes voliimenes de
informacion.

Gestion de Transporte Conocimiento de todos los

factores que influyen en el
transporte, asi como los medios
existentes, los costos asociados
y la metodologia idénea para su
eleccion.




K.

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo PREVENCION DE RIESGOS TERRENO

Calidadjurfdica | Planta o . \ Estamento 71 Técnico 7'] Grado ’I_l_tL
 Unidaddetrabajo | Direccién de Gestion de Personas S

Cargo jefe directo Encargado(a) Oficina Prevencién de Riesgos - Director(a) de Gestion de Personas

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Apoyar en la implementacién y ejecucién de acciones preventivas en terreno, asegurando el cumplimiento de la
normativa vigente en seguridad y salud ocupacional. Colaborar activamente en la supervision de condiciones de trabajo,
en la entrega de orientacién a los trabajadores y en la aplicacién de medidas correctivas, contribuyendo al
fortalecimiento de una cultura preventiva y al resguardo de la seguridad en las distintas dreas operativas de la
organizacion

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Personal de terreno.

2. Asesorar a los funcionarios y a la institucién, en materias de Prevenciéon de Riesgos laborales, mediante la
identificacién, evaluacién y control de los riesgos presentes en las distintas areas Municipales.

3. Atender a funcionarios y funcionarias municipales, en materias de Prevencion de Riesgos.

4, Entregade elementos de proteccién personal (EPP),acorde alos riesgos asociado a la tarea que ejecuta, establecido
un registro de entrega.

5. Velar por la implementacién y evaluacién del cumplimiento del Decreto Supremo N° 44 y otras normativas de
prevencién vigentes, coordinando acciones con las jefaturas de unidades, Comités Paritarios y encargados de
seguridad.

6. Definir y establecer los lineamientos técnicos y operativos en materia de seguridad y salud laboral, a nivel
municipal.

7. Asesorar a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, asi como a los Comités de Riesgos Psicosociales, de la

Municipalidad de Padre Las Casas.
Apoyar en la implementacién de protocolos de vigilancia, como el de radiacién UV, MMC, TMERT, CEAL-SM /
SUSESO.

9. Aplicar y actualizar los protocolos de resolucién de conflictos, violencia de terceros y Atenci6én Psicoldgica
Temprana - APT.

10. Planificar y coordinar simulacros de emergencia en los distintos espacios de trabajo.

11. Investigar los accidentes del trabajo y enfermedades laborales, identificando causas y proponiendo medidas
preventivas.

12. Realizar procesos de induccién para funcionarios nuevos, informando sobre los riesgos asociados a las funciones
que desempefaran,

13. Fiscalizar el uso y el correcto de los elementos de proteccion personal.

14. Coordinar exdmenes ocupacionales para los funcionarios.

15. Gestionar las denuncias de accidentes y enfermedades profesionales, DIAT y DIEP.

16. Gestionar el praceso de Evaluacién de Condiciones Generales de Trabajo - ECT.

17. Aplicar prescripciones por Enfermedades Profesionales desde la mutualidad adherida.

18. Administrar la plataforma web de la mutualidad adherida.

19. Desarrollar y actualizar politicas, procedimientos de salud ocupacional y primeros auxilios.

20, Supervisar en terreno y coordinar eficientemente las funciones del personal de terreno.

21. Cualquier otra funcién inherente al cargo que le asigne el Director de Gestién de Personas o el encargado(a) de la
oficina de Prevencion de Riesgos.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X




Recursos materiales y/o X
equipos de oficina

Supervision de personas b4
Manejo de Informacién X
Confidencial

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision

Supervisa a No tiene.

Es supervisado por | Encargado de la oficina de Prevencionista de Riesgos Muﬁicipal - Director Gestion de
. i Personas. B - - -

5.2, Subrogancia

Subroga a Encargado de la oficina de Prevencion de Riesgos.

Es subrogado por

Encargado de la oficina de Prevencion de Riesgos.

5.3.

Coordinacién con otras 4reas

Internamente: Todas las unidades muﬁicipales
Externamente: Seremi de Salud, Inspeccién del Trabaje, Organismos Administradores de la Ley N°16.744,
Superintendencia de Seguridad Social, Contralorfa General de la Repiiblica.

6.

Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

__I_,ugar fisico

Maquehue 1441, Padre las casas. Primer piso, Edificio Consistorial.

Riesgos del cargo

I

Accidentes de traslado. Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién.
Problemas ergonémicos debido a labores de oficina. Mayores antecedentes en “Informacién

_de Riesgos Laborales (IRL)".

' 7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

|

= |

‘Experiencia Requerida

" Nivel Educacional Educacién Media l l Técnico —] X ‘ Profesional l X
Titulo(s) Técnico Nivel Superior o Ingeniero en Prevencién de Riesgos.
Formacién Curso o Diplomado en materias de Prevencién de Riesgos.
Complementaria - - I -
Deseable

Al menos 3 afios de experiencia, en el area de Prevencionista de Riesgos, en el drea piblica
o municipal.

8. Competencias Transversales
Nivel Requerido
Nombre de la Descripcién Muy Mebos
competencia Desarrollado | Desarrollado Desarrollado
Compromiso Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propositos de la  gestion X
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.
Respeto Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacion, %




¥

deferencia y cortesfa respecto
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro,

Probidad

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y
autoridades.

Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Eauiibio

Disposicion de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,
unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

Calidez

Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
. dela comunidad,

comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Actitud amaﬁie, ~ cordial gy‘ri B

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Desarrollado

Menos

Desarrollado Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accidn,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demaés
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.
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Control de Gestion

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Pensamiento Estratégico

Es la habilidad para comprender
rdpidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacion a la hora de
identificar la mejor respuesta
estratégica.

| Gestién de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucion
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interma y |la
consecucion de altos estindares
de calidad.

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad,

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporaciéon de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el desemperio
laboral.

Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Innovacién

Capacidad de modificar
elementos ya existentes con el
fin de mejorarlos o renovarlos.

| Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de
los clientes internos o externos.

Manejo de Tecnologia de
Informacién y
Comunicacién

Organizacion

" Planificacion ~~ y

Operar las herramientas
tecnolégicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio
| de sus actividades

Capacidad para determinar
eficazmente un orden apropiado
de actuacién personal o de
terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en
Modelos de Excelencia

Modelo de Excelencia es una
metodologia que permite a
cualquier organizacién realizar
una autoevaluacién 0
autodiagndstico, por medio de
una revision sistemética de sus
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estrategias y practicas de
gestion.

Conocimientos de las

Normas IS0 45001

La ISO 45001 es un estandar
internacional para sistemas de
gestién de seguridad y salud en
el trabajo, establecidas por la
Organizacién Internacional de
Normalizacién (1S0).

Conocimiento de

Legislacién

- Ley N°18575, Organica
Constitucional de Bases
Generales de la Administracion
del Estado.

- Ley N°19.880, Establece Bases
de los Procedimientos
Administrativos que rigen los
Actos de los Organos De La
Administracién del Estado.

-Ley 18.695, Organica
Constitucional de
Municipalidades.

-Ley 19.628, de Proteccion de la
vida privada.

-Ley 20.575, Tratamiento de
datos personales.

-Ley 18.883 Estatuto
administrativo.

-Ley 19.886, de Compras

| publicas.

-Ley 21.180, de Transformacion
Digital del Estado

-Articulo 67 de la Ley N218.382,
sobre Normas Complementarias
de Administracion Financiera,
Personal y de Incidencia
Presupuestaria.

- Ley N°16744 Establece
Normas Sobre Accidentes del
Trabajo y  Enfermedades
Profesionales.

- Decreto Supremo N°44
Aprueba Nuevo Reglamento
sobre Gestiéon Preventiva de los
Riesgos Laborales para un
Entorno de Trabajo Seguro y
Saludable.

- Ley N°21.643, Modifica El
Codigo del Trabajo y otros
cuerpos legales, en materia de
Prevencion, Investigacion vy
Sancién del Acoso Laboral,
Sexual o de Violencia en el
Trabajo.

- Ley N°20.880, Sobre Probidad
en la Funcibn Piblica vy
Prevencion de los Conflictos de
Intereses.

Conocimiento en
Clasificador
_ Presupuestario

Manejo Computaciorﬁa'l'

el

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos e
ingresos.

ofiméticas:

Manejo de herramientas
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-Ms, Word

-Ms. Excel

-Ms. Power Point

-Ms. Project

-Bizagi

- Plataformas municipales
-Correo Electrénico, entre otros.

Asesoramiento a
Empresas Externas en
materias de prevencién
de riesgos

Asesorar  eficazmente en
materias en prevencién de
riesgos a empresas contratistas.

| Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

Manejoider recursos y técnicas
esenciales para disefiar escritos
claros, estructurados y capaces

de convencer.




BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de antecedentes para proveer los cargos
de Planta Municipal que a continuacién se indican, concurso que se regira por las presentes bases.

1. INDIVIDUALIZACION DE LOS CARGOS:

CP25-AD14-01: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccidén de
Administracién y Finanzas.

CP25-AD14-02: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Calidad
y Gestidn de Servicios.

CP25-AD14-03: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Secretaria Municipal.
CP25-AD15-01: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policia
Local.

CP25-AD15-02: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Gestion
de Personas.

CP25-AD15-03: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en la Direccion de
Administracion y Finanzas.

CP25-AD16-01: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M.

CP25-AD16-02: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en la Direccion de Transito
y Transporte Publico.

CP25-AD16-03: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en la Administracion
Municipal.

Il. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Orgénica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
“Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, que fija la planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

IIl. COMITE DE SELECCION:

El concurso sera preparado y realizado por el Comité de Seleccién, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacion establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le corresponderad supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Publico, la confeccién de las Bases, la supervisién de los Procesos de
Postulacién, Evaluacidn y Seleccién; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y
objetividad. Asimismo, debera conformar la ndmina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberan cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regidn de La Araucania — Chile
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Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se

requieren para el cargo.

1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacion basica y 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 ejercicio de funciones o cargos ptblicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

V. PUBLICACIONES:
Deberd publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Plblico en un periddico de los de mayor

circulacion en la comuna o agrupacién de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.cl

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicard por una sola vez a las Municipalidades de |a Regidn, la existencia de |a vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretaria Municipal, procederé a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maguehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pdgina web municipal
www . padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025.

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
consultasconcursospublicos@padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025 y hasta el dia 09 de
octubre de 2025, a las 12:00 horas, respondiéndose por la misma via hasta el dia 09 de octubre de 2025,
a las 16:00 horas.

El inicio de las postulaciones sera a contar del dia habil siguiente a la fecha de publicacién del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

VII. PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-AD14-01: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucania — Chile

WWWwW.pagreiascasas. A



EI\ERE

Objetivo del cargo:

Asistir a la Jefatura del Departamento Gestién de Pagos en todas y cada una de las funciones que se
desarrollan como parte del proceso.

Funciones y tareas del cargo:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Apoyar en la revisién de antecedentes y elaboracién de los decretos de pago emitidos por el
municipio, velando por su correcta fundamentacién, imputacion y legalidad.

Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
carécter financiero de la municipalidad con terceros.

Mantener el archivo del proceso de pagos del departamento, hasta la emisién del decreto de
pago respectivo.

Archivar documentacién y antecedentes de licitaciones, contratos y érdenes de compras.

Llevar control y pago de los consumos bdasicos del municipio.

Gestionar pago de subvenciones otorgadas por el municipio a instituciones de la comuna,
Gestionar pago de vidticos a los funcionarios del municipio.

Realizar informes requeridos para subsanar observaciones detectadas.

Cumplir otras tareas que le asigne el superior directo en su unidad o en otras unidades
municipales.

Nombre del cargo:

CP25-AD14-02: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de |a E.M., con desempefio en la Direccién de Calidad
y Gestidn de Servicios.

Objetivo del cargo:

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencidn de clientes
internos y externos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.

Funciones y tareas del cargo:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Otorgar oportuna atencion al publico interno y externo.

Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracién de memorandum, oficios, decretos
alcaldicios, correos electrénicos, entre otros, para coordinacién con otras unidades municipales
y entidades externas.

Gestionar la correspondencia de la Direccién de Calidad y Gestion de Servicios.

Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacion pertinente
ya sea para su revision u obtencion de firmas.

Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccién.

Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.

Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccion.

Gestionar respuesta a solicitudes de informacion a la Direccidn via Transparencia Municipal.

10) Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccién.
11) Otras tareas que le asigne su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-AD14-03: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de |a E.M., con desempefio en la Secretaria Municipal.

Municipalidad de Padre Las Casas
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Objetivo del cargo:

Apovyar a la Unidad de Transparencia y Otras Unidades de Secretaria Municipal en el cumplimiento de la
ley 20285, y normativa asociada al CPLT en forma telemdtica ingresando y llevando el sistema de
Transparencia Activa y Pasiva del municipio. Ademas, este perfil considera que debera dar eficaz apoyo
a las demds Unidades de la Secretaria Municipal.

Funciones y tareas del cargo:

1)

2)

3)

4)

8)

9)

Para el desarrollo del Trabajo en Transparencia Pasiva, establecidas bajo la Ley 20.285, se tiene
las siguientes tareas: a) Gestionar las respuestas de las solicitudes de informacién por parte de
todas las Direcciones Municipales, incluidas Salud y Educacién Municipal, requiriendo estas, a
través de la plataforma Portal de Transparencia del Estado de Chile y el sistema de
correspondencia interna, usando todas las tecnologias disponibles para ello.

Revisar contenido de respuesta de las Direcciones y tramitar Oficio de entrega de informacién
SAl, a través del Alcalde, con todos los estdndares y pardmetros establecidos por el CPLT atreves
del Instructivo N° 10 y dando cumplimiento de las normas legales vigentes, como es el caso de la
Ley 19.628 de Proteccion de Datos Personales.

Entregar las respuestas a través del Portal de Transparencia del Estado, con Oficio Sr. Alcalde,
una vez tramitado por la Oficina de Partes.

Llevar registro de todas las solicitudes de informacién que se entregan, en formato digital en el
Portal de Transparencia y en papel, usando el sistema de correspondencia municipal.

Llevar registro y seguimiento de los amparos que pudieran afectar a nuestra Municipalidad.
Entregar semestralmente al Concejo Municipal, las solicitudes y respuestas tramitadas por esta
Oficina, En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 18.695, Orgénica Constitucional
de Municipalidades.

Entregar informacion de las resoluciones que haya dictado el Consejo para la Transparencia, para
incorporarlos a la cuenta publica, a la Direccién de SECPLA, en cumplimiento a la Ley 18.685
Orgénica Constitucional de Municipalidades, articulo 67 letra f). h) Entregar estadistica semestral
a la SECPLA, de insumo para el Informe de evaluacién de planes programas y presupuesto e
inversién municipal.

En el drea de Transparencia Activa, se desarrollan las siguientes tareas, de acuerdo a la Ley 20.285
art. 7 e instructivo 11 del CPLT.:

a) Requerir mensualmente a las distintas Direcciones Municipales la entrega de
informacion para publicar en transparencia activa, dentro del plazo y forma establecida
en el Reglamento para el Acceso a la Informacién Plblica.

b) Mantener debidamente informadas a las distintas Direcciones Municipales respecto a las
instrucciones impartidas por el Consejo para la Transparencia, que abordan la forma y
contenido en materias de publicacion.

c) Entrega de la informacidon a publicar recibida de cada direccion municipal, al encargado
del sitio web de Transparencia Municipal, actualmente dependiente de la Direccidn de
Calidad y Gestion de Servicios, tales como, remuneraciones, honorarios, compras
inferiores a 3UTM, Resoluciones de Obras Municipales, ayudas sociales, etc.

d) Trabajar los Decretos Alcaldicios, tramitados por la Oficina de Partes, seleccionando y
armando archivos en cada planilla, de acuerdo al item gue corresponda de actos con
efectos de terceros, tales como, convenio, patentes, cementerio, convenios de pagos,
arriendos, comodatos, ordenanzas, concursos publicos, permisos municipales,
exenciones, etc.

e) Envio de Toda la informacién requerida a las direcciones municipales y planillas de actos
con efectos sobre terceros, para su publicacidn en sitio web de Transparencia activa, al
web master, don Samuel Rain.

f)  Revisidn de la publicacién a través de lista de chequeo de transparencia activa, con ello
se cierra el proceso de publicacién mensual.

Otras Labores propias de |la Secretaria Municipal:
a) Cumplir la funcidn de Enlace ante el Consejo para la Transparencia;

Municipalidad de Padre Las Casas
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b) cumplir funciones en el trabajo propio de la OIRS y de oficina de Partes con el sistema
Digital Doc;

c) Participar de capacitaciones realizadas por el Consejo para la transparencia, como de la
Ley de Transformacion Digital del Estado;

d) Dar seguimiento a los amparos ante el CPLT, que lleva la Direccién de Juridico, para su
defensa aportando los antecedentes que estén bajo conocimiento de la Unidad de
Transparencia.

e) Colaborar en levantar observaciones que se reciban por fiscalizaciones del CPLT, como
en todas las charlas actividades y tareas asociadas al proceso de Archivo, y
Transformacidn Digital;

f) Habilitar a nuevos usuarios en Portal, reunir toda la informacion y concentrar
requerimientos de Transparencia.

g) Induccién de nuevos funcionarios en materias de Transparencia Municipal y capacitacion
en uso del Portal.

h) Otras labores Administrativas que sean asignadas por el Secretario Municipal
discrecionalmente.

Nombre del cargo:

CP25-AD15-01: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policia
Local.

Objetivo del cargo:

Colaboracién administrativa en actividades de la unidad municipal, para el eficiente y oportuno
desempefio del servicio, apoyando en la tramitacidn de diversas causas que le seran asignadas por su
jefatura, para la buena administracién del Juzgado de Policia Local de Padre Las Casas, en adelante
indistintamente J.P.L., planificando y organizando el trabajo asignado.

Funciones y tareas del cargo:

1) Atencién al publico, gestién y respuesta a solicitudes, y manejo de plataformas municipales.

2) Elaborary gestionar documentacién (ordinarios, memorandum etc.).

3) Apoyar el correcto funcionamiento y ejecucién de las actividades del J.P.L.

4) Realizar trabajo en terreno cuando se requiera.

5) Realizar trabajo de actuario en causas vinculadas a infracciones simples a la ley de trénsito, a la
ley de expendio y consumo de bebidas alcohélicas, tramitacién de Exhortos.

6) Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo le encargue

Nombre del cargo:

CP25-AD15-02: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en la Direccidn de Gestién
de Personas.

Objetivo del cargo:

Responsable de gestionar de manera eficiente y completa el proceso de tramitacion de licencias médicas
de los funcionarios, asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, la comunicacion efectiva
con los funcionarios y la correcta gestion del pago de los subsidios por incapacidad laboral.

Funciones y tareas del cargo:
1) Recepcionar, ingresar y tramitar las licencias médicas, en forma diaria.

2) Tramitar ordenes de reposo generadas por accidente de trabajo y/o trayecto o enfermedad
profesional en la Mutual de Seguridad, o el organismo al cual se encuentre acogido el funcionario.

Municipalidad de Padre Las Casas
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Revisar diariamente Estado de licencias médicas presentadas por funcionarios (as), en portales
de FONASA e ISAPRES.
Mantener informados a los funcionarios respecto del estado de tramitacion de sus licencias, y su
notificacidn oportuna en caso de reduccién o rechazo.
Realizar seguimiento de autorizaciones de licencias médicas, considerando las instancias de
apelacion sobre rechazo y reduccion de estas.
Aplicar procedimiento destinado para la gestion de cobro y recuperacién de subsidios en forma
online y/o presencial, tanto en COMPIN como en las ISAPRES.
Elaborar Decreto de licencias médicas aprobadas en forma mensual.
Realizar el calculo de Licencias Médicas rechazadas y/o reducidas, a descontar a los funcionarios
y funcionarias.

Notificar a remuneraciones licencias médicas reducidas y/o rechazadas, y el monto a descontar.

10) Participar en las instancias asociadas a su cargo y funciones designadas por su jefatura directa.
11) Cualquier otra funcién inherente al cargo que le asigne su jefatura directa o Director de Gestion

de Personas.

Nombre del cargo:

CP25-AD15-03: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Objetivo del cargo:

Asistir a la lefatura del Departamento de Contabilidad y Presupuesto en todas y cada una de las funciones
que se desarrollan como parte del proceso.

Funciones y tareas del cargo:

1)

2)

9)

Gestionar Sistema de Rendiciones Electrénica de Cuentas de la Contraloria SISREC, manteniendo
al dia las rendiciones mensuales, aprobacién de transferencias y seguimiento a través de la
plataforma.

Gestionar rendiciones mensuales de cuentas por el sistema SIGEC de programas vinculados al
Ministerio de desarrollo Social y Familia.

Elaborar cierres de programas derivados de convenios entre el municipio y otras entidades
publicas, por sistema Sisrec y Sigec.

Mantener actualizada la gestién financiera de programas derivados de convenios entre el
municipio y otras entidades, elaborando fichas de programas y reportes cuando sea necesario.
Apoyar al Encargado de Contabilidad en su tarea de refrendar presupuestariamente las
solicitudes de pedido.

Apoyar al Encargado de Contabilidad en su tarea de registrar en forma diaria los ingresos de
fondos y modificaciones presupuestarias del municipio.

Elaborar oficios y documentos relacionados con la gestion de convenios.

Informar a los encargados de programas en materias como; cuentas contables, saldos de los
programas, seguimiento de rendiciones y cierre.

Cumplir otras tareas gue le asigne el director o el superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-AD16-01: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de |a E.M.

Objetivo del cargo:

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién de clientes
internos y externos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.
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Funciones y tareas del cargo:

1) Otorgar oportuna atencion al publico interno y externo.

2) Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracion de memorandum, oficios, decretos
alcaldicios, correos electrdnicos, entre otros, para coordinacion con otras unidades municipales
y entidades externas.

3) Gestionar correspondencia.

4) Preparary remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacion pertinente
ya sea para su revisién u obtencién de firmas.

5) Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

6) Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccion.

7) Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.

8) Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccion.

9) Gestionar respuesta a solicitudes de informacidn a la Direccién via Transparencia Municipal.

10) Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccidn.

11) Otras tareas que le asigne su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-AD16-02: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en |a Direccién de Transito
y Transporte Publico.

Objetivo del cargo:

Colaboracién administrativa en actividades de la unidad municipal, para el eficiente y oportuno
desempefio del servicio.

Funciones y tareas del cargo:

1) Atencidn al publico, gestidn y respuesta a solicitudes, y manejo de plataformas municipales.

2) Elaborar y gestionar documentacidn (ordinarios, memorandum, decretos alcaldicios, etc.).

3) Elaborary gestionar requerimientos de compra y de pagos.

4) Apoyo en la supervision de servicios contratados por el municipio.

5) Gestionar el inventario de insumos del departamento.

6) Coordinar solicitudes internas, actividades en terreno y otras tareas relacionadas.

7) Apoyar el correcto funcionamiento y ejecucidon de los programas dependientes del
departamento, incluyendo indicadores, actividades, encuestas de satisfaccion y reportes de
avances.

8) Realizar trabajo en terreno cuando se requiera.

9) Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo en su unidad u otras unidades
municipales.

10) Archivo y gestion de documentacion.

11) Digitalizacién de documentos.

Nombre del cargo:

CP25-AD16-03: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en la Administracion
Municipal.

Objetivo del cargo:

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién de clientes
internos y externos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.
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Funciones y tareas del cargo:

1) Otorgar oportuna atencion al piblico interno y externo.

2) Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracion de memorandum, oficios, decretos
alcaldicios, correos electrdnicos, entre otros, para coordinacidn con otras unidades municipales
y entidades externas.

3) Gestionar correspondencia.

4) Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacidn pertinente
ya sea para su revision u obtencidn de firmas.

5) Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

6) Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccién.

7) Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.

8) Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccidn.

9) Gestionar respuesta a solicitudes de informacidn a la Direccidn via Transparencia Municipal.

10) Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccién.

11) Otras tareas que le asigne su superior directo.

VIIl. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrénico.

Los interesados deberdn adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adjunto al
correo electrdnico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

Ficha de postulacién (ver anexo)

Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacidn.

Copia de la cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de situacién militar al dfia, cuando corresponda.

Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado

original).

7. Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nombramiento pertinentes y/o demads
antecedentes que acrediten la antigtiedad en el servicio (fotocopia simple)

8. Certificados que acrediten estudios de especializaciéon y/o cursos de capacitacion (fotocopia
simple)

9. Declaracion jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,

letras c), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que

acredite gue no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria

General de |a Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2

18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado (ver anexo)

Ll oo

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de la ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5y 6 precedentes podran acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberdn entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o la no presentacién de algin
antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, serd considerado incumplimiento de estos por
lo cual, la postulacién no serd aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en la
postulacion. De existir algin documento falsificado, la Municipalidad procedera a realizar |a respectiva
denuncia ante |a Fiscalia.
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8.1 FORMATO FisICO:

Los antecedentes se recibiran desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencién de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de |a Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefalado se aplicard a las postulaciones

enviadas via correo postal o Courier, siendo responsabilidad del postulante gue los antecedentes

ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025,

Se recibird un sobre por cargo a postular. Si desea postular a mas de un cargo, debera ser mediante
sobres distintos.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberén presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacion:

- “Concurso Publico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:

- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:

- Correo electrénico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, a través  del correo  electrdnico
concursospublicos@padrelascasas.cl. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibirdn bajo las siguientes condiciones:

- Serecibird solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, debera informar el total de correos que le seguirdn. Ejemplo: 1de 3,2de3y3de3.

- Deberd indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enelmensaje del correo debera indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

- No se considerara valida la postulacién recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Se recibiran archivos solo en formato PDF.

- La presentacién de documentos de postulacién cifrados o con clave, que no permita su
visualizacién, se tomard como documento faltante Y, por lo tanto, serd considerado
incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no sera aceptada.

- Elinteresado recibird un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacion.

IX. RESOLUCION DEL CONCURSO:
El concurso debera resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025.

El concurso seré de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en las presentes bases
y que a continuacion se sefialan, conforme pauta de evaluacion del cargo en particular, siendo los
factores a calificar;

- Estudios y Capacitacién: 30%
- Experiencia laboral 140%
- Entrevista Personal :30%
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Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante

idéneo, el que se defina para cada cargo en las presentes Bases.

CP25-AD14-01: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccién de

Administracién y Finanzas.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Superior del drea de contabilidad, 60
finanzas o administracién,

Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de 40
una carrera profesional del drea de contabilidad, finanzas o administracién.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio en otras &reas. 20

- Sub-factor Capacitacidn

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios

contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 3 o mds cursos de capacitacién en herramientas computacionales y/o 40
normativa o gestion publica o municipal.
Posee 2 cursos de capacitacién en herramientas computacionales y/o0 normativa 30
o gestion publica o municipal.
Posee 1 curso de capacitacién en herramientas computacionales y/o normativa o 20
gestion publica o municipal.
No tiene cursos en herramientas computacionales y/o normativa o gestion publica 0
0 municipal.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizar3 |a experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses, Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el 4rea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios 0 mas en el drea de gestion de pagos y/o 100
contabilidad y presupuesto del sector piblico o municipal.
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de gestidn de pagos y/o contabilidad 60
y presupuesto del sector ptblico o municipal,
Posee menos de 1 afio 0 no posee experiencia laboral en el area de gestion de 0
pagos y/o contabilidad y presupuesto del sector publico o municipal.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50
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Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articule
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicologica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Ver punto X “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AD14-02: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en la Direccién de Calidad
y Gestidn de Servicios.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior de Secretaria Ejecutiva o equivalente. 60
Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de 40
una carrera profesional del area de la administracion.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio en otras areas. 20

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacién, se consideraran los cursos realizados dentro de los dltimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacidn del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 3 o mads cursos de capacitacién en herramientas computacionales y/o 0

normativa o gestion publica o municipal.

Posee 2 cursos de capacitacion en herramientas computacionales y/o normativa 30

0 gestion publica o municipal.

Posee 1 curso de capacitacion en herramientas computacionales y/o normativa o 20

gestidn publica o municipal.

No tiene cursos en las dreas sefialadas. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:
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Maquehue 1441, Padre Las Casas = Regién de La Araucania — Chile = T




Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 4 afios 0 mas en el area de secretariado del sector 100
plblico o municipal.
Posee experiencia laboral de 3 afios en el drea de secretariado del sector publico 70
0 municipal.
Posee experiencia laboral entre 1y 2 afios en el drea de secretariado del sector 40
publico o municipal.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en el drea de secretariado 0
del sector publico o municipal.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podré ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicologica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicolégica”.

CP25-AD14-03: 01 cargo, Administrativo Grado 14° de la E.M., con desempefio en |a Secretaria Municipal.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Técnico de Nivel Superior en el drea de la administracidn. 60
Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de 40
una carrera profesional del area de la administracién.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio en otras areas. 30

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacidn, se considerardn los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacidon del presente concurso.
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Criterio Puntaje
Posee 3 o mas cursos de capacitacién en las siguientes dreas: a) uso del Sistema
DigitalDoc del programa Gobierno Digital del Ministerio de Hacienda, b)
Conocimiento del Sistema de Transparencia del CPLT u otros softwares asociados
a la plataforma CPLT, Sistema de Gestién Documental, y ¢) normativa municipal.
Posee 2 cursos de capacitacién en alguna de las siguientes areas: a) uso del
Sistema DigitalDoc del programa Gobierno Digital del Ministerio de Hacienda, b)
Conocimiento del Sistema de Transparencia del CPLT u otros softwares asociados
a la plataforma CPLT, Sistema de Gestién Documental, y ¢) normativa municipal.
Posee 1 curso de capacitacion en alguna de las siguientes dreas: a) uso del Sistema
DigitalDoc del programa Gobierno Digital del Ministerio de Hacienda, b)
Conocimiento del Sistema de Transparencia del CPLT u otros softwares asociados
a la plataforma CPLT, Sistema de Gestion Documental, y c) narmativa municipal.
No tiene cursos en las areas sefialadas. 0

40

30

20

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard |la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios o mas en el sector municipal 100
Posee experiencia laboral de 2 afios en el sector municipal o publico 70
Posee experiencia laboral de 1 afio en el sector municipal o publico 50
Posee menos de 1 afio experiencia laboral en el sector municipal o plblico 0
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante iddneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este pérrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.
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CP25-AD15-01: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en el Juzgado de Policia
Local.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico Nivel Superior del drea de la administracion o juridica. 60
Titulo Técnico de Nivel Medio del drea de la administracidn. 50
Licencia de Ensefianza Media. 40

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 3 0 més cursos de capacitacién en materias de competencia de los luzgados

de Policia Local, herramientas computacionales y/o normativa o gestidn publica o 40
municipal.

Posee 2 cursos de capacitacién en materias de competencia de los Juzgados de

Policia Local, herramientas computacionales y/o normativa o gestion publica o 30
municipal.

Posee 1 curso de capacitaciéon en materias de competencia de los Juzgados de

Policia Local, herramientas computacionales y/o normativa o gestién publica o 20
municipal.

No tiene cursos en las materias sefialadas. 0

Nota: La calificacion de las materias de competencia de los Juzgados de Policia Local la realizara la Juez
de Policia Local de la comuna, quien integrara el Comité de Seleccidn para el presente cargo.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard |la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia lahoral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 3 afios o mas en funciones administrativas de los 100
juzgados de policia local.
Posee experiencia laboral de 2 afios en funciones administrativas de los juzgados 20
de policia local.
Posee experiencia laboral de 1 afio en funciones administrativas de los juzgados 40
de policia local.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en funciones administrativas 0
de los juzgados de policia local.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
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Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mads altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mads altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AD15-02: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de |la E.M., con desempefio en |a Direccidn de Gestidn
de Personas.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior del drea de la administracion. 60
Licencia de Ensefianza Media. 40
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior en otras areas. 20

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacidn, se considerardn los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 2 cursos de capacitacion en Gestion de Licencias Médicas en sector publico 40
0 municipal.

Posee 2 cursos de capacitacion en Gestion de Licencias Médicas en sector publico

o : . 30

o municipal y/o herramientas computacionales.

Posee 1 curso de capacitacidn en Gestidn de Licencias Médicas en sector publico 20

o municipal y/o herramientas computacionales.

No tiene cursos en las materias sefialadas. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contahilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacién de |a fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizard el puntaje bajo el criterio de 2 afios.
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- Sub-factor Experiencia laboral en el area:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 o mds afios en gestién de licencias médicas del 100
sector publico o-municipal.
Posee experiencia laboral de 1 afio en gestién de licencias médicas del sector 70
publico o municipal.
Posee menos de 1 afio de experiencia laboral en gestidn de licencias médicas del 0
sector publico o municipal.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AD15-03: 01 cargo, Administrativo Grado 15° de la E.M., con desempefio en la Direccién de
Administracion y Finanzas.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Superior del drea de contabilidad, 60
finanzas o administracidn.

Licencia de Ensefianza Media o Titulo Técnico de Nivel Medio o haber aprobado, a 40

lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional del 4rea de contabilidad,
finanzas o administracidn.
Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior en otras areas. 20
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- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los Gltimos 10 afios
contados desde |a fecha de publicacidn del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 1 0 més cursos de capacitacién en uso de plataformas SISREC y/o SIGEC. 40

Posee 2 cursos de capacitacién en herramientas computacionales, y/o 30

contabilidad gubernamental y presupuesto municipal.

Posee 1 curso de capacitacién en herramientas computacionales, y/o contabilidad 20

gubernamental y presupuesto municipal.

No tiene cursos en las materias sefialadas. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacion de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios o mds en el drea de gestion de pagos y/o 100
contabilidad y presupuesto del sector publico o municipal.
Posee experiencia laboral de 1 afio en el drea de gestidn de pagos y/o contabilidad 60
y presupuesto del sector publico o municipal.
Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en el drea de gestion de 0
pagos y/o contabilidad y presupuesto del sector publico o municipal.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacion: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedaréd automdticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a |a siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podrd ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.

Alcalde los tres m3s altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este pdrrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en |a
entrevista psicolégica, se proceders a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.
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CP25-AD16-01: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior del area de la administracion 60
Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres 40
de una carrera profesional del drea de la administracion.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior en otras areas. 20

Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacién del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 3 o mds cursos de capacitacién en herramientas computacionales y/o 40
normativa o gestion plblica o municipal.

Posee 2 cursos de capacitacion en herramientas computacionales y/o normativa 30
o gestion publica o municipal.

Posee 1 curso de capacitacion en herramientas computacionales y/o normativa o 20
gestion publica o municipal.

No tiene cursos en las materias sefialadas. 0

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacidn: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizard la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible |la aproximacion de la fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios o mds en cargos administrativos en el sector
municipal o publico. 2
Posee experiencia laboral de 1 afio en cargos administrativos en el sector 60
municipal o publico.

Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en cargos administrativos

en el sector municipal o publico. g

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector plblico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de |a entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedaré automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasard a la siguiente etapa.
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Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AD16-02: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en la Direccidn de Transito
y Transporte Publico.

9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior. 60
Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres 40
de una carrera profesional.

- Sub-factor Capacitacion

Para el Sub-factor Capacitacion, se consideraran los cursos realizados dentro de los Ultimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacion del presente concurso.

Criterio Puntaje

Posee 3 o mds cursos de capacitacion en herramientas computacionales y/o en 40

atencion de publico y/o en gestidn publica o municipal.

Posee 2 cursos de capacitacion en herramientas computacionales y/o en atencién

de publico y/o en gestién publica o municipal. o~

Posee 1 curso de capacitacion en herramientas computacionales y/o en atencion

de publico y/o en gestién publica o municipal. -

No tiene cursos en las materias sefialadas. 0
9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizaré la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacion de la fraccién de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y
11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios 0 més en cargos administrativos en el sector
municipal o publico. a0
Posee experiencia laboral de 1 afio en cargos administrativos en el sector
municipal o publico. 0
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Posee menos de 1 afio o no posee experiencia laboral en cargos administrativos 0
en el sector municipal o ptblico.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podré ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Se considerardn en |a terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mds altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicoldgica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X “Entrevista Psicolégica”.

CP25-AD16-03: 01 cargo, Administrativo Grado 16° de la E.M., con desempefio en |la Administracidn
Municipal.
9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior del drea de la administracién 60
Licencia de Ensefianza Media o haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres 40
de una carrera profesional del drea de la administracién.

Titulo Profesional o Titulo Técnico de Nivel Medio o Superior en otras dreas. 20

- Sub-factor Capacitacién

Para el Sub-factor Capacitacién, se considerardn los cursos realizados dentro de los titimos 10 afios
contados desde la fecha de publicacidn del presente concurso.

Criterio Puntaje
Posee 3 o mds cursos de capacitacion en herramientas computacionales y/o
normativa o gestion publica o municipal. s
Posee 2 cursos de capacitacidn en herramientas computacionales y/o normativa 30
o0 gestion publica o municipal.

Posee 1 curso de capacitacion en herramientas computacionales y/o normativa o 20
gestidn publica o municipal.
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| No tiene cursos en las materias sefialadas. | 0 ]

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%
Para el Factor de “Experiencia Laboral”, se contabilizara la experiencia por afios completos (12 meses),
no siendo posible la aproximacion de |a fraccion de meses. Esto quiere decir que, si cuenta con 2 afios y

11 meses de experiencia, se contabilizara el puntaje bajo el criterio de 2 afios.

- Sub-factor Experiencia laboral en el area:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 afios o mds en cargos administrativos en el sector 100
municipal o publico.
Posee experiencia laboral de 1 afio en cargos administrativos en el sector 70
municipal o publico.
Posee menos de 1 afio 0 no posee experiencia laboral en cargos administrativos 0
en el sector municipal o publico.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasardn a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mds altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida |a entrevista personal). Se consideraran en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicoldgica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicolégica”.

X. ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados serdn llamados a una entrevista personal presencial, que se realizara a
partir del dia 20 de octubre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefénica o por
correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada, quedard excluido del proceso.

XI. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la entrevista personal, se realizard un examen psicoldgico en relacién al perfil del
cargo, a los postulantes idéneos que se encuentren dentro de los tres (3) puntajes mas altos, sobre el
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minimo total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal), que se realizard a partir del 03 de
noviembre de 2025.

Producto del examen, se emitird un informe el cual arrojara como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedard automédticamente fuera del
proceso. Se dard aviso de forma oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

XIl. TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso publico seré preparado y realizado por un comité de Seleccidn, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando
sus funciones a la fecha de evaluacién del concurso.

Serdn funciones de la Secretaria Municipal, la recepcion de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual debera abrir un Registro de Postulantes en |a Oficina de Partes.

Seran funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones gue sean pertinentes. Actuard como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondrd al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a lo factores considerados en la pauta de evaluacién de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

XIll. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21.389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N° 14.908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacidn para esta institucién, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucién requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar integro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, deberd firmar una declaracién gue autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, mds el recargo
correspondiente, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, establecida
como condicion habilitante para proceder con la presente contratacion.

XIV. CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se hardn a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dia 19 de diciembre de 2025 se comunicara el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
deberd aceptar el cargo por escrito, y debera asumir a contar del dia 01 de enero de 2026.

NOTA:
Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la

aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificaci6n del Cargo

Nombre del cargo Administrativo Departamento Gestion de Pagos

: rEn =1 = o e = i e K
Calidad juridica Planta Estamento | Administrativo l Grado | 14
Direcci6n Admnistracién y Finanzas
Cargo jefe directo Departamento Gestién de Pagos
N° personas del cargo 1

2, Objetivo del Cargo

Asistir a la Jefatura del Departamento Gestién de Pagos en todas y cada una de las funciones que se desarrollan como
| parte del proceso.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Apoyar en la revisién de antecedentes y elaboracién de los decretos de pago emitidos por el municipio, velando
por su correcta fundamentacion, imputacién y legalidad.

2. Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de cardcter financiero de la
municipalidad con terceros.

3. Mantener el archivo del proceso de pagos del departamento, hasta la emisién del decreto de pago respectivo.
4,  Archivar documentacién y antecedentes de licitaciones, contratos y 6rdenes de compras.
5. Llevar control y pago de los consumos basicos del municipio.
6. Gestionar pago de subvenciones otorgadas por el municipio a instituciones de la comuna.
7. Gestionar pago de viaticos a los funcionarios del municipio.
| 8. Realizar informes requeridos para subsanar observaciones detectadas.
9. Cumplir otras tareas que le asigne el superior directo en su unidad o en otras unidades municipales.
4. Responsabilidades
Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones No aplica
Recursos Financieros No aplica - - S
Recursos materiales y/o Uso adecuado de
equipos de materiales de oficina
Departamento ¥ pc escritorio
Supervisién de personas No aplica
Manejo de Informacien | o - ' o
Confidencial R [ )p |

| 5. Caracteristicas del Entorno
i 5.1. Supervisién

Supervisa a No aplica [
Essupervisadopor | Jefe del Depto. Gestién de Pagos - ) ]
52.  Subrogancia - o N R
Ebedgé a | Otro administrativo misma direccién, - .
-_Eggﬁtﬁogg&ﬁ)é; | Otro administrativo mismo de_f);tamento. B o - I
5.3. Coordinacién con otras areas

Internamente: Departamento de Contabilidad y Presupuesto, Direccién de Control, Tesoreria Municipal.

| Externamente:
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6. Condiciones laborales

'_Lﬁga} fisico

' Riesgos del cargo

Horario

Lunes a ]ueves 8:30a17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.
Maquehue 14—4-1 Padre Las Casas

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presion.
Problemas ergonémicos debido a labores de oficina.
Mayores antecedentes en derecho a saber.

7.

Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102y 11¢; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional
Titulo(s)

Educacion Media [ X ] Técnico l ] Profesional ]

Carrera profesional o técnico del 4rea de contabilidad, finanzas o administracién, otorgado |

por institutos profesionales del estado o reconocidas por este.

Formacién
Complementaria
Deseable

Manejo computacional, Office, internet, intranet, correo electrémco bases de datos.

Ordenanzas vy Reglamentos mumCIpales

Ley 18. 6‘5-5_1;31 18.883, Ley 19.880y su reglamenéo -

Experiencia Requerida

Al menos 2 afios en el drea de gestion de pagos y/o contabilidad y presupuesto municipal o
publico.

8.

Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Monos

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

| Respeto

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los 1
propositos de la  gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano.
Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacion,
deferencia y cortesfa respecto
del otro.

Confianza

_TrébEjB _en_éauipo

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Enipai:fa_

Probidad

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro.

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y
autoridades. )

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,
seguridad en si mismo, en la
relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.
Disposicién de los funcionarios
municipales, a integrar y
trabajar en redes de trabajo

|
|

colaborativo con otros colegas,




unidades o municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y necesidades
de la comunidad.

Calidez

Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacion y sus
funcionarios se desempefian con
conciencia de calidad.

9, Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accidn,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas

y enfocado hacia el logro de |

objetivos organizacionales.

Control de Gestién

| Gestién de Calidad

|SRTQLes05:

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
de los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y la
consecucion de altos estandares
de calidad.

| Capacidad Resolutiva
1

Es la habilidad plgl-r_a abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la
incorporacion de nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

Comunicacidn Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.
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INTERCULTURA
DF CHILE

Manejo de Conflictos Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tension o de choques de X
intereses entre personas, areas
o grupos de trabajo. . )
Orientacién al Cliente Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de X
los clientes internos o externos.
Manejo de Tecnologia de | Operar  las herramientas
Informacion y | tecnoldgicas y de comunicacién X
Comunicacién requeridas para el desempefio
| desusactividades -
Planificacién y  Capacidad para determinar
Organizacidn eficazmente un orden apropiado X
de actuacion personal o de
terceros.
10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcion Muy Medos
Desarrollado | Desarrollado Desarrollado
| Conocimiento en el Manejo de cuentas
| Clasificador presupuestarias de gastos e X
| Presupuestario | ingresos. S | o B
Conocimiento de Conacimiento del marco
Legislacién normativo que es aplicable a la
i Departamento.
-Ley N°18.695,  Organica
Constitucional de X
Municipalidades.
-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo. |
| Cédigodeagua. | . %) o |
Manejo Computacional Manejo de herramientas |
computacionales a nivel de
intermedio: ¥
-Ms. Office
O — -Correo Electrénico. _ .
Administracién de | Administrar eficazmente un — .
Contratos acuerdo surgido entre dos
partes para alcanzar un X
o beneficio mutuo ) |
Redaccién y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas ] o T o
de Informes y | esenciales para disefiar escritos X
Documentos claros, estructurados y capaces
i de convencer,
Administracion de Base = Capacidad de  administrar o
de Datos herramientas y metodologfas
| especializadas en el manejo de X
grandes volimenes de
informacién,
Gestién de Transporte Conocimiento de todos los
factores que influyen en el
transporte, asi comao los medios
existentes, los costos asociados X
| y Ia metodologfa idénea para su
S § ., | |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Administrativo

Calidad juridica Planta Estamento | Administrativo Grado 14
Direccién Calidad y Gestién de Servicios

Cargo jefe directo Director Calidad y Gestién de Servicios

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencidn de clientes internos y externos, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

£

Otorgar oportuna atencién al piblico interno y externo.

2. Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracién de memoridndum, oficios, decretos alcaldicios, correos
electrénicos, entre otros, para coordinacién con otras unidades municipales y entidades externas,

Gestionar la correspondencia de la Direccion de Calidad y Gestién de Servicios.

Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacién pertinente ya sea para su revisién
u obtencién de firmas.

Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccién.

Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.

Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccién.

Gestionar respuesta a solicitudes de informacién a la Direccién via Transparencia Municipal.

Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccién.

. Otras tareas que le asigne su superior directo.

=k

mpo®No ¢

=

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o

equipos de oficina B - x
Supervisién de personas 4 >
Manejo de Informacion
_Confidencial ) X
5. Caracteristicas del Entorno
5.1. Supervisién
Supervisa a ] No aplica.
Es supervisado por | Director e 8
5.2. Subrogancia
Subroga a No aplica i
Es subrogado por Otros Administrativos mismo dpto.
5:3. Coordinacidn con otras dreas
Externamente: No aplica
6. Condiciones laborales
Horario | Eunes a jugves B:B(lg 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas




i

| Lugarfisico

—— e e

Maqﬁehue N°1442 Padre Las Casas.

Riesgo del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés cronico. Problemas
ergondmicos debido a labores de oficina, agresiones, injurias y acusaciones por terceros.
Mayores antecedentes en “Derecho a saber”.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los Incisos 2° y 3° del art. N2 4 (Ley N218.883); los contemplados en los art. N° 9°, 10° y 112
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (ley N° 18.575); (Ley 19.628)

Nivel Educacional

Educacién Media X | Técnico X | Profesional

Titulo(s) Secretaria Ejecutiva 0
Formacién Conocimientos en herramientas de Microsoft Office.
Complementaria Curso Atencién de Publico - Manejo de Stress

Deseable

Trabajo en Equipo y Resolucién de Conflictos

Experiencia Requerida

Alo menos 4 afios de experiencia en cargo de secretarfa en el &mbito municipal.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Descripcion

Compromiso

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propésitos
de la  gestibn  municipal,
cumplimiento de la palabra
empefada y empefio en el
quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacion,
deferencia y cortesfa respecto del
otro,

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatfa

Comportamiento de un
funcionario consiente £
identificado con la realidad
personal del otro.

Probidad

Actitud honesta y honorable en el

actuar cotidiano de todos los

funcionarios  municipales y
_autoridades.

" Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en la
entrega de experiencia, seguridad
en sf mismo, en la relaci6n con el
otro y sentido de familiaridad de la
comunidad Municipalidad.

_Trébajo en Equipo

Disposicién a integrar y trabajar
en redes de trabajo colaborativo
con otros colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso.

' Proactividad

Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidlad a los ciudadanos,

anticipindose a los
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requerimientos y necesidades de
la comunidad.

Calidez

Actitud  amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad concibe Ila
calidad como un valor cultural de
la organizacién y sus funcionarios
se desempefian con conciencia de
calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento
de los demas y enfocado hacia el
logro de objetivos
organizacionales.

Control de Gestién

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

I Gestion de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a una
correcta y prolija ejecucién de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecucion de altos
estindares de calidad.

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad,

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempefio laboral.

Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud para
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de
tension o de choques de intereses
entre personas, dreas o grupos de
trabajo.

Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos.




Manejo de Tecnologia de | Operar las herramientas
Informacién v | tecnolégicas y de comunicacién X
Comunicacién requeridas para el desempefio de
) sus actividades
Planificacion y | Capacidad para determinar
Organizacion eficazmente un orden apropiado X
de actuacién personal o de
terceros.
10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacién normativo que es aplicable a la
Oficina.
-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de X
Municipalidades. |
-Lley  N°18.883, Estatuto
Administrativo.
- Ley 19.628 sobre proteccién de
| la vida privada
Manejo Computacional Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio: X
-Ms, Office
-Correo Electrénico.
Administracion de Base | Capacidad de administrar
de Datos herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de X
grandes vollimenes de
informacién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO APOYO A TRANSPARENCIA Y/O SECRETARIA MUNICIPAL

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo ADMINISTRATIVO APOYO TRANSPARENCIA

Calidad juridica Planta Estamento f Administrativo ‘ Grado 14
Unidad de trabajo SECRETARIA MUNICIPAL

Cargo jefe directo SECRETARIO MUNICIPAL

N° personas del cargo 1 :

2. Objetivo del Cargo

Apoyar a la Unidad de Transparencia y Otras Unidades de Secretaria Municipal en el cumplimiento de la ley 20285, y
normativa asociada al CPLT en forma telematica ingresando y llevando el sistema de Transparencia Activa y Pasiva del
municipio. Ademads este perfil considera que deberd dar eficaz apoyo a las demas Unidades de la Secretaria Municipal.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1.- Para el desarrollo del Trabajo en Transparencia Pasiva, establecidas bajo la Ley 20,285, se tiene las siguientes

tareas: a) Gestionar las respuestas de las solicitudes de informacién por parte de todas las Direcciones Municipales,

incluidas Salud y Educacién Municipal, requiriendo estas, a través de la plataforma Portal de Transparencia del Estado

de Chile y el sistema de correspondencia interna, usando todas las tecnologias disponibles para ello.

b) Revisar contenido de respuesta de las Direcciones y tramitar Oficio de entrega de informacién SAl, a través del

Alcalde, con todos los estidndares y pardmetros establecidos por el CPLT atreves del Instructivo N° 10 y dando

cumplimiento de las normas legales vigentes, como es el caso de la Ley 19.628 de Proteccién de Datos Personales.

c) Entregar las respuestas a través del Portal de Transparencia del Estado, con Oficio Sr. Alcalde, una vez tramitado por

la Oficina de Partes.

d) Llevar registro de todas las solicitudes de informacién que se entregan, en formato digital en el Portal de

Transparencia y en papel, usando el sistema de correspondencia municipal.

e) Llevar registro y seguimiento de los amparos que pudieran afectar a nuestra Municipalidad.

E f) Entregar semestralmente al Concejo Municipal, las solicitudes y respuestas tramitadas por esta Oficina, En

; cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

| g) Entregar informacién de las resoluciones que haya dictado el Consejo para la Transparencia, para incorporarlos a la

f cuenta publica, a la Direccién de SECPLA, en cumplimiento a la Ley 18.685 Orgénica Constitucional de Municipalidades,
articulo 67 letra f). h) Entregar estadistica semestral a la SECPLA, de insumo para el Informe de evaluacién de planes

i programas y presupuesto e inversion municipal.

| 2-Enel area de Transparencia Activa, se desarrollan las siguientes tareas, de acuerdo a la Ley 20.285 art. 7 e

|

1

|

|

|

|

|

instructivo 11 del CPLT.:
a) Requerir mensualmente a las distintas Direcciones Municipales la entrega de informacién para publicar en
transparencia activa, dentro del plazo y forma establecida en el Reglamento para el Acceso a la Informacién Piiblica.
b) Mantener debidamente informadas a las distintas Direcciones Municipales respecto a las instrucciones impartidas
por el Consejo para la Transparencia, que abordan la forma y contenido en materias de publicacién,
| €) Entrega de la informacién a publicar recibida de cada direccién municipal, al encargado del sitio web de
f Transparencia Municipal, actualmente dependiente de la Direccién de Calidad y Gestién de Servicios, tales como,
f remuneraciones, honorarios, compras inferiores a 3UTM, Resoluciones de Obras Municipales, ayudas sociales, etc.
" d) Trabajar los Decretos Alcaldicios, tramitados por la Oficina de Partes, seleccionando y armando archivos en cada
planilla, de acuerdo al item que corresponda de actos con efectos de terceros, tales como, convenio, patentes,
cementerio, convenios de pagos, arriendos, comodatos, ordenanzas, concursos piblicos, permisos municipales,
exenciones, etc.
e) Envié de Toda la informacién requerida a las direcciones municipales y planillas de actos con efectos sobre terceros,
para su publicacién en sitio web de Transparencia activa, al web master, don Samuel Rain,
f) Revisién de la publicacién a través de lista de chequeo de transparencia activa, con ello se cierra el proceso de
publicaciéon mensual.
3.- Otras Labores propias de la Secretarfa Municipal:
a) Cumplir la funcién de Enlace ante el Consejo para la Transparencia;
b) cumplir funciones en el trabajo propio de la OIRS y de oficina de Partes con el sistema Digital Doc;
c) Participar de capacitaciones realizadas por el Consejo para la transparencia, como de la Ley de Transformacién
Digital del Estado;
d) Dar seguimiento a los amparos ante el CPLT, que Ileva la Direccion de Juridico, para su defensa aportando los
antecedentes que estén bajo conocimiento de la Unidad de Transparencia.
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e) Colaborar en levantar observaciones que se reciban por fiscalizaciones del CPLT, como en todas las charlas
actividades y tareas asociadas al proceso de Archivo, y Transformacién Digital;

f) Habilitar a nuevos usuarios en Portal, reunir toda la informacién y concentrar requerimientos de Transparencia.

g) Induccidén de nuevos funcionarios en materias de Transparencia Municipal y capacitacién en uso del Portal.

h) Otras labores Administrativas que sean asignadas por el Secretario Municipal discrecionalmente,

4, Responsabilidades_ 0

Nivel No tiene Baja Media Alta

Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X R S

" Recursos materialesy/o | o T X
equipos de oficina - | o B
Supervision de personas X

' Manejo de Informacién | | "
Confidencial

5. Caracteristicas del Entorno
5.1. Supervision

Supervisaa | Notiene
' Essupervisadopor | Secretario Municipal i - o

' 5.2.  Subrogancia @ o n o - -
Ebrogaa"__ ' N 7méér7gadoaeTransparen&z;_ybn'os Funcionarios de SM a 7 -
| Essubrogadopor | Noaplica - I
5.3. Coordinacién con otras ireas

Internamente: Con todas las Unidades Municipales

Externamente: Con todos los servicios piiblicos, Contraloria Regional e Intendencia Regional , Gobierno
Regional y Otros.

e —— e - — SECCE. |

6. Condiciones laborales
Horario Lunes a Jueves 8:30 a 17:30 horas, Viernes 8:30 a 16:30 horas. Este horario podra
7 - modificarse por jornada mixta y teletrabajo. N - -
Lugar fisico Municipalidad de Padre Las Casas, Maquehue N°1441,
Riesgos del cargo Enfermedad profesional producto del trabajo bajo presién o estrés, Mayores antecedentes

en derecho a saber y conocer del tema, con una actualizacién permanente de la normativa

B | aplicables al drea de Secretarfa Municipal,

7. Regquerimientos Formales

Requisitos legales ‘ Los contemplados en los art. N© 92,102 y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
.| Municipales, (Ley N*18.883). S

Nivel Educacional Educacién Media | x | Técnico ' x| Profesional f

Titulo(s) Técnico Nivel Medio en Administracién de Empresas

Formacién Conocimiento del Sistema DigitalDoc del programa Gobierno Digital del Ministerio de

Complementaria Hacienda; Conocimiento del Sistema de Transparencia del CPLT

Deseable Otros software asociados a la plataforma CPLT, Sistema de Gestién Documental

Capacitacion en el 4rea municipal, Conocimiento de los roles de los encargados de la
Secretarfa Municipal, Concejo Municipal, Participacién Ciudadana y atencién de ptblico.

Experiencia Requerida Al menos 3 afios en el sector municipal.




8. Competencias Transversales

Nombredela
competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Compromiso

Comportamiento empoderado
de un funcionario con los
propositos de la  gestion
municipal, cumplimiento de la
palabra empefiada y empefio en
el quehacer cotidiano,

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con  aceptacion,
deferencia y cortesia respecto
del otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro.

f Probidad

Confianza

|

Actitud honesta y honorable en
el actuar cotidiano de todos los
funcionarios municipales y

autoridades.

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en
la entrega de experiencia,

| seguridad en sf mismo, en la

relacién con el otro y sentido de
familiaridad de la comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Proactividad

:“Cal'i_d'ez' -

Excelencia

| municipales, a

Disposicion de los funcionarios
integrar y
trabajar en redes de trabajo
colaborativo con otros colegas,

| unidades o municipalidades si

fuese el caso.

Gestién municipal que garantiza
una atenciébn oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipandose a los
requerimientos y necesidades
_de la comunidad. -
Actitud amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural
de la organizacibn y sus
funcionarios se desempefian con

conciencia de calidad,
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9 Compete;lizias Especificas

Nombredela
competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente  equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar
al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y
emprender  acciones  para
mejorar el talento de los demas
y enfocado hacia el logro de
objetivos organizacionales.

”Ealpacnf(:‘léd— de Direccién

_de acciones de cooperacién.

Habilidad y capacidad de dirigir |

a un equipo hacia metas
propuestas, a través del fomento

" Control de Gestién

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Pensamiento Estratégico

Es la habilidad para comprender
rapidamente los cambios del
entorno, las amenazas
competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia
organizacion a la hora de |
identificar la mejor respuesta |
estratégica,

Gestion de Calidad

| Capacidad Resolutiva

| de

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a
una correcta y prolija ejecucién
los procesos, con un
permanente compromiso con la
eficiencia interna y |la
consecucion de altos estandares
de calidad.

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Comunicacién Efectiva

Actitud de apértura yvaloracién |

permanente ante la
incorporacién  de  nuevos
conocimientos y destrezas que
favorezcan el  desempefio
laboral.

establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Habilidad y actitud para |

Innovacién

‘Manejo de Conflictos

| fin de mejorarlos o renovarlos.

0 grupos de trabajo.

Capacidad de modificar
elementos ya existentes con el
Mediar y llegar a acuerdos
cuando se producen situaciones
de tensién o de choques de
intereses entre personas, dreas
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Orientacién al Cliente

| laempresa,

—

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de X
los clientes internos o externos.
Manejo de Tecnologia de | Operar las herramientas
Informacién y | tecnoldgicas y de comunicacién X
Comunicacion requeridas para el desempefio
de sus actividades
Planificacién y | Capacidad para determinar
Organizacién eficazmente un orden apropiado X
| de actuacién personal o de 1
| terceros. . ¥ N
10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Mesice
Desarrollade Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en el | Manejo de cuentas
Clasificador presupuestarias de gastos e X
Presupuestario | ingresos. I | B e e — o —
Conocimiento de | Conocimiento del marco |
Legislacion normativo que es aplicable a la 1 X
Secretarfa Municipal.
Manejo Computacional Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
usuario:  -Microsoft  office X
| (Word, Excel, Outlook). -Correo
| Electrénico.-Sistemas
) modulares municipales. - N
Administracion de | Administrar eficazmente un
Contratos acuerdo surgido entre dos X
partes para alcanzar un
A | beneficomuto | . 0
Redaccién y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas
de Informes y | esenciales para disefiar escritos
Documentos | claros, estructurados y capaces x
de convencer.
Administracion de Base | Capacidad de administrar
de Datos herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de X
grandes volimenes de
- informacién,
Gestion Documental y | Conjunto de normas, técnicas y T
Archivos practicas usadas para X
administrar eficientemente
o |doctmentosdemdotps, ] 0 p 0 L
Gestion Financiera Capacidad de administrar los 0 -
recursos, asegurando
: X
suficiencia para gastos de
(R 7f‘uncionamient0.__ o
Planificacién Estratégica | Habilidad de proveer criterios o —_—
para determinar el mejor nivel
de capacidad general de los
Tecursos, con utilizacién
intensiva del capital, X
instalaciones, equipos y fuerza
laboral, para respaldar la
estrategia de competitividad de




DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Actuario

Calidad juridica Planta [Estamento ]1dministrativo Grado |15
Direccién Juzgado de Policia Local de Padre Las Casas B
Cargo jefe directo Juez Titular

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Colaboracién administrativa en actividades de la unidad municipal, para el eficiente y oportuno desempefio del servicio,
apoyando en la tramitacién de diversas causas que le serdn asignadas por su jefatura, para la buena administracién del
Juzgado de Policfa Local de Padre Las Casas, en adelante indistintamente J.P.L., planificando y organizando el trabajo

asignado. -

3. Funcionesy Tareas del Cargo
1. Atencion al piblico, gestién y respuesta a solicitudes, y manejo de plataformas municipales.
2. Elaborary gestionar documentacién (ordinarios, memorandum etc.).
3. Apoyar el correcto funcionamiento y ejecucion de las actividades del ].P.L.
4,  Realizar trabajo en terreno cuando se requiera.
5. Realizar trabajo de actuario en causas vinculadas a infracciones simples a la ley de transito, a la ley de expendio y
consumo de bebidas alcohdlicas, tramitacién de Exhortos.
6. Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo le encargue
s — p—— — - - g i S — —
4. Responsabilidades
Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones by
Recursos Financieros X R -
Recursos materiales y/o
; ¥ X
equipos de oficina
Supervision de personas X
Manejo de Informacién 5
thnﬁdencialr o o | B L X
5. Caracterfsticas del Entorno
5.1. Supervision
| Supervisaa | Noaplica, - - S ]
Es supervisado por 77} Juez Titular o ]uéfS]xhrogaTtEcuandb correspionda. Y, Secret_éEAb;Jgado Titular. ]
5.2 Subrogancia
Subroga a | Otro Actuario misma direccién y en 6° lugar al Secretario Abogado Titular.
Es subrogado por Otro Actuario misma direccién.
53.  Coordinacién con otras dreas - - - B ]
Externamente: Carabineros de Chile, Servicio Médico Legal, Servicio de Impuestos Internos, Servicio de Investigaciones de
Chile, Servicio de Registro Civil y otros,
Lﬁ. Condiciones laborales
Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas
_E_xg_ar ﬂsicq 7 Calle Villa Alegre, N°1008 B, Juzgado de Policia Local.




we

Riesgos del cargo

Agresiones, amenazas e insultos por parte de usuarios, accidentes de transito producto del
ejercicio del cargo, enfermedad profesional producida por trabajo bajo presiéon o estrés.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

" Nivel Educacional
' Titulo(s) -
" Formacién

Complementaria
Deseable

| Educacién Media |

Los Incisos 2°y 3° del art. N¢ 4 (Ley N218.883); los contemplados en los art. N° 9°, 10°y 11°;
| Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (ley N° 18.575); (Ley 19.628)
X Técnico X Profesional

Educacién media completa, Titulo Técnico Juridico o del 4rea de la adminisﬁaciﬁn.

Conocimientos en herramientas de Microsoft Office.

E Experiencia Requerida

A lo menos 3 afios de experiencia en cargos administrativos.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién TR

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propdsitos
de la  gestibn  municipal,
cumplimiento de la palabra
empefiada y empefio en el
quehacer cotidiano.

Respeto

Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacion,
- deferencia y cortesfa respecto del
| otro.

Lealtad

| Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Empatfa

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad

personal del otro,

Probidad

Confianza

| autoridades.

Actitud honesta y honorable en el
actuar cotidiano de todos los
funcionarios  municipales y

Comportamiento un
funcionario, con generosidad en la
entrega de experiencia, seguridad
en s{ mismo, en la relacién con el
otro y sentido de familiaridad de la
comunidad Municipalidad.

Trabajo en Equipo

Disposicién a integrar y trabajar
en redes de trabajo colaborativo
con otros colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso,

" Proactividad

Calidez

Gestién municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipandose a los
requerimientos y necesidades de
lacomunidad.
Actitud  amable, cordial
comprensiva_

<t
del  funcionario |

1




municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales,

Excelencia

La Municipalidad
calidad como un valor cultural de
la organizacién y sus funcionarios
se desempefian con conciencia de
calidad.

concibe la

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Mauy

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento
de los demads y enfocado hacia el
logro de objetivos
organizacionales,

" Control de Gestién

Gestién de Calidad

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los

proceses, )
| Habilidad para promover vy |

ejecutar acciones destinadas a una
correcta y prolija ejecucién de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecucién de altos
estdndares de calidad.

Eapacfdad Resolutiva

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Comunicacién Efectiva |

Actitud de apertura y valoracién
permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempefio laboral.
Habilidad y  actitud
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Manejo de Conflictos
|

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de
tension o de choques de intereses
entre personas, dreas o grupos de
trabajo.

Informacién
Comunicacién

Orientacién al Cliente

- Manejo de Tecnologfa de

y

Identificar y  satisfacer las
necesidades y expectativas de los

_clientes internos o externos.
herramientas

Operar las
tecnolégicas y de comunicacién
requeridas para el desempefio de
sus actividades




e

NTERCLITIIAA
pr :

Planificacion y
Organizacion

Capacidad para  determinar
eficazmente un orden apropiado

de actuacion personal o de A
! terceros.
10. Conocimientos Especificos
: Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcion Muy ; e
Desarrollado | Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en el Manejo de cuentas
Clasificador presupuestarias de gastos e X
Presupuestario ingresos.
Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacién normativo que es aplicable a la
Oficina.
-Manual de carretera.
-Ley N°18.290, Ley de Transito
-Ley N°18.287, Procedimiento X
ante los ].P.L.
- D.L. 3.063 sobre Rentas
Municipales
- Ley 19.925 sobre Expendio y
| o Consumo de Bebidas Alcohdlicas ) - -
Manejo Computacional Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio: X
-Ms, Office
- -Correo Electrénico. o B
Redaccién y Elaboracién | Manejo de recursos y técnicas - o
de Informes y | esenciales para disefar escritos X
Documentos claros, estructurados y capaces de
convencer.
Administracién de Base | Capacidad de administrar
de Datos herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de X
grandes volimenes de
informacién.




1. Identificacion del Cargo

Nombre del cargo Administrativo Gestion de Licencias Médicas
Calidad juridica | Planta "Trs'stamento | Administrativo JGrado” ] 15°
' Unidad de trabajo o Gestién de Personas - - i

Cargo jefe'dEe&bi | ]éferde Personal - Director de Gestién de Personas

N° personas del cargo

1 cupos

2. Objetivo del Cargo

Responsable de gestionar de manera eficiente y completa el proceso de tramitacién de licencias médicas de los
funcionarios, asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, la comunicacién efectiva con los funcionarios
_y la correcta gestidn del pago de los subsidios por incapacidad laboral.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Recepcionar, ingresar y tramitar las licencias médicas, en forma diaria.

2. Tramitar ordenes de reposo generadas por accidente de trabajo y/o trayecto o enfermedad profesional en la
Mutual de Seguridad, o el organismo al cual se encuentre acogido el funcionario.

3. Revisar diariamente Estado de licencias médicas presentadas por funcionarios (as), en portales de FONASA e
ISAPRES.

4, Mantener informados a los funcionarios respecto del estado de tramitacién de sus licencias, y su notificacion
oportuna en caso de reduccién o rechazo.

5. Realizar seguimiento de autorizaciones de licencias médicas, considerando las instancias de apelacion sobre
rechazo y reduccion de estas.

E 6. Aplicar procedimiento destinado para la gestion de cobro y recuperacién de subsidios en forma online y/o

[ presencial, tanto en COMPIN como en las ISAPRES.

[ 7. Elaborar Decreto de licencias médicas aprobadas en forma mensual.

8. Realizar el calculo de Licencias Médicas rechazadas y/o reducidas, a descontar a los funcionarios y
funcionarias.

9. Notificar a remuneraciones licencias médicas reducidas y/o rechazadas, y el monto a descontar.

10. Participar en las instancias asociadas a su cargo y funciones designadas por su jefatura directa.

L_ _Cualquier otra funcion inherente al cargo que le asigne su jefatura directa o Director de Gestién de Personas.

5. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X l
Recursos Financieros X
‘Recursos materiales y/o equipo-s_m o R . — il e
_deoficiha i B X 4
Supervisién de personas X D i i o
Manejo de  Informacien . | i - -
|
|

| Confidencial

6. Caracteristicas del Entorno

a. Supervision
‘Supervisaa | Notiene o - - o ]
Essupervisadopor | Jefe Departamento de Personal - Director Gestién de Personas. |
b. Subrogancia
Subroga a Funcionarios/as Departamento de Personal

T

Fuhcionarios/és_ﬁa);rtéinento de Personal
c. Coordinacién con otras dreas ' i




RE

Internamente: Todas las unidades municipales.
Externamente: COMPIN, FONASA, ISAPRES, Mutualidades, Contraloria General de la Repiiblica de Chile, SUSESO.

7. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial.

Riesgos del cargo

Accidentes de traslado. Enfermedad profesional producida por trabajo bajo
presién o estrés Riesgos del cargo Accidentes de traslado. Enfermedad profesional
producida por trabajo bajo presién o estrés

Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 992, 10° y 119; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N°18.883).

" Nivel Educacional

- i . )
Educacién Profesional

; X Técnico | X
I _ {Meda | = | 1 " | - ]
Titulo(s) Licencia de Ensefianza Media Completa o Técnico de Nivel Medio en el Area de Ia
r - Administracion o similar. i
| Formacién Complementaria | Gestién de Licencias Médicas
Deseable

Conocimiento y Manejo de Excel nivel medio o avanzado.

Conocimiento del Estatuto Administrativo

Experiencia Requerida

| ptiblico o privado.

Al menos 2 afios de experiencia en el cargo o funciones similares, en el servicio

L.

9. Competencias Transversales

Nombre de la competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Compromiso

-ReSpeto

Lealtad

Empatfa

| del otro. R
| Comportamiento de

| gratitudhacia el otro.

| otro.

Comportamiento
empoderado de
funcionario con los
propésitos de la
gestion  municipal,
cumplimiento de la
palabra empefiada y
empefio en

un

el quehacer cotidiano. |

Actitud
funcionario o |
autoridad con
aceptacion, referencia
y cortesia respecto

de un

un funcionario |
caracterizado por la
honorabilidad, afecto y

X

X

Comportamiento de

un funcionario
consiente e
identificado con la
realidad personal del

Probidad

Actitud honesta y-_l
honorable en el
actuar _cotidiano de




todos los
funcionarios
municipales y
autoridades.
Confianza Comportamiento de
un funcionario, con
generosidad en la | X
entrega de
experiencia,
seguridad en i
mismo, en la relacién
con el otro y sentido
de familiaridad de la
comunidad
Municipalidad.
Trabajo en Equipo Disposicién de los
funcionarios
municipales, a ] %
integrar y trabajar en
redes de trabajo
colaborativo con
otros colegas,
unidades 0
municipalidades si
fuese el caso.
Proactividad Gestién municipal
| que garantiza una
atencién oportuna y | X
de calidad a los
ciudadanos,
anticipandose a los
requerimientos ¥ |
necesidades de la
- S comunidad. o - P | | —— )
Calidez Actitud amable,
cordial y X
comprensiva del
funcionario
municipal con los
usuarios y usuarias
que hacen uso de los
.. | servicios municipales R . 4 -
Excelencia La  Municipalidad -
concibe la calidad
como un  valor | X
cultural de la
organizaciéon y sus
funcionarios se
desempefian con
L - | concienciade calidad. | | B
10. Competencias Especificas
Nivel Requerido
Nombre de la competencia Descripcién Muy Métios
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Liderazgo Conjunto de
habilidades para
conducir exitosa y
eficientemente
equipos de trabajo. X




Control de Gestion

Aptitudes para
orientar al equipo
hacia la  accién,
anticipar escenarios y
emprender acciones
para  mejorar el
talento de los demasy
enfocado hacia el
logro de objetivos

| organizacionales.

Habilidad y capacidad
para disefiar e
implementar

sistemas de

monitoreo y control
de los procesos.

Gestion de Calidad

|

| Habilidad para

promover y ejecutar
acciones destinadas a
una correcta y prolija
ejecucion de los
procesos, con un
permanente
compromiso con la
eficiencia interna yla
consecucion de altos
esténdaresde calidad.

_Capacidad Resolutiva

T\;renaiié]—é a'n_'i_t-inuoi -

{

Es la habilidad para
abordar los
problemas y desafios
propios de su
actividad,

Actitud de apertura y
valoracién
permanente ante la
incorporacion de
nuevos wnocimientos
y destrezas que
favorezcan el
desempefio laboral.

Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud

para establecer
canales de
comunicacién

efectivos con los
miembros de un equipo
u otros sujetos.

Mané']'o_de_(':ﬁnﬂictos

 Orientacién al Cliente

Mediar y llegar a
acuerdos cuando se
producen situaciones
de tensibn o de
choques de intereses
entre personas, dreas

o grupos de trabajo. |
Identificar y
satisfacer las
necesidades y
expectativas de los
clientes internos o

externos.




K.

Manejo de Tecnologia de | Operar las
Informacion y Comunicacion herramientas X
tecnolégicas y de
comunicacién
requeridas para el !
desempeiio de sus
actividades
Planificacién y Organizacion Capacidad para
determinar X
eficazmente un orden
apropiado de
actuacion personal o
L B deterceros.
11. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcion Muy Menis
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento de Legislacion Conocimiento del
marco normativoe que
. es aplicable al
[ | Departamento.
|
|- Ley  N°18.695, .
Organica
Constitucional de
[ Municipalidades.
-Ley N218.883,
Estatuto
- Administrativo. I
Manejo Computacional Manejo de
herramientas
computacionales a
| nivel de intermedio:
, | -Word Y Excel * ,
-Correo Electrénico.
| | - Sistema de Gestion
| | Documental
Redaccion vy Elaboracion de Manejo de recursos y
| Informes y Documentos técnicas esenciales para
disefiar escritos claros, X
estructurados y capaces
. de convencer.
Administracién de Base de Datos Capacidad de B -
administrar
herramientas y
metodologias
especializadas en el #
manejo de grandes
vollimenes de
| informacién.
Gestién Documental y Archivos Conjunto de normas, | - - =
| técnicas y précticas X
| usadas para
administrar
eficientemente

|
;

documentos de todo
tipo.




DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo
Nombre del cargo Administrativo Departamento Contabilidad y Prespuesto

Calidad jurfdica Planta - | Estamento l Administrativo [ Grad?TiS o
 Direccién | Administraciény Finanzas

Cargo jefe directo Departamento de Contabilidad y Prespuesto

N° personas del cargo i

2. Objetivo del Cargo

Asistir a la Jefatura del Departamento de Contabilidad y Presupuesto en todas y cada una de las funciones que se
desarrollan como parte del proceso. |

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Gestionar Sistema de Rendiciones Electrénica de Cuentas de la Contraloria SISREC, manteniendo al dia las
rendiciones mensuales, aprobacién de transferencias y seguimiento a través de la plataforma. i

2. Gestionar rendiciones mensuales de cuentas por el sistema SIGEC de programas vinculados al Ministerio de
desarrollo Social y Familia,

3. Elaborar cierres de programas derivados de convenios entre el municipio y otras entidades ptiblicas, por sistema
Sisrec y Sigec.

4. Mantener actualizada la gestién financiera de programas derivados de convenios entre el municipio y otras
entidades, elaborando fichas de programas y reportes cuando sea necesario.

5. Apoyar al Encargado de Contabilidad en su tarea de refrendar presupuestariamente las solicitudes de pedido.

6. Apoyar al Encargado de Contabilidad en su tarea de registrar en forma diaria los ingresos de fondos y
modificaciones presupuestarias del municipio.

7. Elaborar oficios y documentos relacionados con la gestién de convenios.

| 8. Informar a los encargados de programas en materias como; cuentas contables, saldos de los programas,

seguimiento de rendiciones y cierre.

| 9. Cumplir otras tareas que le asigne el director o el superior directo.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones . No aplica
Recursos Financieros No aplica
Recursos materialesy/o |  Usoadecuadode | |
equipos de materiales de oficina
_Departamento |  ypceseritorio | |
. Supervisién de personas No aplica bl - o
| Manejo de_ Informacion No-aplica
Confidencial |
LS. Caracterfsticas del Entorno
5.1. Supervision
| Supervisaa | Noaplica
Es supervisado por Encargado de Contabilidad
5.2, Subrogancia
Subrogaa | Otroadministrativo misma direccién, - -
' Essubrogado por [Ttrbé?rh’ini’stﬁvméiﬁ? departamento.
5.3. Coordinacién con otras areas
Internamente: Departamento de Gestién de Pagos, Tesoreria Municipal, direcciones del municipio.

| Externamente: Organismos Piibicos

S — —
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6. Condiciones laborales

Horario

Lugar fisico

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Maguehue 1441, Padre Las Casas

Riesgos del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién.
Problemas ergonémicos debido a labores de oficina.
Mayores antecedentes en derecho a saber.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N® 92, 102 y 119; Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, (Ley N218.883).

' Titulo(s)
Formacién
Complementaria
Deseable

Nivel Educacional

_Ei:perienéiiﬁiﬁa:]ﬁerida

Educacién Media l X i‘écnico - ] 5( | PlefESionai ['** —

Carrera pFofesiona] o técnico del area de contabilidad, finanzas o administracién, otorgado

Manejo computacional, Office, internet, intranet, correo electrénico, bases de datos.

Ordenanzas y Reglamentos municipales
Ley 18.695, Ley 18.883.

| ptiblico o municipal.

Alo menos 2 afios en el 4rea de gestion de pagos y/o contabilidad y presupuesto del sector |

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido
Descripcién Muy : Ménos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento
empoderado  de un
funcionario  con  los
propésitos de la gestién
municipal, cumplimiento
de la palabra empefiada y
empefio en el quehacer
cotidiano.

Respeto

Lealtad

Actitud de un funcionario
0 autoridad con
aceptacién, deferencia y
cortesfa respecto del otro.
Comportamiento de un
funcionario caracterizado
por la honorabilidad, X
afecto y gratitud hacia el
otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la
realidad personal del otro.

Probidad

Actitud honesta y
honorable en el actuar
cotidiano de todos los X
funcionarios municipales y
autoridades,

Confianza

__| en sf mismo, en la relacién |

Comportamiento de un
funcionario, con
generosidad en la entrega X
de experiencia, seguridad




| con el otro y sentido de

familiaridad de la
comunidad Municipalidad.

" Trabajo en Equipo

Disposicidn de los
funcionarios municipales,
a integrar y trabajar en
redes de trabajo
colaborativo con otros
colegas, unidades o
municipalidades si fuese el
caso.

=

Proactividad

Gestibn municipal que
garantiza una atencién
oportuna y de calidad a los
ciudadanos, anticipdndose
a los requerimientos y
necesidades de la
comunidad.

Calidez

_municipales,

Actitud amable, cordial y
comprensiva del
funcionario municipal con
los usuarios y usuarias que
hacen uso de los servicios

Excelencia

L

= S

La Municipalidad concibe
la calidad como un valor
cultural de la organizacién
y sus funcionarios se
desempefian con

conciencia de calidad.

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Gestion de Calidad

con la eficiencia interna yﬁj

Conjunto de habilidades
para conducir exitosa y
eficientemente equipos de
trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la
accion, anticipar
escenarios y emprender
acciones para mejorar el
talento de los demis y
enfocado hacia el logro de
objetivos

organizacionales.

Habilidad y capa&iﬁad para_
disefiar e implementar
sistemas de monitoreo y

| control de los procesos.

Habilidad paraErT:movery
ejecutar acciones

destinadas a una correcta |

y prolija ejecucién de los
procesos, con un
permanente compromiso




estandares de calidad.

la consecucién de altos

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para
abordar los problemas y
desafios propios de su
actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y
valoraciébn  permanente
ante la incorporacién de
nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan
el desempeifio laboral.

=l
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|
_ﬁ_a_nejo de Conflictos

| Habilidad y actitud para

establecer canales de
comunicacion efectivos
con los miembros de un
|_equipo u otros sujetos.

Mediar y llegar a acuerdos
cuando se  producen
situaciones de tensién o de
choques de intereses entre
personas, areas 0 grupos
de trabajo.

' Orientacién al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas
de los clientes internos o
externos.

Manejo de Tecnologia de
Informacién y
| Comunicacién

Operar las herramientas
tecnolégicas y de
comunicacién requeridas
para el desempeiio de sus
actividades

Planificacién
Organizacidn

Capacidad
determinar
un orden apropiado de
actuacién personal o de

para

terceros.

eficazmente |

|
|
L

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Muy Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

Manejo de cuentas
presupuestarias de gastos
e ingresos.

Conocimiento de
Legislacién

~ Manejo Computacional |

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable
a la Departamento.

-Ley N°18.695, Organica
Constitucional de
Municipalidades.

-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo.

~-Cddigo de agua.

intermedio:
-Ms. Office

-Correo Electrénico.

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de |
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Bf CHILL

Administracion de
Contratos

Administrar eficazmente
un acuerdo surgido entre
dos partes para alcanzar
un beneficio mutuo

| Redaccién y Elaboracién
de Informes y
Documentos

~ Administracién de Base |
de Datos

Manejo de recursos y
técnicas esenciales para
disefiar escritos claros,
estructurados y capaces de
| convencer.

Capacidad de administrar
herramientas y
metodologias
especializadas en el
manejo de grandes
volimenes de
informacion.

Gestion de Transporte

Conocimiento de todos los
factores que influyen en el
transporte, as{ como los
medios existentes, los
costos asociados y la
metodologfa idénea para

su eleccién,




-

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Administrativo

Calidad juridica Planta l _‘hE;G;ﬁEnto Administrativo Grado 16

Direccién a desigr:ar se,;rrx'lrrlilll'ec‘esidad del servicio - I
Cargo jefe directo a designar segiin necesidad del servicio

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de clientes internos y externos, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1. Otorgar oportuna atencidn al piiblico interno y externo.

2. Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracién de memorandum, oficios, decretos alcaldicios, correos
electrdnicos, entre otros, para coordinacién con otras unidades municipales y entidades externas.

3. Gestionar correspondencia,

Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentacion pertinente ya sea para su revisién

u obtencién de firmas.

Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccién.

Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad. [

Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccidn. |

Gestionar respuesta a solicitudes de informacién a la Direccidn via Transparencia Municipal. E

10. Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccién.

11. Otras tareas que le asigne su superior directo. S 7J

o

$L00; 3oy DX

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X

Recursos materiales y/n

equipos de oficina b S die o
Supervisién de personas X | - o
Manejo de Informacién
| Confidencial X
5. Caracteristicas del Entorno
5.1. Supervisién
‘Supervisaa | No aplica. S
Essupervisadopor | Director .
52.  Subrogancia - o I - -
Subroga a J No aplica
 Essubrogadopor | Otros Administrativos mismo dpto., - L
5.3. Coordinacién con otras areas

Externamente: No aplica
6. Condiciones laborales
Horario

- L l_au__ngsia\jgeves 8:30a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas



Lugar fisico

Maquehue N°1442 Padre Las Casas.

Riesgo del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés crénico. Problemas
ergonémicos debido a labores de oficina, agresiones, injurias y acusaciones por terceros.
'Mayores antecedentes en “Derecho a saber”.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los Incisos 2°y 3° del art. N2 4 (Ley N°18.883); los contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11%
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (ley N° 18.575); (Ley 19.628)

Nivel Educacional

Educacion Media X I Técnico X Profesional

Titulo(s)

Ensefianza media o Técnico de nivel medio o superior, del 4rea de la administracion.

Formacién
Complementaria
Deseable

__E_xi:uzﬁéncié ﬁeﬁaﬁdiai

Conocimientos en herramientas de Microsoft Office.

A lo menos 2 afios de experiencia en cargos administrativos en el sector municipal o publico.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcion Menos

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

[ liespete

Lealtad

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propésitos
de la  gestibn  municipal,
cumplimiento de la palabra
empeflada y empefio en el
quehacer cotidiano. N
Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacion,
deferencia y cortesia respecto del
oro.
Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

‘Empatia

Comportamiento de  un
funcionario consiente e
identificado con la realidad

personal del otro.

Probidad

Actitud honesta y honorable en el
actuar cotidiano de todos los
funcionarios  municipales y
autoridades.

Confianza

'7T1:aga:jo en Edﬁ?}io -

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en la
entrega de experiencia, seguridad
en sf mismo, en la relacién con el
otro y sentido de familiaridad de la
comunidad Municipalidad.

Disposicién a integrar y trabajar
en redes de trabajo colaborativo
con otros colegas, unidades o
municipalidades si fuese el caso.

Proactividad

Gestibn municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipandose a los |




requerimientos y necesidades de
la comunidad.

Calidez

Actitud  amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

| calidad.

La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural de
la organizacidn y sus funcionarios
se desempeifian con conciencia de

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Control de Gestién

| Conjunto de habilidades para

conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accion,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento
de los demas y enfocado hacia el
logro de objetivos
__organizacionales.

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

|
E

Gestién de Calidad

Habilidad para promover vy
ejecutar acciones destinadasauna
correcta y prolija ejecucién de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecucién de altos
estandares de calidad.

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

' hpréndi’ia{j’éi(riontinuo '

| Actitud de apertura y valoracién

permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempefio laboral.

' Comunicacién Efectiva

| Habilidad vy

actitud  para
establecer canales de
comunicacion efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

Manejo de Conflictos

se producen situaciones de
tensién o de choques de intereses
entre personas, dreas o grupos de
trabajo.

Mediar ymliegairaiar?uel:aos cuando |

Orientacion al Cliente

Identificar y  satisfacer las
necesidades y expectativas de los

clientes internos o externos.




Manejo de Tecnologfa de | Operar las herramientas
Informacién y | tecnolégicas y de comunicacién X
Comunicacion requeridas para el desempefio de
sus actividades - S—
Planificacién y | Capacidad para  determinar
Organizacién eficazmente un orden apropiado X
de actuacién personal o de
,,,,, ) | terceros. — % I
10, Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacion normativo que es aplicable a la
Oficina,
-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de X
Municipalidades.
| -Ley N°18.883, Estatuto
[ Administrativo,
| - Ley 19.628 sobre proteccion de
la vida privada
Manejo Computacional Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio: bé
| -Ms, Office
-Correo Electrénico.
Administracién de Base | Capacidad de administrar
de Datos herramientas y metodologfas
especializadas en el manejo de X
grandes volimenes de
informacién,




WL

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Administrativo

| Calidad juridica | planta 7]“Estamento l Administrativo Grado 16 B
Direccién a De Trénsito y Transporte Publico N -
Cargo jefe directo Jefe de Licencias de Conducir
N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

Colaboraci6én administrativa en actividades de la unidad municipal, para el eficiente y oportuno desempefio del servicio.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

Atencién al piblico, gestién y respuesta a solicitudes, y manejo de plataformas municipales.
Elaborar y gestionar documentacién (ordinarios, memorandum, decretos alcaldicios, etc.).
Elaborar y gestionar requerimientos de compra y de pagos.

Apoyo en la supervision de servicios contratados por el municipio.

Gestionar el inventario de insumos del departamento.

Coordinar solicitudes internas, actividades en terreno y otras tareas relacionadas.

&Y UYLk OIS £

indicadores, actividades, encuestas de satisfaccién y reportes de avances.
8. Realizar trabajo en terreno cuando se requiera,
9.
10. Archivo y gestién de documentacién.
11. Digitalizacion de documentos.

Apoyar el correcto funcionamiento y ejecucién de los programas dependientes del departamento, incluyendo

Cumplir con otras tareas designadas por su superior directo en su unidad u otras unidades municipales.

4. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media

Toma de Decisiones e

Recursos Financieros X

' Recursos materiales y/o
equipos de oficina

X
Supervision de personas X

| Manejo de Informacién |
Confidencial

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervisién

Supervisa a No aplica.

Es supervisado por ijefﬁbéﬁﬁeﬂg Licencia de Conducir
52.  Subroganca R

Subroga a | oo Administrativo misma direccién, o
Essubrogadopor | Otros Administrativos mismo dpto,
5.3. Coordinacidn con otras dreas

Externamente: No aplica

6. Condiciones laborales

’ Horario Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.
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Lugar fisico

Magquehue 1441 u otro que se asigne.

Riesgos del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés crénico. Problemas
ergondmicos debido a labores de oficina, agresiones, injurias y acusaciones por terceros.

‘Mayores antecedentes en "Derecho a saber”,

7.

Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los Incisos 2° y 3° del art. N 4 (Ley N218.883); los contemplados en los art. N° 9%, 10° y 11%
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (1

ey N° 18.575); (Ley 19.628)

Nivel Educacional

X

Educacién Media Técnico

X | Profesional

Titulo(s)

Educacién media completa, Titulo técnico nivel medio o afin,

Experiencia Requerida | A lo menos 2 afio de experiencia en cargos administrativos.

Manejo de herramientas computacionales (Office)

Curso o capacitacion de atencién de publico

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcion Muy

Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

|

i

Compromiso

Respeto

Lealtad

Empatia

Probidad

| quehacer cotidiano. |

| personal del otro.

_otro.

hacia el otro.

Confianza

| autoridades.

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propdésitos
de la  gestibn  municipal,
cumplimiento de la palabra |
empefiada y empefio en el
Actitud de un funcionario o
autoridad con aceptacion,
deferencia y cortesia respecto del

_(Jompor;tamiehtb de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud

Comportamiento de un
funcionario consiente e
identificado con la realidad

Actitud honesta y honorable en el |
actuar cotidiano de todos los
funcionarios  municipales y

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad en la
entrega de experiencia, seguridad ‘-
en sf mismo, en la relacién con el
otroy sentido de familiaridad dela |
comunidad Municipalidad.

Trabajoen Equipo

Proactividad

| municipalidades si fuese el caso,

Disposicién a integrar y trabajar |
en redes de trabajo colaborativo
con otros colegas, unidades o

_la comunidad, o

Gestion municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidlad a los ciudadanos,
anticipandose a los
requerimientos y necesidades de

SR— S —
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Calidez

Excelencia

Actitud  amable,
comprensiva  del
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.
La Municipalidad concibe la
calidad como un valor cultural de
la organizacién y sus funcionarios
se desempefian con conciencia de
calidad.

cordial y
funcionario

9. Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos

Desarrollado

Liderazgo

Control de Gestion

Gestion de Calidad

- 'Capé'cirdaidjﬂﬂesoluitiva

| ejecutar acciones destinadas a una

_esténdares de calidad.

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accidn,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento
de los demds y enfocado hacia el
logro de objetivos
organizacionales.
Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos., —
Habilidad para promover y

correcta y prolija ejecuci6on de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecucion de altos

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y valoracion
permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el
desempefio laboral.

Comunicacion Efectiva

Habilidad y  actitud
establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros
sujetos.

|
|
|
|

para

Manejo de Conflictos

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de
tension o de choques de intereses
entre personas, dreas o grupos de
trabajo.

Orientacion al Cliente

'~ Manejo de Tecnologfa de
Informacién y
Comunicacién

'Operar

ldentificar y  satisfacer las
necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos.
las herramientas
tecnolégicas y de comunicacién




N

requeridas para el desempefio de
sus actividades

Planificacion v
Organizacion

|

Capacidad para  determinar

eficazmente un orden apropiado |

de actuacién personal o de

terceros.

10. Conocimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Desarrollado

Muy

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en el
Clasificador
Presupuestario

cuentas
gastos e

Manejo de
presupuestarias de
ingresos.

Conocimiento de
Legislacion

Conocimiento del marco
normativo que es aplicable a la
Oficina.

-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de
Municipalidades.
-Ley N°©18.883,
Administrativo.

- Ley 19.628 sobre proteccién de
la vida privada

Decreto N° 41/2016 MINSAL
“Reglamento sobre condiciones
sanitarias para la provisién de
agua potable mediante el uso de
camiones aljibe

Ministerio de Salud”

Estatuto

Manejo Computacional

Manejo de herramientas
computacionales a nivel de
intermedio:

-Ms. Office

-Correo Electrénico.

Administracién de
| Contratos

Administrar  eficazmente  un
acuerdo surgido entre dos partes

para alcanzar un beneficio mutuo |

~Administracién de Base
de Datos

Capacidad de
herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de
grandes volimenes de
informacién,

administrar |

Gestidn de Transporte

Conocimiento de todos los
factores que influyen en el
transporte, asi como los medios
existentes, los costos asociados y
la metodologia idénea para su
eleccion,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Administrativo - -
Calidad juridica Planta Estamento | Administrativo | Grado 16

Direccién Administracién _hidniéipal R

Cargo jefe directo Administrador Municipal

N° personas del cargo 1

2. Objetivo del Cargo

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Municipalidad.

Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencién de clientes internos y externos, de

| 3. Funcionesy Tareas del Cargo

' 1. Otorgar oportuna atencién al publico interno y externo.

Gestionar correspondencia.

bl

u obtencién de firmas.

Gestionar agenda personal y compromisos del Director(a).

Colaborar con los requerimientos del Director(a) dentro de la Direccién.
Coordinar reuniones y presentaciones que se realicen en la unidad.
Gestionar solicitud de retiro de materiales de oficina para la Direccidn.

eeNe;

10. Gestionar respuesta a solicitudes del Concejo Municipal a la Direccién.
11. Otras tareas que le asigne su superior directo.

Gestionar respuesta a solicitudes de informacién a la Direccién via Transparencia Municipal.

2. Realizar trabajo administrativo asociado a la elaboracion de memorandum, oficios, decretos alcaldicios, correos
electrénicos, entre otros, para coordinacién con otras unidades municipales y entidades externas.

Preparar y remitir oportunamente a las unidades que corresponda, la documentaciéon pertinente ya sea para su revisién

4. Responsabilidades

| Confidencial

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X
‘Recursos materiales y]o B T [ -
equipos de oficina NS S 5 |
Supervision de personas X o - -
Manejo de Informacién X

5. Caracteristicas del Entorno

5.1. Supervision

‘Supervisa a Tl_o_apﬂé.ﬂ E -
E_ssupervisadopor_ Director o

| 52.  Subrogamcia - - - -
Subroga a No aplica

Essubrogadopor | Otros Administrativos mismo dpto. I -

5.3. Coordinacién con otras dreas

Externamente: No aplica

' 6. Condiciones laborales

Horariq Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas
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Lugar fisico

Maquehue N°1442 Padre Las Casas.

Riesgo del cargo

Enfermedad profesional producida por trabajo bajo presién o estrés crénico. Problemas
ergondémicos debido a labores de oficina, agresiones, injurias y acusaciones por terceros.
Mayores antecedentes en "Derecho a saber”.

7. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los Incisos 2°y 3° del art. N2 4 (Ley N218.883); los contemplados en los art. N° 9°, 10° y 11°;
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales; (ley N°® 18.575); (Ley 19.628)

Nivel Educacional

Educacion Media ! X | Técnico X j Profesional

| Experiencia Requerida

Titulo(s) Ensefianza media o Técnico de nivel medio o superior, del 4rea de la administraciéon.

Formacién Conocimientos en herramientas de Microsoft Office.

Complementaria

Deseable e SV — e — S

Alo menos 2 afios de experiencia en cargos administrativos en el sector municipal o publico.

8. Competencias Transversales

Nombre de la
competencia

Nivel Requerido

Descripcién Medas

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

‘Respeto

Lealtad

‘Empatfa

Comportamiento empoderado de
un funcionario con los propésitos
de la  gestibn  municipal,
cumplimiento de la palabra
empefiada y empefio en el
quehacer cotidiano.

Actitud de un funcionario o |
autoridad con aceptacidn,
deferencia y cortesia respecto del
otro,

Comportamiento de un
funcionario caracterizado por la
honorabilidad, afecto y gratitud
hacia el otro.

Comportamiento
funcionario consiente e
identificado con la realidad
personal del otro.

un

Probidad

Actitud honesta y honorable en el |
actuar cotidiano de todos los
funcionarios  municipales y
autoridades.

| Confianza

i[‘t:ébajo en Eq_uipd )

| _comunidad Municipalidad.

Comportamiento de un
funcionario, con generosidad enla |
entrega de experiencia, seguridad |
en sf mismo, en la relacién con el
otro y sentido de familiaridad de la

Disposicién a integrar y trabajar B
en redes de trabajo colaborativo '
con otros colegas, unidades o |
municipalidades si fuese el caso.

Proactividad

Gestibn municipal que garantiza
una atencién oportuna y de
calidad a los ciudadanos,
anticipdndose a los




requerimientos y necesidades de
la comunidad.

Calidez

Actitud  amable, cordial y
comprensiva del funcionario
municipal con los usuarios y
usuarias que hacen uso de los
servicios municipales.

Excelencia

La Municipalidad
calidad como un valor cultural de
la organizacién y sus funcionarios
se desempefian con conciencia de
calidad,

concibe la

9.

Competencias Especificas

Nombre de la
competencia

Descripcion

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Liderazgo

Control de Gestién

| organizacionales.

Conjunto de habilidades para
conducir exitosa y eficientemente
equipos de trabajo. Aptitudes para
orientar al equipo hacia la accién,
anticipar escenarios y emprender
acciones para mejorar el talento
de los demas y enfocado hacia el
logro de objetivos

Habilidad y capacidad para
disefiar e implementar sistemas
de monitoreo y control de los
procesos.

Gestion de Calidad

Habilidad para promover y
ejecutar acciones destinadas a una
correcta y prolija ejecuci6n de los
procesos, con un permanente
compromiso con la eficiencia
interna y la consecucién de altos
estandares de calidad.

Eapac'i_déﬁiééolutiva_ -

Es la habilidad para abordar los
problemas y desafios propios de
su actividad.

-}_\[J'fén_dizaTe Continuo

‘Comunicacién Efectiva

”Man_ej_b de Conflictos

| sujetos.,

Actitud de apertura y valoracién

permanente ante la incorporacién
de nuevos conocimientos y
destrezas que favorezcan el

_| desempeio laboral.
| Habilidad y

establecer canales de
comunicacién efectivos con los
miembros de un equipo u otros

actitud Eag' .

Mediar y llegar a acuerdos cuando
se producen situaciones de
tensién o de choques de intereses
entre personas, areas o grupos de
trabajo.

Orientacion al Cliente

Identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de los
clientes internos o externos,
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Manejo de Tecnologia de | Operar las herramientas
Informacién y | tecnoldgicas y de comunicacién X
Comunicacion requeridas para el desempefio de
| susactividades | . : B
Planificacién y | Capacidad para  determinar
Organizacién eficazmente un orden apropiado X
de actuacién personal o de
L. o terceros. |
10. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento de Conocimiento del marco
Legislacion normativo que es aplicable a la
Oficina,
-Ley N°18.695, Orgénica
Constitucional de X
Municipalidades.
-Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo,
- Ley 19.628 sobre proteccion de
la vida privada
Manejo Computacional Manejo de herramientas
! computacionales a nivel de |
intermedio: X
-Ms. Office
-Correo Electrénico.
Administracién de Base | Capacidad de administrar
de Datos herramientas y metodologias
especializadas en el manejo de X
grandes vollimenes de
informacién.




BASES LLAMADO CONCURSO PUBLICO DE ANTECEDENTES

La Municipalidad de Padre Las Casas llama a concurso publico de antecedentes para proveer los cargos
de Planta Municipal que a continuacion se indican, concurso que se regird por las presentes bases.

I. INDIVIDUALIZACION DE LOS CARGOS:

CP25-AX16: 03 cargos, Auxiliar Grado 16° de la E.M.
CP25-AX17: 01 cargo, Auxiliar Grado 17° de la E.M.
CP25-AX18: 02 cargos, Auxiliar Grado 18° de la E.M.

Il. PRINCIPALES CUERPOS NORMATIVOS QUE REGULAN EL PRESENTE CONCURSO:

a) Ley N°18.695 de 1988: “Orgdnica Constitucional de Municipalidades”, y sus modificaciones
posteriores.

b) Ley N°18.883 de 1989: “Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales”.

c) Ley N°19.653 de 2001: Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
“Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”.

d) Ley N°20.742 de 2014: Modifica Ley N°18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.
Perfecciona el Rol Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en la
Municipalidades; Crea Cargos y Modifica Normas sobre Personal y Finanzas Municipales.

e) Reglamento Municipal N°58, del 04 de septiembre de 2019, que fija la planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

11l. COMITE DE SELECCION:

El concurso serd preparado y realizado por el Comité de Seleccidn, integrado por los funcionarios del
municipio, de acuerdo al orden de prelacién establecido en el Art. 19, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Le correspondera supervisar la convocatoria del
presente llamado a Concurso Pulblico, la confeccidn de las Bases, la supervisién de los Procesos de
Postulacion, Evaluacion y Seleccién; resguardando su correcto cumplimiento, transparencia y
objetividad. Asimismo, debera conformar la némina de postulantes propuestos para el cargo que se
presentard al Sr. Alcalde, autoridad facultada para efectuar los nombramientos.

IV. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO:

Los interesados que postulen al presente llamado a Concurso Publico deberén cumplir con los requisitos
generales para ingresar a la Municipalidad, previstos en los articulos 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales”, sin perjuicio de los requisitos especificos que se
requieren para el cargo.

1.- Requisitos establecidos en el articulo 10 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

a) Ser ciudadano.

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacién bésica y 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 calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo gque hayan transcurrido mas de cinco afios desde |a
fecha de expiracion de funciones.

Municipalidad de Padre Las Casas
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito.

2.- No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los articulos 54
y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

3.- Requisitos establecidos en el articulo 8°, punto N° 6 de |a Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”:

Plantas de Auxiliares: Para el ingreso o la promocidn a cargos que impliquen el desarrollo de funciones
de chofer, serd necesario estar en posesién de la licencia de conducir que corresponda segun el vehiculo
que se asignard a su conduccion,

V. PUBLICACIONES:

Debera publicarse un extracto del presente llamado a Concurso Publico en un periddico de los de mayor
circulacién en la comuna o agrupacién de comunas, el dia 28 de septiembre de 2025, en los términos
establecidos en el articulo 18 de la ley N° 18.883 y en la pagina web del municipio www.padrelascasas.c|

VI. COMUNICACIONES Y AVISOS:

Se comunicard por una sola vez a las Municipalidades de la Regiodn, la existencia de la vacante concursable
en este municipio, a objeto de que los funcionarios en general puedan postular.

La Secretaria Municipal, procedera a fijar copia o fotocopia del Decreto Alcaldicio y las presentes bases
en un lugar visible en el Edificio Consistorial ubicado en Maquehue 1441 de este Comuna.

Los interesados pueden descargar las bases del concurso desde la pdgina web municipal
www.padrelascasas.cl desde el dia 29 de septiembre de 2025.

Toda consulta respecto al concurso, deberd ser formulada al siguiente correo electrénico
octubre de 2025, a las 12:(_)_0 i'_loras, respondiéndose por la misma via hasta el dia 09 de octubre de 2025,
a las 16:00 horas.

El inicio de las postulaciones serd a contar del dia hébil siguiente a la fecha de publicacién del concurso,
por lo tanto, los documentos se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, y el plazo vence
impostergablemente el dia 10 de octubre de 2025, a las 13:00 horas.

VII. PERFILES ESPECIFICOS PARA CADA CARGO:

Nombre del cargo:

CP25-AX16: 03 cargos, Auxiliar Grado 16° de la E.M

Objetivo del cargo:

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente,
asegurando la eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y
satisfaccion de los usuarios y funcionarios de la Municipalidad.

Municipalidad de Padre Las Casas
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Funciones y tareas del cargo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Colaborar en las tareas de apertura v cierre de las dependencias municipales, asegurando la
seguridad y el correcto funcionamiento de las instalaciones.

Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades
establecidos.

Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado
dptimo.

Apovar en labores de gasfiteria, carpinteria, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras.
Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales.

Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado,
bombas de aguas lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la
municipalidad.

Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccién, asegurando su eficiencia y
buen estado.

Otras actividades relacionadas con las dreas de mayordomia y mantenimiento.

Conduccion de vehiculos municipales cuando se requiera.

10) Ejecutar otras actividades que le asigne su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-AX17: 01 cargo, Auxiliar Grado 17° de laE.M

Obijetivo del cargo:

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente,
asegurando la eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y
satisfaccion de los usuarios y funcionarios de la Municipalidad.

Funciones y tareas del cargo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Colaborar en las tareas de apertura y cierre de las dependencias municipales, asegurando la
seguridad y el correcto funcionamiento de las instalaciones.

Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades
establecidos.

Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado
optimo.

Apoyar en labores de gasfiteria, carpinteria, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras.
Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales.

Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado,
bombas de aguas lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la
municipalidad.

Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccidn, asegurando su eficiencia y
buen estado.

Otras actividades relacionadas con las dreas de mayordomia y mantenimiento.

Conducir vehiculos municipales cuando se requiera.

10) Ejecutar otras actividades gue |e asigne su superior directo.

Nombre del cargo:

CP25-AX18: 02 cargos, Auxiliar Grado 18° de la E.M

Municipalidad de Padre Las Casas
Magquehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucanfa ~ Chile — 7 0

www.padrelascasas.cl



E/\ERE

CAPITAL
INTERCULTURAL
DE CHILE

Objetivo del cargo:

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente,
asegurando la eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y
satisfaccion de los usuarios y funcionarios de la Municipalidad.

Funciones y tareas del cargo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Colaborar en las tareas de apertura y cierre de las dependencias municipales, asegurando la
seguridad y el correcto funcionamiento de las instalaciones.

Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades
establecidos.

Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado
optimo.

Apoyar en labores de gasfiterfa, carpinteria, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras.
Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales.

Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado,
bombas de aguas lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la
municipalidad.

Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccidn, asegurando su eficiencia y
buen estado.

Otras actividades relacionadas con las dreas de mayordomia y mantenimiento.

Conducir vehiculos municipales cuando se requiera.

10) Ejecutar otras actividades que le asigne su superior directo.

VIil. RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes se recibirdn en dos modalidades: en formato fisico, mediante sobre cerrado; o en
formato digital, mediante correo electrénico.

Los interesados deberdn adjuntar los siguientes antecedentes, dentro del sobre cerrado o adjunto al
correo electrénico, de acuerdo a las modalidades sefialadas precedentemente:

oy An b 0,

Ficha de postulacion {ver anexo)

Curriculum Vitae, con los antecedentes personales, laborales, académicos y de capacitacion.
Copia de |a cédula de identidad, por ambos lados.

Certificado de Nacimiento.

Certificado de situacion militar al dia, cuando corresponda.

Certificado de Titulo (fotocopia simple, una vez seleccionado se le solicitard el certificado
original).

Certificados que acrediten experiencia laboral, extendidos por el respectivo empleador, donde
se certifiquen los afios desempefiados, los decretos de nhombramiento pertinentes y/o demds
antecedentes que acrediten la antigliedad en el servicio (fotocopia simple)

Certificados que acrediten estudios de especializacién y/o cursos de capacitacion (fotocopia
simple)

Declaracién jurada simple que da cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 10,
letras ), e) y f) de la Ley N218.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales y que
acredite que no se encuentra afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 55 ambos del DFL N2 1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de |a Administracidn del Estado (ver anexo)

De acuerdo a lo sefialado en el inciso final del articulo 18 de |a ley 18.833, respecto a los documentos
solicitados en los puntos 4, 5 y 6 precedentes podran acompafiarse en copia simple, sin perjuicio de que
posteriormente deberan entregarse los documentos o certificados oficiales auténticos.

Municipalidad de Padre Las Casas
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La presentacion de documentos de postulacién incompletos, alterados y/o la no presentacién de algun

antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, sera considerado incumplimiento de estos, por

lo cual, la postulacién no serd aceptada.

La Municipalidad se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en la
postulacion. De existir algin documento falsificado, la Municipalidad procedera a realizar la respectiva
denuncia ante la Fiscalia.

8.1 FORMATO FisICO:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, en horario de atencién de publico desde las 08:30 horas hasta las
13:00 horas, en la Oficina de Partes de la Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue
N°1441. No se recibirdn postulaciones fuera de plazo. El plazo sefialado se aplicard a las postulaciones

enviadas via correo postal o Courier, siendo responsabilidad del postulante gue los antecedentes
ingresen a la Oficina de Partes del Municipio antes de las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

Se recibird un sobre por cargo a postular. Si desea postular a mas de un cargo, debera ser mediante
sobres distintos.

Las postulaciones con los antecedentes requeridos deberan presentarse en la Oficina de Partes del
Municipio, en sobre cerrado, indicando en él lo que se indica a continuacidn:

- “Concurso Pablico, Municipalidad de Padre Las Casas”
- Cargo al que postula:

- Nombre completo del Postulante:

- RUN del Postulante:

- Domicilio del Postulante:

- Teléfono y/o celular del Postulante:

- Correo electrdnico del Postulante:

8.2 FORMATO DIGITAL:

Los antecedentes se recibirdn desde el dia 29 de septiembre de 2025, hasta las 13:00 horas del dia 10 de
octubre de 2025, ambos dias inclusive, a través  del correo  electronico
concursospublicos@padrelascasas.cl. No se recibiran postulaciones fuera de plazo. Las postulaciones se
recibiran bajo las siguientes condiciones:

- Serecibird solo un correo por cargo a postular. Si el peso de los documentos supera el maximo
permitido, debera informar el total de correos que le seguiran. Ejemplo: 1de 3,2 de3y3de3.

- Deberd indicar en el asunto: Cargo al cual postula y Nombre del postulante.

- Enelmensaje del correo deberd indicar Cargo al cual postula, Nombre completo del postulante,
Run, Domicilio y Teléfono.

- Nose considerara vélida la postulacién recibida fuera del plazo establecido.

- Los documentos enviados no podran modificarse o completarse una vez entregados.

- Se recibiran archivos solo en formato PDF.

- La presentacion de documentos de postulacién cifrados o con clave, que no permita su
visualizacién, se tomara como documento faltante y, por lo tanto, serd considerado
incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no sera aceptada.

- Elinteresado recibira un correo de respuesta como comprobante que acredite su postulacién.

IX. RESOLUCION DEL CONCURSO:

El concurso deberd resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025.

Municipalidad de Padre Las Casas
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El concurso serd de antecedentes, considerando para ello, los items que se definen en |as presentes bases
y que a continuacién se sefialan, conforme pauta de evaluacidn del cargo en particular, siendo los
factores a calificar:

- Estudios y Capacitacion: 30%
- Experiencia laboral : 40%
-  Entrevista Personal 1 30%

Para los efectos de este concurso, se entendera como puntaje minimo para ser considerado postulante
idéneo, el que se defina para cada cargo en las presentes Bases.

CP25-AX16: 03 cargos, Auxiliar Grado 16° de la E.M
9.1 Factor “Estudios y Capacitacion” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Educacién Media 50
Educacion Basica 40

- Sub-factor Capacitacion

Criterio Puntaje
Posee licencia de conducir Profesional Clase A-3 y 2 0 mds cursos de capacitacion
en el drea de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafilerfa, carpinteria,
electricidad), mecénica basica y/o uso de herramientas computacionales nivel
bésico.

Posee licencia de conducir Profesional Clase A-3 y 1 curso de capacitacion en el
4drea de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafileria, carpinteria,
electricidad), mecénica basica y/o uso de herramientas computacionales nivel
basico.

Posee 2 o0 mas cursos de capacitacion en el area de mantenimiento y reparaciones
(gasfiteria, albafiileria, carpinteria, electricidad), mecanica basica y/o uso de 30
herramientas computacionales nivel basico.

No tiene licencia de conducir Profesional Clase A-3 ni cursos en el drea de
mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafiileria, carpinteria, electricidad), 0
mecanica bdsica y/o uso de herramientas computacionales nivel basico.

50

40

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacién: 40%

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje

Posee experiencia laboral de 3 o mas afios en funciones similares al cargo, en el

sector municipal, publico y/o privado. =

Posee experiencia laboral de 1 a 2 afios en funciones similares al cargo, en el sector

municipal o publico y/o privado. 0

Tiene menos de 1 afio o no tiene experiencia laboral en funciones similares al

cargo, en el sector municipal o publico y/o privado. 9
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:

Municipalidad de Padre Las Casas
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Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes més altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podré ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se consideraran en |a terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres més altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este pérrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mds altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicolégica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AX17: 01 cargo, Auxiliar Grado 17° de laE.M
9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacion: 30%

- Sub-factor Formacién Educacional

Criterio Puntaje
Educacion Media 50
Educacidn Basica 40
- Sub-factor Capacitacion

Criterio Puntaje
Posee licencia de conducir Profesional Clase A-1 o A-2 y 2 o mds cursos de
capacitacién en el drea de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafiileria,
carpinterfa, electricidad), mecénica bésica y/o uso de herramientas =
computacionales nivel basico.

Posee licencia de conducir Profesional Clase A-1 o A-2 y 1 curso de capacitacion

en el drea de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafileria, carpinteria,
electricidad), mecdnica bdsica y/o uso de herramientas computacionales nivel =
basico.

Posee 2 o0 mas cursos de capacitacién en el drea de mantenimiento y reparaciones
(gasfiteria, albafiilerfa, carpinterfa, electricidad), mecanica bdsica y/o uso de 30
herramientas computacionales nivel basico.

No tiene licencia de conducir Profesional Clase A-1 o A-2 ni cursos en el drea de
mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafiileria, carpinteria, electricidad), 0
mecanica basica y/o uso de herramientas computacionales nivel basico.

9.2 Factor “Experiencia Laboral”

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Ponderacidn: 40%
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Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 2 0 més afios en funciones similares al cargo, en el 100
sector municipal, publico y/o privado.
Posee experiencia laboral de 1 afio en funciones similares al cargo, en el sector 70
municipal o publico y/o privado.
Tiene menos de 1 afio o no tiene experiencia laboral en funciones similares al 0
cargo, en el sector municipal o publico y/o privado.

9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacidn: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo debera obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedard automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes m3s altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podri ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mas altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la

entrevista psicologica, se procederd a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto XI “Entrevista Psicoldgica”.

CP25-AX18: 02 cargos, Auxiliar Grado 18° de la E.M
9.1 Factor “Estudios y Capacitacién” Ponderacién: 30%

- Sub-factor Formacion Educacional

Criterio Puntaje
Educacidn Media 50
Educacién Basica 40

- Sub-factor Capacitacion

Criterio Puntaje
Posee licencia de conducir Profesional Clase B y 2 o mds cursos de capacitacién en
el drea de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafiileria, carpinteria,

electricidad), mecdnica bésica y/o uso de herramientas computacionales nivel e
basico.
Posee licencia de conducir Profesional Clase By 1 curso de capacitacidn en el drea 40

de mantenimiento y reparaciones (gasfiteria, albafileria, carpinteria,

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regién de La Araucania — Chile —\
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electricidad), mecénica basica y/o uso de herramientas computacionales nivel
bésico.

Posee 2 0 mas cursos de capacitacién en el area de mantenimiento y reparaciones
(gasfiteria, albafiilerfa, carpinterfa, electricidad), mecénica bésica y/o uso de 30
herramientas computacionales nivel bdsico.

No tiene licencia de conducir Profesional Clase B ni cursos en el drea de
mantenimiento y reparaciones (gasfiterfa, albafiileria, carpinteria, electricidad), 0
mecanica basica y/o uso de herramientas computacionales nivel basico.

9.2 Factor “Experiencia Laboral” Ponderacion: 40%

- Sub-factor Experiencia laboral en el drea:

Criterio Puntaje
Posee experiencia laboral de 1 afio en funciones similares al cargo, en el sector 100
municipal o publico y/o privado.

Tiene menos de 1 afio o no tiene experiencia laboral en funciones similares al

‘i g : 0
cargo, en el sector municipal o publico y/o privado.
9.3 Factor “Entrevista Personal” Ponderacién: 30%
- Sub-factor Entrevista personal de conocimientos:
Criterio Puntaje
Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos del sector publico municipal 0-50
Conocimiento en materias acordes al perfil del cargo 0-50

Para ser considerado/a postulante idéneo deberd obtener un puntaje minimo ponderado de 50 puntos,
antes de la entrevista personal. Si el/la postulante no alcanza dicho puntaje, quedara automaticamente
fuera del proceso, por lo tanto, no pasara a la siguiente etapa.

Pasaran a entrevista personal, los cinco (5) puntajes mas altos, por sobre el puntaje minimo ponderado
de 50 puntos.

El concurso podra ser declarado desierto si ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo total
ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Se considerardn en la terna a proponer al Sr.
Alcalde los tres mas altos puntajes que se encuentren sobre el minimo indicado en este parrafo (Articulo
19 de la Ley N°18.883).

Para acceder a la terna, el/la postulante debe haber pasado por la entrevista psicolégica y obtener un
informe con el resultado de “Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”. Si
dentro de los tres (3) puntajes mads altos, ninguno de los postulantes obtuviese dichos resultados en la
entrevista psicologica, se procedera a evaluar a quienes le sigan y que se encuentren sobre el minimo
total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal). Ver punto X| “Entrevista Psicoldgica”.

X. ENTREVISTA PERSONAL:

Los postulantes seleccionados serdn llamados a una entrevista personal presencial, que se realizard a
partir del dia 20 de octubre de 2025, en el lugar y hora previamente indicada, de forma telefénica o por
correo electrénico si no es habido por ese medio. De no asistir a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada, quedard excluido del proceso.

Municipalidad de Padre Las Casas
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X1. ENTREVISTA PSICOLOGICA:

Una vez terminada la entrevista personal, se realizard un examen psicolégico en relacion al perfil del
cargo, a los postulantes idéneos que se encuentren dentro de los tres (3) puntajes mas altos, sobre el
minimo total ponderado de 70 puntos (incluida la entrevista personal), que se realizara a partir del 03 de
noviembre de 2025.

Producto del examen, se emitira un informe el cual arrojaréd como resultado los siguientes tres tipos de
informes: “Recomendable para el Cargo”, “Recomendable con Observaciones” y “No Recomendable”.
De obtener como resultado “No Recomendable”, el/la postulante quedarad automaticamente fuera del
proceso. Se dard aviso de forma oportuna el lugar, fecha y hora a realizar dicho examen.

XIl. TRAMITACION DEL CONCURSO:

El concurso publico serd preparado y realizado por un comité de Seleccidn, formado por los funcionarios
a que alude el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, que se encuentren desarrollando
sus funciones a la fecha de evaluacion del concurso.

Seran funciones de la Secretaria Municipal, la recepcion de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual deberd abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

Seran funciones del Comité, estudiar y evaluar los antecedentes necesarios para dichas postulaciones,
las citaciones y las notificaciones que sean pertinentes. Actuard como Secretario del Comité el Encargado
de Personal.

El Comité propondrd al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a lo factores considerados en la pauta de evaluacion de las
presentes Bases, con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas, considerando para
ello los postulantes idéneos.

Xill. REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS:

El/la postulante toma conocimiento que, de acuerdo a la Ley N° 21.389 de 2021, que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos y modifica, entre otras, la ley N°® 14,908 sobre
Abandono de Familia y Pago de Pensiones Alimentos, se establece la obligacion para esta institucion, de
consultar en el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, si el/la postulante se
encuentra inscrito en calidad de deudor de alimentos y se obliga a la institucién requirente a adoptar los
protocolos y medidas administrativas necesarias para dar integro cumplimiento a lo dispuesto en los art.
23y 36 de la misma norma.

Por lo anterior, el/la postulante que quede seleccionado/a y se encuentre inscrito en calidad de deudor
de alimentos, deberd firmar una declaracion que autorice la retencién y pago directo al alimentario o
quien lo represente, del monto de las pensiones de alimentos decretadas por el tribunal, més el recargo
correspondiente, que serd imputado a la deuda de alimentos hasta extinguirla integramente, establecida
como condicién habilitante para proceder con la presente contratacion.

XIV. CONSIDERACIONES FINALES:

1.- Notificaciones:
Las notificaciones se haran a los postulantes tanto para la etapa de entrevistas como al postulante
seleccionado, por correo certificado, via email o via telefénica.

2.- Resultado del Concurso:
El dfa 19 de diciembre de 2025 se comunicaré el resultado del concurso a quien sea seleccionado, quien
deberd aceptar el cargo por escrito, y deberd asumir a contar del dia 01 de enero de 2026.

Municipalidad de Padre Las Casas
Maquehue 1441, Padre Las Casas — Regidn de La Araucania — Chile —_—
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NOTA:

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberdn informarlo en su
postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar |a no discriminacién por esta causa.
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1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Auxiliar
 Calidad juridica ' | Planta ' élEstamenti; Auxiliar | Grado | 16° |
Unidad de trabajo a designar segun necesidad del servicio
Cargorjréfe directo a designar segin necesidad del servicio ) )
N° personas del cargo 3 cupos

2. Objetivo del Cargo

| funcionarios de la Municipalidad.

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente, asegurando la
eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y satisfaccién de los usuarios y

3. Funcionesy Tareas del Cargo

correcto funcionamiento de las instalaciones.

5) Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales.

8) Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomfa y mantenimiento.
9) Conduccién de vehiculos municipales cuando se requiera.
10) Ejecutar otras actividades que le asigne su superior directo.

1) Colaborar en las tareas de apertura y cierre de las dependencias municipales, asegurando la seguridad y el

2) Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades establecidos.
3) Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado éptimo.
4)  Apoyar en lahores de gasfiteria, carpinterfa, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras.

6) Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado, bombas de aguas
lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la municipalidad.
7) Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccion, asegurando su eficiencia y buen estado.

5. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media Alta
Toma de Decisiones X
Recursos Financieros X
Recursos materiales y/o equipos X
de oficina
Supervisién de personas X
Manejo de Informacién | X
Confidencial |

6. Caracteristicas del Entorno

a. Supervisién

Supervisa a No aplica.

Es supervisa&u por Enicargado de Mayordomiéi y Mantenimiento.

b. Subrogancia

Subroga a Auxiliar de Mayordomia,
Es subrogado por Auxiliar de Mayordomia.
C. Coordinacién con otras areas

Internamente: Todas las unidades ﬁxﬁﬁi&ﬁﬁsf
'Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.




7. Condiciones laborales

Horario

Lugar fisico

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

‘Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial.

| Riesgos del cargo

Los propios, en relacién a las funciones orientadas al mantenimiento. Mayores
antecedentes en “Derecho a saber”.

8. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 92, 102 y 11¢; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N¢18.883).

Nivel Educacional Edu‘caaén X Técnico Profesivisi
- . Basica il B ]
Titulo(s) Licencia ensefianza bésica
Formacién Complementaria | Cursos relacionados con el 4rea de mantenimiento y reparaciones.
Deseable

Gasfiterfa, albaiiileria, carpinteria.

Poseer licencia de conducir Profesional Clase A-3

Curso de mecanica basica

Curso de computacién nivel basico

Experiencia Requerida

el

Alo menos 3 afios de experiencia en funciones relacionados al cargo.

9. Competencias Transversales

Nombre de la competencia

Nivel Requerido

Descripcién Menos

Desarrollado

Muy

‘Desarrollado Desarrollado

Compromiso

| empoderado de un

Comportamiento

funcionario con los
propositos de la
gestion municipal, X
cumplimiento de la
palabra empefiada y
empefio en el quehacer
cotidiano.

Respeto

Lealtad o

1} SEr0,

Actitud de un
funcionario o
autoridad con
aceptacién, deferencia
y cortesfa respecto del

Comportamiento de un
funcionario
caracterizado por la X |
honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

Empatifa

Comportamiento de un
funcionario consiente
e identificado con la X
realidad personal del
otro.

Probidad

Actitud  honesta y
honorable en el actuar
cotidiano de todos los
funcionarios
municipales y
autoridades.
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[_Conﬁanza

Comportamiento de un
funcionario, con
generosidad en la
entrega de experiencia,
seguridad en si mismo,
en la relacion con el
otro y sentido de
familiaridad de la
comunidad
Municipalidad.

| Trabajo en Equipo

1

Disposicion de los
funcionarios

municipales, a integrar
y trabajar en redes de
trabajo  colaborativo
con otros colegas,
unidades 0
municipalidades si
fuese el caso.

L"'Proau:ﬁv'idad

Gestion municipal que
garantiza una atencién
oportunay de calidad a
los ciudadanos,
anticipAndose a los
requerimientos y
necesidades de la
comunidad.

Calidez

Actitud amabile, cordial
y comprensiva del
funcionario municipal
| con los wusuarios ¥y
usuarias que hacen uso
de los servicios
municipales.

Excelencia

concibe la calidad
como un valor cultural
de la organizaciéon y
sus funcionarios se
desempefian con
conciencia de calidad.

La Municipalidad |

10. Competencias Especificas

Nombre de la competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para
abordar los problemas
y desaffos propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y
valoracién
permanente ante la
incorporacién de
nuevos conocimientos
y  destrezas que
favorezcan el
desempeiio laboral.
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Comunicacidn Efectiva

Habilidad y actitud
para establecer
canales de
comunicacién

efectivos con los
miembros de un
equipo u otros sujetos.

Innovacién

Capacidad de
modificar elementos
ya existentes con el fin
de  mejorarlos o
renovarlos.

Manejo de Conflictos

| Orientacién al Cliente

acuerdos cuando se
producen situaciones
de tension o de
choques de intereses
entre personas, dreas o

| grupos de trabajo.

Mediar y llegar a |

Identificar y satisfacer
las necesidades y
expectativas de los
clientes internos o
externos.

| Manejo de Tecnologia de
Informacién y Comunicacién

' Planificacién y— 6rga nizacién

Operar las
herramientas
tecnolégicas y de
comunicacién
requeridas para el
desempefio de sus
_actividades
Capacidad
determinar
eficazmente un orden
apropiado de
actuaciéon personal o

de terceros.

para

11. Conecimientos Especificos

Tipo de conocimiento

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Conocimiento en mantenimiento
_ general

Pintura, carpinteria,
albafiileria, gasfiteria

X

Conocimientos en mueblerfa,
gasfiteria, albafiilerfa y
carpinteria,

Capacidad para
efectuar reparaciones
menores en esas areas,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

1. Identificacion del Cargo

Nombre del cargo
| Calidad ]‘urfdica' -
' Unidad de trabajo

Auxiliar

"a’g_a jefe directo a

| S S ——
Planta J Estamento | Auxiliar

o 7

a designar seglin necesidad del servicio

a designar seguin necesidad del servicio

N° personas del cargo

1 cupos

2. Objetivo del Cargo

funcionarios de la Municipalidad.

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente, asegurando la
eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y satisfaccion de los usuarios y

3. Funcionesy Tareas del Cargo

correcto funcionamiento

de las instalaciones.

1) Colaborar en las tareas de apertura y cierre de las dependencias municipales, asegurando la seguridad y el

2) Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades establecidos,

3) Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado 6ptimo.

4) Apoyar en labores de gasfiteria, carpinteria, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras,

5) Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales.

6) Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado, bombas de aguas
lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la municipalidad.

7) Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccién, asegurando su eficiencia y buen estado.

8) Otras actividades relacionadas con las dreas de mayordomia y mantenimiento.

9) Conducir vehiculos municipales cuando se requiera.

10) Ejecutar otras actividades que le asigne su superior directo.

5. Responsabilidades

Nivel

No tiene

Baja

Media

Alta

Toma de Decisiones

Recursos Financieros

Recursos materiales y/o equipos
de oficina

Supervision de personas

Manejo de Informacién
Confidencial

6. Caracteristicas del Entorno

a. Supervisién

Supervisa a

Es supervisado por

No aplica.

Encargado de Mayordom{a y Mantenimiento.

b. Subrogancia

Subrogaa

Auxiliar de Mayordomia,

Es subrogado por

Auxiliar de Mayordomia.

C. Coordinacion con otras dreas

Internamente: Todas las unidade

s municipales.

Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.
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7. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial.

i Riesgos del cargo'

Los propios, en relacién a las funciones orientadas al mantenimiento. Mayores
antecedentes en “Derecho a saber”.

8.

Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N2 9¢, 102 y 112; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién X

o Profesional

Técnico

| Titulo(s)

Licencia ensefianza basica

Formacién
Deseable

Complementaria

Cursos relacionados con el 4rea de mantenimiento y reparaciones.

—Gasﬁl:eria, albafiilerfa, carpinteria

Poseer licencia de conducir clase A-1 0 A-2

Curso de mecéanica basica

Curso de computacion nivel basico

Experiencia Requerida

A lo menos 2 afios de experiencia en funciones relacionados al cargo.

9. Competencias Transversales

Nombre de la competencia

Nivel Requerido

Descripcién Menos

Desarrollado

Muy

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

| Comportamiento
empoderado de
funcionario con los
propésitos de la
gestion municipal,
cumplimiento de la
palabra empefiada y
empefio en el quehacer
cotidiano.

un

Respeto

Actitud de
funcionario o
autoridad con
aceptacion, deferencia
y cortesfa respecto del

otro,

un

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario
caracterizado por la
honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente
e identificado con la
realidad personal del
otro.

" Probidad

Actitud honesta y
honorable en el actuar
cotidiano de todos los
funcionarios
municipales
autoridades.

¥
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Confianza

Comportamiento de un
funcionario, con
generosidad en la
entrega de experiencia,
seguridad en s{ mismo,
en la relacién con el
otro y sentido de
familiaridad de Ia
comunidad
Municipalidad.

Trabajo en Equip-u

Disposicion de los
funcionarios

municipales, a integrar
y trabajar en redes de
trabajo  colaborativo
con otros colegas,
unidades o
municipalidades si
fuese el caso.

Proactividad

Gestion municipal que
garantiza una atencion
oportunay de calidad a
los ciudadanos,
anticipAndose a los
requerimientos y
necesidades de |la
comunidad.

Calidez

Excelencia

Actitud amable, cordial
y comprensiva del
funcionario municipal
con los usuarios y
usuarias que hacen uso
de los servicios
municipales.

La Municipalidad
concibe la calidad
como un valor cultural
de la organizaciéon y
sus funcionarios se
desempefian con
conciencia de calidad.

10. Competencias Especificas

Nombre de la competencia

Descripcién

Nivel Requerido

Muy
Desarrollado

Desarrollado

Menos
Desarrollado

Capacidad Resolutiva

Es la habilidad para
abordar los problemas
y desafios propios de
su actividad.

Aprendizaje Continuo

Actitud de apertura y
valoracién
permanente ante la
incorporacién de
nuevos conocimientos
y  destrezas que
favorezcan el
desempefio laboral.




Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud

para establecer
canales de
comunicacién X
efectivos con los
miembros de un
equipo u otros sujetos.
Innovacion Capacidad de
madificar  elementos
ya existentes con el fin X
de  mejorarlos o
| B renovarlos. - -
Manejo de Conflictos Mediar y llegar a
acuerdos cuando se
producen situaciones
de tensibn o de X
choques de intereses
entre personas, areas o
— SO grupos de trabajo. : N
Orientacién al Cliente [dentificar y satisfacer
las necesidades y
expectativas de los X
[ clientes internos o
externos.
Manejo de Tecnologfa de | Operar las
Informacién y Comunicacién herramientas
tecnolégicas y de
comunicacién X
requeridas para el
desempefio de sus
actividades I
Planificacién y Organizacién Capacidad para
determinar
eficazmente un orden
: X
apropiado de
actuacion personal o
de terceros.
11, Conocimientos Especificos
; Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en mantenimiento | Pintura, carpinteria, X
| general albaiileria, gasfiteria - o
Conocimientos en muebleria, | Capacidad para
gasfiteria, albanileria y | efectuar reparaciones X
carpinterfa. menores en esas ireas.




[ ' ' ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO
1. Identificacién del Cargo

Nombre del cargo Auxiliar
Calidad juridica | Planta _ 1 Estamento | Auxiliar 1 Grado I 18°
Unidad de trabajo a designar segiin necesidad del servicio

" Cargo jefe directo a designar segun necesidad del servicio : -
N° personas del cargo 2 cupos

2. Objetivo del Cargo

Brindar apoyo a la Municipalidad en las funciones que se requieran y se asignen posteriormente, asegurando la
eficiencia operativa y la calidad en los servicios ofrecidos, contribuyendo al bienestar y satisfaccion de los usuarios y
funcionarios de la Municipalidad.

3. Funcionesy Tareas del Cargo

1) Colaborar en las tareas de apertura y cierre de las dependencias municipales, asegurando la seguridad y el
correcto funcionamiento de las instalaciones.

2) Efectuar el encendido y apagado de la caldera de acuerdo a los horarios y necesidades establecidos.

3) Realizar reparaciones y mantenimiento de la infraestructura municipal, garantizando su estado 6ptimo.

4) Apoyar en labores de gasfiterfa, carpinterfa, soldadura, empaste de muros, pintura, entre otras.

5) Colaborar en el recambio de luminarias en los inmuebles municipales,

6) Apoyar chequeos preventivos de generadores, calderas, sistemas de aire acondicionado, bombas de aguas
lluvias, y otros sistemas esenciales para el correcto funcionamiento de la municipalidad.

7) Realizar mantenimiento y limpieza de artefactos de calefaccién, asegurando su eficiencia y buen estado.

! 8) Otras actividades relacionadas con las areas de mayordomia y mantenimiento.

9) Conducir vehiculos municipales cuando se requiera.

10) Ejecutar otras actividades que le asigne su superior directo.

5. Responsabilidades

Nivel No tiene Baja Media : Alta
Toma de Decisiones X

Recursos Financieros X

Recursos materiales y/o equipos
de oficina
Supervision de personas X

Manejo de Informaci6n
Confidencial

6. Caracteristicas del Entorno
a. Supervision

Supervisa a No aplica.
Es supervisado por - Encargado de Unidad

b. Subrogancia

Subroga a Auxiliar de Servicios Generales
Es subrogado por Auxiliar de Servicios Generales
-3 Coordinacién con otras dreas

Internamente: Todas las unidades municipales. - n
Externamente: Empresas externas prestadoras de servicios, entre otras.
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7. Condiciones laborales

Horario

Lunes a jueves 8:30 a 17:30 horas, viernes 8:30 a 16:30 horas.

Lugar fisico

Maquehue 1441, Padre las casas. Edificio Consistorial,

Riesgos del cargo

Los propios, en relacién a las funciones orientadas al mantenimiento. Mayores
antecedentes en “Derecho a saber”.

8. Requerimientos Formales

Requisitos legales

Los contemplados en los art. N¢ 9¢, 102 y 119; Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, (Ley N218.883).

Nivel Educacional

Educacién i X Técnico Profesional
i gl

basica

Tiwlos)

Licencia ensefianza basica

Formacion
Deseable

Complementaria

Cursos relacionados con el 4rea de mantenimiento y reparaciones.

Gasfiterfa, albaiiileria, carpinterfa

Poseer licencia de conducir clase B

Curso de mecanica basica

Curso de computacion nivel basico

Experiencia Requerida

Alo menos 1 afio de experiencia en funciones relacionados al cargo.

9. Competencias Transversales

Nombre de Ia competencia

Nivel Requerido

Descripcién

Menos

Desarrollado Desarrollado

Compromiso

Comportamiento
empoderado de un
funcionario con los
propdsitos de la |
gestion municipal, X
cumplimiento de la
palabra empefiada y
empefio en el quehacer
cotidiano.

Respeto

Actitud de un
funcionario o
autoridad con
aceptacion, deferencia
y cortesia respecto del
otro.

Lealtad

Comportamiento de un
funcionario |
caracterizado por la X
honorabilidad, afecto y
gratitud hacia el otro.

Empatia

Comportamiento de un
funcionario consiente
e identificado con la X
realidad personal del
otro.

Probidad

Actitud  honesta y
honorable en el actuar
cotidiano de todos los
funcionarios
municipales y
autoridades.

oportuna y de calidad a l
los ciudadanos,
anticipdndose a los
requerimientos y
necesidades de Ia
comunidad.

Calidez
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Comunicacion Efectiva

Habilidad y actitud

para establecer
canales de
comunicacién X
efectivos con los
miembros de un
equipo u otros sujetos.
Innovacién Capacidad de
modificar elementos
ya existentes con el fin X
de  mejorarlos o
renovarlos. B )
Manejo de Conflictos Mediar y llegar a
acuerdos cuando se
producen situaciones
de tension o de X
choques de intereses
entre personas, reas o
- grupos de trabajo. R | |
Orientacidn al Cliente Identificar y satisfacer
las necesidades y
expectativas de los X
clientes internos o
externos. |
Manejo de Tecnologla de | Operar las
Informacién y Comunicacién herramientas '
tecnolégicas y de
comunicacién X
requeridas para el
desempefio de sus
o actividades - - N
Planificacién y Organizacién Capacidad para
determinar
eficazmente un orden
. X
apropiado de
actuacion personal o
de terceros.
11. Conocimientos Especificos
Nivel Requerido
Tipo de conocimiento Descripcién Muy Menos
Desarrollado Desarrollado Desarrollado
Conocimiento en mantenimiento | Pintura, carpinteria, X
 gemeral | albaiiileria, gasfiteria R
Conocimientos en mueblerfa, | Capacidad para
| gasfiteria, albaiiileria y | efectuar reparaciones X
carpinterfa. menores en esas reas.
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En Padre Las Casas, siendo las 15:30 horas del dia 06 de junio de 2025, en conformidad a
los Articulos 18 y siguiente, 32 y pertinentes del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales y el Reglamento de Concurso N2 50 de la Municipalidad de Padre Las Casas, se
constituye el Comité de Seleccién de Concurso Publico, mediante el Decreto Alcaldicio N2
1214 de fecha 05 de junio de 2025, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidirda el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn,
Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de
Seleccidn, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestién de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.,
para el llamado a concurso publico de las siguientes 30 vacantes existentes en la planta

ACTA N2 1 COMITE DE SELECCION

municipal:
N° CARGO Grado Detalle DIRECCION
1 |Directivo 5 |Director de Control Control
2 |Profesional 8 |Profesional Dideco Dideco
3 |Profesional 9 |Profesional Oficina Urbana-Arquitecto Posgrado P.T. Secplan
4 |Profesional 10 |Profesional Oficina de Edificacion y Urbanizacién - Arquitecto |Obras Municipales
5 [Jefatura 12 |Jefe Depto. Ingenieria Vial Transito y Transporte Publico
6 |Jefatura 12 |lefe Depto. Biblioteca y Programas de Educacién Dideco
7 |Jefatura 12 |lefe Depto. Inspeccion Municipal Seguridad Publica
8 |Jefatura 12 |Jefe Depto. de Abastecimiento Administracién y Finanzas
9 |Jefatura 12 |Jefe Depto. Control Administrativo y Legal Control
10 |Técnico 13 |Técnico Obras Ing. en Construccion Obras Municipales
11|Técnico 13 |Técnico Oficina de Seguridad Publica Seguridad Publica
12 |Técnico 13 Juzgado de Policia Local
13 [Técnico 13 Calidad y Gestion de Servicios
14 |Técnico 13 Medio Ambiente, Aseo y Ornato
15 [Técnico 14 |[Técnico Oficina de Prevencién de Riesgos Gestion de Personas
16 [Administrativo | 14 Administracién y Finanzas
17 [Administrativo | 14 Calidad y Gestion de Servicios
18 [Administrativo | 14 Secretaria Municipal
19 |Administrativo | 15 Juzgado de Policia Local
20|Administrativo | 15 Gestion de Personas
21 |Administrativo | 15 Administracion y Finanzas
22 (Administrativo | 16 Calidad y Gestion de Servicios
23 |Administrativo | 16 Transito y Transporte Publico
24 |Administrativo | 16 Administracion Municipal
25 [Auxiliar 16 Dideco
26 |Auxiliar 16 Medio Ambiente, Aseo y Ornato
27 |Auxiliar 16 Medio Ambiente, Aseo y Ornato
28 [Auxiliar 17
29 (Auxiliar 18
30 [Auxiliar 18

El comité de seleccidn procede a revisar las bases del cargo Directivo Gr.5° E.M — Director/a
de Control, cuyo requisito especifico de acuerdo al Reglamento N° 58 de fecha 04 de
septiembre de 2019, que fija la Planta de Personal de la Municipalidad de Padre Las Casas,
requiere poseer titulo profesional de Contador Publico y Auditor, Abogado, Ingeniero

Comercial.

Se establece el detalle de cada uno de los factores a calificar “Estudios y Capacitacion”;

“Experiencia Laboral”; “Entrevista Personal”, quedando de la siguiente forma:

ID: 94755 | Para validar el documento haga click agui, o escanee el codigo QR.
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El factor “Estudios y Capacitacion” se divide en 3 Sub-factores: Sub-factor Estudios de
Especializacién — Magister; - Sub-factor Estudios de Especializacion — Diplomados y Sub-
factor Capacitacion.

El factor “Experiencia Laboral” se divide en 2 Sub-factores: Sub-factor Experiencia laboral en
el area y Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos.

El factor “Entrevista Personal” considera el Sub-factor Entrevista personal de conocimientos.
Se fija préxima reunién el lunes 09 de junio a fin de revisar los Gltimos detalles de las bases
del cargo de director/a de control, a fin de que puedan ser presentadas al concejo municipal
para su aprobacion, el dia martes 10 de junio del presente afo.

Se instruye al secretario del Comité solicitar los perfiles de los cargos profesionales, jefaturas
y técnicos a las direcciones correspondientes, estableciendo como plazo maximo el dia

martes 10 de junio.

Se acuerda que los cargos administrativos y auxiliares seran llamados a concurso mediante
un perfil de cargo genérico para cada estamento.

Se da término a la jornada a las 17:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,

Firmado electrénicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA
- Fecha: 23.06.2025 11:15:09

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 24.06.2025 08:42:29

ADMINISTRADOR MUNICIPAL DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 24.06.2025 09:43:35

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 24.06.2025 10:19:41

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
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ACTA N2 2 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 11:00 horas del dia 09 de junio de 2025, se retne el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolas Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperén,
Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de
Seleccidn, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

El comité realiza la Ultima revisién de las bases del cargo Directivo Gr.5° E.M — Director/a de
Control, y procede a modificar la pauta de evaluacion, agregando a cada Sub-factor el criterio

de “No presenta...”, “No posee...”, “No tiene...”, o “Posee menos de...” asignandole 0 puntos
a cada uno.

De acuerdo a los ultimos cambios sefalados en el parrafo precedente, el comité aprueba
conforme las bases e instruye al secretario remitirlas al Secretario Municipal, para ser
presentadas en el Concejo Municipal del dia martes 10 de junio, para su aprobacion.

Se fija proxima reunion para el miércoles 11 de junio, para avanzar en la preparacion de las
bases de los demas cargos vacantes.

Se da término a la jornada a las 11:50 horas.

Firman los integrantes de este Comité,

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 24.06.2025 08:36:11

Firmado electrénicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA
- Fecha: 23.06.2025 11:14:37

ADMINISTRADOR MUNICIPAL DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 24.06.2025 10:20:26

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 24.06.2025 09:44:51

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

ID: 94757 | Para validar el documento haga click agui, o escanee el codigo QR.
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ACTA N2 3 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:30 horas del dia 11 de junio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolas Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperén,
Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de
Seleccidn, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

El secretario del comité informa que las direcciones hicieron llegar los perfiles de cargo
solicitados, quedando pendientes la Secplan y Dideco.

Se procede a modificar el factor “Estudios y Capacitacion” de las bases del cargo Directivo
Gr.5° E.M - Director/a de Control, quedando el Sub-factor Estudios de Especializacién —
Magister con un puntaje maximo de 20 puntos, el Sub-factor Estudios de Especializacion —
Diplomados con un puntaje maximo de 40 puntos y el Sub-factor Capacitacion con un
puntaje maximo de 40 puntos.

En el punto VIII Recepcion de antecedentes se enumeran en numeros el listado de
documentos que se deben adjuntar en la postulacién, a fin de evitar confusion con las letras
indicadas en el numeral 9 de las mismas.

Se instruye al secretario del comité remitir las bases del cargo de director/a de control al
Secretario Municipal, para ser presentadas en el concejo municipal del dia martes 17 de junio
para su aprobacion.

Se fija préxima reunién para el miércoles 18 de junio para avanzar en la preparacion de las
bases de los demads cargos vacantes.

as. Firmado electrénicamente por:

JULIO CHRISTOFOROU JARA
- Fecha: 23.06.2025 11:14:07

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 24.06.2025 08:35:31

ADMINISTRADOR MUNICIPAL DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 24.06.2025 09:58:18

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 24.06.2025 10:21:12

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
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ACTA N2 4 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 9:50 horas del dia 18 de junio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolas Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn,
Director de Administracién y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de
Seleccidn, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

El presidente reldne al comité para informar que, de acuerdo a las bases del cargo de
Directivo Gr. 5° E.M — Director/a de Control, enviadas mediante Memorandum N°60 de fecha
11/06/2025, para aprobacion del Concejo Municipal en sesiéon ordinaria de fecha
17/06/2025, se percaté que la pauta de evaluacién solo evalua la experiencia laboral en el
area de control y experiencia como jefatura o a cargo de equipos, considerando que estarian
muy cerradas, por lo que propone al comité agregar otro sub-factor al Factor “Experiencia
Laboral” y otorgar puntaje a la experiencia directiva de cualquier drea (sector municipal y
publico), teniendo presente las capacidades que requiere el cargo de director de control, y de
esta forma permitir mas postulaciones.

Luego de conversaciones, el comité acuerda modificar el Factor “Experiencia Laboral”,
agregando el Sub-factor Experiencia Directiva y redistribuyendo los puntajes del factor,
quedando el Sub-factor Experiencia laboral en el drea con un puntaje maximo de 50 puntos,
el Sub-factor Experiencia Directiva con un puntaje maximo de 30 puntos, y el Sub-factor
Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de equipos con un puntaje maximo de 20 puntos.

Ademas, acuerda unificar los afios de experiencia de todos los subfactores del punto 9.2
"Experiencia Laboral", quedando en los siguientes rangos de afios de experiencias: 7 afios o
mas, 3 a 6 afos, 1y 2 aflos y menos de 1 afio.

A su vez, continuando con el ideal de permitir el ingreso de mas postulaciones, se baja el
puntaje minimo ponderado para ser considerado/a postulante idéneo, quedando en 45

puntos. Se mantiene el puntaje establecido para pasar a terna de 70 puntos.

Se instruye al secretario del comité remitir las bases del cargo de director/a de control al
Secretario Municipal, para cambiar las enviadas anteriormente.

Se mantiene la reunidn fijada a las 15:30 horas, para avanzar en la preparacion de las bases
de los demas cargos vacantes.

Se da término a la jornada a las 10:30 horas.

Siendo las 15:30 horas del dia 18 de junio de 2025, se reine nuevamente el Comité de
Seleccion de Concurso Publico, y se revisan nuevamente las bases del cargo de Directivo
Gr.5° E.M — Director/a de Control, sefialando que aun faltan aspectos por revisar y afinar.

Se establece que, para la contabilizacion del puntaje por experiencia, se consideraran los

afios completos (12 meses), no pudiendo aproximar la fraccion de meses. Se acuerda agregar
una nota explicativa en las bases.

ID: 94598 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QR.
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En el mismo sentido, se establece que, para la contabilizacion de cursos, se consideraran los
realizados dentro de los Gltimos 10 afos contados desde la fecha de publicacion del
concurso. Se acuerda agregar una nota explicativa en las bases.

A su vez, considerando la redistribucion de puntaje que se realizé en el Factor “Estudios y
Capacitacion” en el acta N°3 (se bajd el puntaje de magister y se distribuyé entre diplomados
y cursos), se acuerda que no se le puede asignar el mismo puntaje a la misma cantidad de
diplomados y de cursos solicitados, por lo que se acuerda aumentar la cantidad de cursos
solicitados, quedando los criterios del Sub-factor Capacitacién como: 6 cursos o mas con 40
puntos, entre 4 y 5 cursos con 20 puntos, entre 1y 3 cursos con 10 puntos y no tiene cursos
con 0 puntos.

Continuando con el ideal de permitir el ingreso de mas postulaciones, se acuerda incluir la
recepcion de postulaciones por correo electrénico, ademds de la recepciéon en forma fisica
mediante sobre cerrado, teniendo presente las siguientes consideraciones:
1. Serecibiran documentos solo en formato PDF.
2. Se debe declarar que, el municipio se reserva el derecho de verificar la autenticidad
de los documentos presentados.
3. Se debe declarar que, ante la presentacion de documentacion falsificada, el municipio
realizara la denuncia respectiva.
4. Si alguno de los documentos presentados se encuentra cifrados o con clave, que no
permita su visualizacién, se tomara como documento faltante y, por lo tanto, sera
considerado incumplimiento de estos, por lo cual, la postulacién no serd aceptada.

Conformes con los cambios realizados, se instruye al secretario del comité remitir las bases
del cargo de director/a de control al Secretario Municipal, para cambiar las enviadas
anteriormente.

Se fija proxima reunion para el miércoles 25 y jueves 26 de junio, para avanzar en la
preparacion de las bases de los demas cargos vacantes.

Firmado electrénicamente por: as.

PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 19.06.2025 11:57:45

Firmado electrénicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA
- Fecha: 19.06.2025 11:52:23

ADMINISTRADOR MUNICIPAL DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 19.06.2025 13:19:21

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 19.06.2025 12:02:53

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
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ACTA N2 5 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 9:00 horas del dia 25 de junio de 2025, se retne el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccion,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

El presidente reine al comité para analizar las observaciones que la Comision de
Administracion y Finanzas de los Sres. Concejales, realizaron a las bases del cargo Directivo
Gr. 5° E.M — Director/a de Control, de acuerdo a su ultima version fijada mediante el acta N°4
de fecha 18 de junio del Comité de Seleccidon, remitidas al Secretario Municipal mediante el
correo electrénico de fecha 19 de junio de 2025:

Observaciones comision:

1.- Aumentar el puntaje del Sub-factor Estudios de Especializacion - Magister de 20 a 30
puntos.

2.- En el Sub-factor Estudios de Especializacion - Diplomados se solicita que el 3° criterio
“Posee entre 1 y 2 estudios de postitulo, diplomado o egresado de postgrado en gestion,
administraciéon y/o derecho, publico y/o municipal” quede fijado en solo 2 estudios en
concordancia y asimilacion a un estudio de magister, con 20 puntos en total en dicho criterio.

3.- Disminuir el puntaje del Sub-factor Capacitacion de 40 a 30 puntos.

Luego de analizar los cambios sugeridos, el Comité de Seleccion acuerda enviar la siguiente
propuesta a la Comisién de Administracion y Finanzas para su debida revision y aprobacion:

1.- Aumentar el puntaje del Sub-factor Estudios de Especializacion - Magister de 20 a 25
puntos.

2.- Aceptar el cambio sugerido en el Sub-factor Estudios de Especializacion - Diplomados
quedando el 3° criterio como se indica: “Posee 2 estudios de postitulo, diplomado o egresado
de postgrado en gestion, administracion y/o derecho, publico y/o municipal” con 20 puntos
en total en dicho criterio.

3.- Disminuir el puntaje del Sub-factor Capacitacion de 40 a 35 puntos.

Lo anterior, dado que el cargo de director/a de control requiere una mayor especializacion en
distintas areas del municipio, por su funcion principal de brindar apoyo permanente a las
funciones de la Municipalidad, velando por la eficacia en el cumplimiento de sus fines y
objetivos establecidos, en cuanto a la legalidad y oportunidad de las actuaciones del servicio,
por lo que, el Comité de Seleccidon acuerda otorgarle mayor puntaje a los sub-factores
diplomados y capacitacion.

ID: 95192 | Para validar el documento haga click agui, o escanee el codigo QR.
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Conformes con los cambios realizados, se instruye al secretario del comité remitir las bases

del cargo de director/a de control al Secretario Municipal.

Se da término al andlisis de las observaciones de la Comisién de Administracion y Finanzas a
las bases del Director/a de Control y se remite la contrapropuesta por parte del Comité de

Seleccién a las 10:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 26.06.2025 11:34:23

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 26.06.2025 11:37:42

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ID: 95192 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QR.
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- Fecha: 26.06.2025 11:30:54

'DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 26.06.2025 11:35:57

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
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ACTA N2 6 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 10:15 horas del dia 25 de junio de 2025, se retne el Comité de
Seleccién de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador Municipal,
Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvdez, Director de Obras
Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de Administracién y
Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretaria del Comité de Seleccion, dofia Johanna Verdugo
Orellana, Jefa del Departamento de Personal, Jefatura Gr. 122 E.M, en reemplazo de don Julio
Christoforou Jara, quién asiste al Juzgado de Letras del Trabajo a prestar declaracién en causa R.U.C
25-4-0657717-4.

Se continda con la revision y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segtn los
perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Profesional Grado 8° E.M Direccidon de Desarrollo Comunitario
- Cargo Profesional Grado 9° E.M Secretaria Comunal de Planificacion
- Cargo Profesional Grado 10° E.M Direccién de Obras Municipales

Para el cargo profesional Grado 8 de la Direccidon de Desarrollo Comunitario, se mantiene el primer
criterio del Sub-factor Experiencia laboral en el drea: Posee experiencia laboral de 6 afios 0 mas en
cargos directivos en unidades, Departamentos o Direcciones del drea social en Municipios y/o
Instituciones Publicas, y se mantiene el Sub-factor Experiencia en cargos de Jefatura o a cargo de
equipos, de acuerdo al perfil de cargo.

El comité establece que, para los cargos administrativos y auxiliares, se realizara un perfil genérico.
Se da término a la jornada a las 12:00 horas.

Siendo las 15:15 horas, se retine nuevamente el Comité de Seleccion de Concurso Publico, con la
presencia de don Julio Christoforou Jara como secretario titular del comité, para continuar con la
revision y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segtin los perfiles de cargo enviados
por las direcciones correspondientes:

- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccién de Transito y Transporte Publico
Se da término a la jornada a las 16:40 horas. Firman los integrantes de este Comité,

Firmado electrénicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA
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ACTA N2 7 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:30 horas del dia 26 de junio de 2025, se retne el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administracién y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccion,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestién de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Se continuda con la revision y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- 3 cargos Auxiliar Grado 16° E.M
- 1 cargo Auxiliar Grado 17° E.M
- 2 cargos Auxiliar Grado 18° E.M

Se establece que para los cargos auxiliar grado 16° E.M se requerira contar con licencia de
conducir clase A3, para el cargo auxiliar grado 17° E.M licencia de conducir clase Al y A2, para
los cargos auxiliar grado 18° E.M licencia de conducir clase B.

Se da término a la jornada a las 16:50 horas, préxima reunion miércoles 02 de julio de 2025 a
las 15:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,
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PADRE

ACTA N2 8 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:10 horas del dia 02 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccién de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administraciéon y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccidn,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

El comité instruye solicitar a los directores correspondientes los perfiles de los cargos
administrativos, a fin de evaluar si es procedente realizar un perfil genérico como se habia
establecido anteriormente o realizar perfiles independientes de acuerdo a las necesidades de
cada direccion, otorgando como plazo de entrega a mas tardar el lunes 07 de julio del
presente afio.

El secretario del comité informa que, el funcionario de planta Jaime Rojas Burgos, Técnico
Grado 13° E.M de la Direccidn de Seguridad Publica, presentd renuncia voluntaria a contar del
01 de julio del presente afio, por lo que, recomienda sea incorporada dicha vacante al
proceso de concurso que se encuentra en desarrollo. En atencidon a lo anteriormente
expuesto, el comité resuelve aceptar la propuesta y solicitar el perfil de cargo de la vacante.

Se continua con la revision y elaboracion de las bases de los demds cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccién de Desarrollo Comunitario

El comité acuerda que a los cargos de jefatura no se les exigira el Sub-factor Estudios de
Especializacion — Magister.

Queda pendiente la asignacion de puntajes del cargo, para la proxima reunion.

Se da término a la jornada a las 17:00 horas, préxima reunién miércoles 07 de julio de 2025 a
las 15:00 horas. Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 9 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:00 horas del dia 07 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccién de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administraciéon y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccidn,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Se continuda con la revision y elaboracion de las bases de los demds cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccion de Desarrollo Comunitario (asignacion de

puntajes).

- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccién de Seguridad Publica
- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccién de Administracién y Finanzas

Se da término a la jornada a las 17:30 horas, préxima reunion miércoles 09 de julio de 2025 a

las 15:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 10 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:00 horas del dia 09 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccidn,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Se continta con la revision y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segun
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Jefatura Grado 12° E.M Direccién de Control
- Cargo Técnico Grado 13° E.M Direccién de Obras

Se da término a la jornada a las 17:00 horas, préxima reunidn viernes 11 de julio de 2025 a las
09:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,
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PADRE

ACTA N2 11 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 09:30 horas del dia 11 de julio de 2025, se retne el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccidn,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Se continta con la revision y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segun
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Técnico Grado 13° E.M Direccién de Seguridad Publica

- Cargo Técnico Grado 13° E.M Juzgado de Policia Local

- Cargo Técnico Grado 13° E.M Direccion de Calidad y Gestion de Servicios

- Cargo Técnico Grado 13° E.M Direccion de Medio Ambiente Aseo y Ornato
- Cargo Técnico Grado 13° E.M Direccién de Seguridad Publica

- Cargo Técnico Grado 14° E.M Direccion de Gestidn de Personas

- Cargo Administrativo Grado 14° E.M Direccion de Administracion y Finanzas

Se da término a la jornada a las 13:00 horas, préxima reunion jueves 17 de julio de 2025 a las
15:00 horas.

Firman los integrantes de este Comité,
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PADRE

ACTA N2 12 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 11:30 horas del dia 18 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Rodrigo Urra Escobar, Administrador
Municipal (S), Directivo Gr. 62 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Oscar Albornoz Torres, Secretario
Municipal, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccién, don Julio
Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Don Patricio Vidal Merino, se encuentra en cometido funcionario y en su reemplazo asiste
don Rodrigo Urra Escobar como Administrador Subrogante, en reemplazo de don Rigoberto
Valderrama Chaperdn quien se encuentra con feriado legal, asiste don Oscar Albornoz Torres.

Se continuda con la revisidn y elaboracion de las bases de los demas cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Administrativo Grado 14° E.M Direccion de Administracion y Finanzas
- Cargo Administrativo Grado 14° E.M Direccion de Calidad y Gestion de Servicios
- Cargo Administrativo Grado 14° E.M Secretaria Municipal

Don Oscar Albornoz solicita considerar lo establecido en el articulo N° 15 letra f) del
Reglamento Municipal de Concursos Publicos que indica: dependencia de las drogas. No
pueden asumir las funciones de directivo superior de la Municipalidad, hasta el grado de jefe
de departamento o su equivalente, las personas que tuviesen dependencia de sustancias o
drogas estupefacientes o sicotropicas ilegales, a menos que justifiquen su consumo por un
tratamiento médico.

Se da término a la jornada a las 12:30 horas. Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 13 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 16:00 horas del dia 23 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Rodrigo Urra Escobar, Administrador
Municipal (S), Directivo Gr. 62 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolds Sosa Narvaez,
Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn,
Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de
Seleccidn, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Don Patricio Vidal Merino, se encuentra en cometido funcionario y en su reemplazo asiste
don Rodrigo Urra Escobar como Administrador Subrogante.

Se continua con la revisidn y elaboracion de las bases de los demds cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Administrativo Grado 15° E.M Juzgado de Policia Local
- Cargo Administrativo Grado 15° E.M Direccién de Gestidn de Personas
- Cargo Administrativo Grado 15° E.M Direccién de Administracion y Finanzas

Se da término a la jornada a las 17:30 horas.

Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 14 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 09:30 horas del dia 25 de julio de 2025, se retine el Comité
de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino, Administrador
Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolas Sosa Narvéaez, Director
de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de
Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccion,
don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Se continua con la revision y elaboracidn de las bases de los demas cargos vacantes, segin
los perfiles de cargo enviados por las direcciones correspondientes:

- Cargo Administrativo Grado 16° E.M Sin Designacion*
- Cargo Administrativo Grado 16° E.M Administracion Municipal
Cargo Administrativo Grado 16° E.M Direccion de Transito y Transporte Publico

* Se le asigna a la Direccidn de Calidad y Gestion de Servicios el cargo auxiliar grado 16° E.M
en reemplazo del cargo administrativo grado 16° E.M, en acuerdo con la Directora Paula
Suazo Obreque.

Se da término a la jornada a las 10:30 horas.
Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 15 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 15:00 horas del dia 27 de agosto de 2025, se retne el
Comité de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino,
Administrador Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolds Sosa
Narvaez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Oscar Albornoz Torres,
Secretario Municipal, Directivo Gr 52 E.M., Dofia Lina Jofre Montero, Jueza del Juzgado de
Policia Local, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del Comité de Seleccién, don Julio
Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

Don Rigoberto Valderrama Chaperdn, se encuentra en cometido funcionario por
capacitacién y en su reemplazo asiste don Oscar Albornoz Torres.

En presencia de la Jueza del Jugado de Policia Local, Sra. Lina Jofre Montero, se procede a
la revision y definicion de las bases de los cargos vacantes asignados a su dependencia, segin
los perfiles de cargo enviados previamente y a las bases tipo trabajadas por el comité de
seleccion:

- Cargo Técnico Grado 13° E.M Juzgado de Policia Local
- Cargo Administrativo Grado 15° E.M Juzgado de Policia Local

Se le solicita al secretario de la junta, realizar cotizaciones del servicio de entrevista
psicoldgica, a fin de evaluar los costos para definir el tipo de proceso de compra del servicio y
establecer el cronograma del llamado a concurso publico.

El presidente del comité informa, un cambid en la destinacion de la Jefatura Grado 12° de la
Direccion de Seguridad Puablica, asignandose finalmente a la Direccion de Desarrollo
Comunitario, y solicita se gestione con el director el perfil de cargo correspondiente.

Lo anterior, producto de la destinacion de la funcionaria Pilar Rehbein Schwerter, Jefatura
Grado 12° E.M desde la Direccion de Desarrollo Comunitario a la Direcciéon de Seguridad
Pablica.

Se da término a la jornada a las 17:10 horas.
Firman los integrantes de este Comité,
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ACTA N2 16 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 10:00 horas del dia 10 de septiembre de 2025, se retne el
Comité de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino,
Administrador Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira el Comité, don Nicolas Sosa
Narvdez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama
Chaperodn, Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del
Comité de Seleccidén, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo
Gr. 82 E.M.

Se procede a realizar una revision final a la totalidad de las bases de los cargos que se
llamaran a concurso publico, definiendo asi los puntajes de corte tanto para ser considerado
postulante idéneo, como para ser declarado desierto, realizando en cada una los ajustes
correspondientes en la pauta de evaluacion.

Se realiza la revision de las cotizaciones solicitadas para el servicio de entrevistas psicoldgicas,
discutiendo la posibilidad de entrevistar solo a los estamentos directivo, profesional y
jefatura, en funcién al presupuesto disponible de $ 2.500.000 pesos.

Se propone realizar la entrevista psicolégica solo a los 3 mayores puntajes de la totalidad de
los cargos, que resulten luego de aplicada la entrevista personal, quedando la posibilidad de
aumentar la partida, en el evento que los seleccionados resulten “No Recomendable” para el
cargo, existiendo asi, la posibilidad de entrevistar a mas seleccionados que se encuentren
dentro de los mayores puntajes establecidos como puntaje minimo para declarar desierto el
concurso, logrando de esta forma, obtener la terna a presentar al Sr. Alcalde con aquellos
seleccionados que tengan los 3 mayores puntajes y se encuentren en estado de
“Recomendable para el Cargo” o “Recomendable con Observaciones”.

Lo anterior, queda sujeto a la posibilidad de realizar una modificaciéon presupuestaria para
aumentar el presupuesto disponible, quedando de confirmar tal medida el presidente del
comité de seleccion en una préxima reunion.

Se solicita al secretario del comité consultar con las empresas cotizadas, la factibilidad de
poder realizar el proceso de entrevista psicoldgica en un plazo total de 2 semanas, quedando
asi la primera de ellas para la entrevista presencial y la segunda para la entrega de los
informes.

Se procede a establecer el cronograma del proceso de llamado a concurso publico, quedando
en primera instancia, definidas las fechas de publicacidn hasta la evaluacién de antecedentes,
como se indica en la siguiente tabla:
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CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZOS (DIAS HABILES)

DEPTO. PERSONAL

PUBLICACION LLAMADO A CONCURSO

DOMINGO 28 DE SEPTIEMBRE DE 2025

DESCARGA DE BASES E INICIO RECEPCION DE ANTECEDENTES

LUNES 29 DE SEPTIEMBRE 2025

CONSULTAS

DESDE LUNES 29 DE SEPTIEMBRE DE 2025
HASTA JUEVES 09 DE OCTUBRE DE 2025

CIERRE RECEPCION DE ANTECEDENTES

VIERNES 10 DE OCTUBRE DE 2025

COMITE DE SELECCION / DEPTO. PERSONAL

EVALUACION DE ANTECEDENTES

13 AL17 DE OCTUBRE DE 2025

COMITE DE SELECCION ENTREVISTAS PERSONALES
EMPRESA EXTERNA ENTREVISTAS PSICOLOGICAS
ALCALDE ELECCION TERNA: SELECCIONADO

DEPTO. PERSONAL

RESOLUCION DEL CONCURSO

ASUME EL CARGO

Se da término a la jornada a las 12:00 horas.
Firman los integrantes de este Comité,
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'DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 25.09.2025 09:33:48

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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ACTA N2 17 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 09:00 horas del dia 12 de septiembre de 2025, se retne el
Comité de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino,
Administrador Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolds Sosa
Narvaez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama
Chaperon, Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del
Comité de Seleccién, don Julio Christoforou Jara, Director de Gestion de Personas, Directivo
Gr. 82 E.M.

El presidente del comité informa que es factible realizar una modificacion presupuestaria para
aumentar el presupuesto disponible para el servicio de entrevista psicolégica, para los 3
mayores puntajes de la totalidad de los cargos, que resulten luego de aplicada la entrevista
personal, quedando la posibilidad de aumentar la partida.

El secretario del comité informa que es factible de poder realizar el proceso de entrevista
psicolégica en un plazo total de 2 semanas, quedando asi la primera de ellas para la entrevista
presencial y la segunda para la entrega de los informes.

En consideracion a lo anterior y en el evento de que existan inconvenientes de fuerza mayor,
el comité estima pertinente ampliar en una semana el plazo de entrevistas.

Se procede a aprobar las bases de los concursos publicos y se estable el cronograma definitivo
del proceso, como se indica en la siguiente tabla, a fin de realizar las gestiones administrativas
correspondientes:

ID: 103153 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QF

12



L/I\\gRE
CASAS

INTERCULTURA
HI

CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZOS (DIAS HABILES)

DEPTO. PERSONAL

PUBLICACION LLAMADO A CONCURSO

DOMINGO 28 DE SEPTIEMBRE DE 2025

DESCARGA DE BASES E INICIO RECEPCION DE ANTECEDENTES

LUNES 29 DE SEPTIEMBRE 2025

CONSULTAS

DESDE LUNES 29 DE SEPTIEMBRE DE 2025
HASTA JUEVES 09 DE OCTUBRE DE 2025

CIERRE RECEPCION DE ANTECEDENTES

VIERNES 10 DE OCTUBRE DE 2025

COMITE DE SELECCION / DEPTO. PERSONAL

EVALUACION DE ANTECEDENTES

13 AL 17 DE OCTUBRE DE 2025

COMITE DE SELECCION ENTREVISTAS PERSONALES 20 AL 30 DE OCTUBRE DE 2025
EMPRESA EXTERNA ENTREVISTAS PSICOLOGICAS 3 AL21 DE NOVIEMBRE DE 2025
ALCALDE ELECCION TERNA: SELECCIONADO 24 AL 28 DE NOVIEMBRE DE 2025

DEPTO. PERSONAL

RESOLUCION DEL CONCURSO

01 AL 12 DE DICIEMBRE DE 2025

ASUME EL CARGO

01 DE ENERO DE 2026

-~ . .’ . . . '

FINANZAS

ID: 103153 | Para validar el documento haga click agui, o escanee el codigo QF

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

Firmado electrénicamente por:
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Firmado electronicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA

- Fecha: 25.09.2025 11:45:15

DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 25.09.2025 17:20:01

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES




ACTA N2 18 COMITE DE SELECCION

En Padre Las Casas, siendo las 11:30 horas del dia 30 de septiembre de 2025, se retne el
Comité de Seleccion de Concurso Publico, conformado por don Patricio Vidal Merino,
Administrador Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidird el Comité, don Nicolds Sosa
Narvédez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M., don Rigoberto Valderrama
Chaperdn, Director de Administracion y Finanzas, Directivo Gr 52 E.M., y como Secretario del
Comité de Seleccidn, dofia Johanna Verdugo Orellana, Director de Gestién de Personas (S),
Jefatura Gr. 122 E.M.

Don Julio Christoforou Jara, se encuentra con feriado legal y en su reemplazo asiste Johanna
Verdugo Orellana.

El presidente del comité informa que el Director de Seguridad Publica, se percaté que se
habia incorporado en el llamado a concurso publico, el cargo Técnico grado 13° “Encargado
Oficina de Seguridad Ciudadana”, cargo que habia solicitado anteriormente a través del
memorandum N°406 de fecha 21 de agosto de 2025, dejar sin efecto, por la destinacién de la
funcionaria Pilar Rehbein Schwerter a esa Direccion.

El comité solicita citar al Director de Seguridad Publica, Don Rodrigo Yafiez Salazar a las 16:00
horas, a fin de evaluar el caso y la pertinencia de dejar sin efecto el llamado a concurso del
cargo antes individualizado.

Se da término a la jornada a las 12:00 horas.

Siendo las 16:00 horas, se reine nuevamente el comité de seleccién, con la presencia del
Director de Seguridad Publica, analizando en conjunto las alternativas posibles para
solucionar la situacién informada, considerando como mejor alternativa la de dejar sin
efecto el llamado a concurso publico del cargo Técnico grado 13° “Encargado Oficina de
Seguridad Ciudadana”, dado que, el cargo no se ajusta a la necesidad de personal que hoy
existe en la Direccion, ya que, Pilar llega a asumir las funciones de Seguridad Ciudadana y lo
que se requiere es un Encargado de Inspeccidn, concurso que sera llamado posteriormente.

Se instruye elaborar el Decreto Alcaldicio correspondiente y publicar en la pagina web
municipal, para conocimiento de los postulantes.

Se da término a la jornada a las 17:00 horas.
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Firmado electrénicamente por: Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ

Fecha: 30.09.2025 17:52:29 Fecha: 30.09.2025 17:48:22

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 01.10.2025 08:09:38

Firmado electrénicamente por:
JOHANNA VERDUGO ORELLANA
Fecha: 01.10.2025 09:05:30

DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS ( ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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DECRETO N°2129 / 2025

il S PADRE LAS CASAS, 26 de Septiembre del 2025

CHILF

VISTOS:

1. Lo Dispuesto en la Ley N°18.695, Organica Constitucional De Municipalidades.

2. La Resolucién N° 36 del afio 2024, de Contraloria General de La Repiiblica, que fija normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razén.

3. El Reglamento Municipal de Concursos Piiblicos N° 50 de fecha 09 de agosto de 2016.

4. El Reglamento Municipal N° 58 de fecha 04 de septiembre de 2019, que fija planta de personal de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

5. El Escalafén de Mérito 2025, con 31 cargos vacantes.

6. El Decreto Alcaldicio N°1214/2025 de fecha 05 de junio de 2025, que nombra a los integrantes del Comité
de Seleccion, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley N° 18.883.

7. Las Bases del Concurso Piblico de Antecedentes, para proveer los cargos vacantes en la Planta Municipal.

8. El Ord. N°404/2025 de fecha 07 de agosto de 2025, que informa aprobacién del Concejo Municipal, para
las Bases del Llamado a Concurso Publico para Proveer el Cargo de Director/a de Control en la planta de
personal de la Municipalidad de Padre Las Casas.

9. Las Actas del Comite de Seleccion, de la N°1 a la N°16, que establecen las bases del concurso piblico
para cada cargo.

10. El Acta N°17 de fecha 12 de septiembre de 2025, del Comité de Seleccion, que aprueba las bases
definitivas del concurso publico para cada cargo, y se estable el cronograma definitivo del proceso.
11. La Ley N° 18.883; Estatuto de Funcionarios Municipales.
CONSIDERANDO:

1. Que, para proveer los cargos vacantes, corresponde aplicar la normativa contemplada en el Titulo II,
Pérrafo I, articulos 15 y siguientes de la ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, vale decir, por concurso piblico de antecedentes.

2. Que, en Sesién Ordinaria N° 25 del Concejo Municipal de Padre Las Casas, realizada el dia martes 05 de
agosto del 2025, se aprobaron las Bases del Llamado a Concurso Piblico para Proveer el Cargo de
Director/a de Control en la planta de personal de la Municipalidad de Padre Las Casas, de acuerdo a lo
nformado mediante Ord. N°404/2025 de fecha 07 de agosto de 2025, de la Secretaria Municipal.

3. Que, de acuerdo al Acta N°17 de fecha 12 de septiembre de 2025, el Comité de Seleccién aprueba las
bases definitivas del concurso piblico para los 31 cargos vacantes de la planta municipal y estable el
cronograma definitivo del proceso.

4. Que, consecuente con lo anterior, resulta del todo necesario proceder con el imperativo legal de proveer
los cargos que por este acto administrativo se concursa.

DECRETO:
1. LLAMESE, a Concurso Piiblico de Antecedentes y de Oposicién, segin corresponda, y Apruébase las

bases, para proveer los cargos de la Planta Municipal que a continuacién se indica y que se regirdn por las
presentes bases:

N°DE -
CARGOS CARGO PLANTA |GRADO|LUGAR DESEMPENO
1 Director/a de Control Directivos | 5° EMM. |Direccién de Control
1 Profesional Profesionales | 8° EM. [Dreccion de Desarrollo
Comunitario
Profesional Arquitecto con Sesretite Comimngl. e
1 Postgrado en Planificacién | Profesionales |9° EM. cara  “om
o Planificacién
Territorial
1 Profesional Arquitecto Profesionales [10° E.M. Duec?C}on is:  1Qheas
Municipales
Jefe/a de Departamento Jefaturas 12° E.M.[Segiin se indica en bases.
Técnico Técnicos 13° E.M.[Segtn se indica en bases.
Técnico Técnicos 14° E.M.[Segiin se indica en bases.

ID: 103173 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QF
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10.

11.

Ci;{]()}];(:)s CARGO PLANTA |GRADO|LUGAR DESEMPENO
3 Administrativo Administrativos|14° E.M.|Segtin se indica en bases.
3 Administrativo Administrativos|15° E.M.[Segtin se indica en bases.
3 Administrativo Administrativos|16° E.M.[Segtin se indica en bases.
3 Auxiliar Auxiliares  |16° E.M.[Segin se indica en bases.
1 Auxiliar Auxiliares |17° E.M.[Segiin se indica en bases.
2 Auxiliar Auxiliares |18° E.M.[Segiin se indica en bases.

. TENGASE PRESENTE, que para postular a los cargos sefialados, deberdn cumplirse los requisitos

establecidos en las Bases del Concurso, las cuales son parte integrante del presente decreto alcaldicio.

. PUBLIQUESE, un extracto del presente Llamado a Concurso, en un periédico de los de mayor

circulacién en la comuna o agrupacién de comunas, en los términos establecidos en el Art. 18 de la Ley
18.883 y en la pdgina web de la municipalidad www .padrelascasas.cl.

. COMUNiQUESE, por una sola vez, a las Municipalidades de la Regidn, la existencia de las vacantes en

este Municipio, a objeto de que los funcionarios de dichas entidades edilicias puedan postular.

. La Secretaria Municipal procederd a fijar copia o fotocopia de la publicacién individualizada en el punto

N° 3 de esta parte resolutiva, en un lugar visible del Edificio Consistorial ubicado en Maquehue 1441 de
esta Comuna.

. Las Bases del Concurso Publico de Antecedentes se encontrardn disponibles para descarga desde la pagina

web de la Municipalidad de Padre Las Casas, www.padrelascasas.cl a contar del dia 29 de septiembre de
2025 hasta las 13:00 horas del dia 10 de octubre de 2025.

. La recepcién de antecedentes se efectuard en dos modalidades, en formato fisico mediante sobre cerrado,

en horario de atencién de publico desde las 08:30 horas hasta las 13:00 horas, en la Oficina de Partes de la
Municipalidad de Padre Las Casas, ubicada en calle Maquehue N° 1441, y en formato digital mediante el
correo electrénico concursospublicos@padrelascasas.cl, desde el 29 de septiembre de 2025, hasta el 10 de
octubre de 2025, a las 13:00 horas, ambas fechas inclusive. Los interesados en postular deberan llenar y
firmar la Ficha de Postulacién adjunta en las bases, indicando el cargo al que postula.

El Concurso deberd, en lo posible, resolverse a mas tardar el dia 12 de diciembre de 2025.

El Concurso serd preparado y realizado por un Comité de Seleccién, conformado por los funcionarios que
se alude en el Art. 19 de la Ley N° 18.883.

Sera funcién de la Secretaria Municipal, la recepcién de los antecedentes de los postulantes, para lo
cual deberd abrir un Registro de Postulantes en la Oficina de Partes.

El Comité propondrd al Alcalde, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los
mejores puntajes, con un maximo de tres, de acuerdo a los factores considerados en la pauta de evaluacion,
con el fin de que éste seleccione a una de las personas propuestas.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado electrénicamente por:
OSCAR ALBORNOZ TORRES
Fecha: 26.09.2025 17:04:22

Firmado electrénicamente por:
MARIO GONZALEZ REBOLLEDO
Fecha: 26.09.2025 17:00:09

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

PVM/RUE/nad

Distribucién:

Oficina de Partes

Departamento de Informadtica
Administracién Municipal
Secretaria Municipal

Direccién de Gestion de Personas
Departamento de Personal
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ACTA N2 19 COMITE DE SELECCION

En la comuna de Padre Las Casas a 09 de octubre de 2025, siendo las 09:00 horas, se
retne el Comité de Seleccién de Concurso Publico, designado mediante Decreto N°1214 de
fecha 05 de junio del 2025, con el objeto de evaluar la pertinencia del llamado a concurso
publico de fecha 28 de septiembre 2025, aprobado por Decreto N°2129 de fecha 26 de
septiembre del 2025.

INTEGRANTES DEL COMITE:

1. Patricio Vidal Merino, Administrador Municipal, Directivo Gr. 52 E.M., quien presidira
el Comité.

2. Nicolds Sosa Narvaez, Director de Obras Municipales, Directivo Gr. 52 E.M.

3. Rigoberto Valderrama Chaperdn, Director de Administracién y Finanzas, Directivo Gr
52 E.M.

4. En calidad de secretario del Comité de Seleccidn, Julio Christoforou Jara, Director de
Gestidn de Personas, Directivo Gr. 82 E.M.

INVITADOS:
1. Don Mario Gonzales Rebolledo, Alcalde de la Municipalidad de Padre Las Casas.
2. Rodrigo Urra Escobar, Asesor Juridico de la Municipalidad de Padre Las Casas

DESARROLLO REUNION:

El Alcalde, expone a los presentes la decisidon y necesidad de dejar sin efecto el concurso
publico mencionado precedentemente, indicando que el espiritu de la Ley de plantas es
profesionalizar las municipalidades, por lo que, se genera una oportunidad para
profesionalizar la planta para el afio 2027 y responder como municipalidad en la
pertinencia de la misma para dar respuesta a las necesidades y al crecimiento de la
comuna los proximos 8 afos, con funcionarios preparados para tal desafio, por lo que no
es necesario proveer los cargos que se llaman a concurso, que la actual planta no da
respuesta aquellas necesidades y sera engorroso trabajar con una nueva planta con los
cargos provistos, existiendo un grado de inmovilidad para trabajar en conciencia la nueva
propuesta de planta que nos regira a partir del afo 2028. En armonia de lo planteado por
el Alcalde, el asesor juridico refuerza esa postura, desde el punto de vista que la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, estd en concordancia con dicha
decision, para dicho efecto entrega informe de invalidacion del concurso a los
participantes, para su lectura, reflexion y observacion.

El administrador municipal, fortalece la idea de crear en la nueva planta cargos
profesionales de acuerdo a las nuevas necesidades que estad asumiendo el municipio y su
proyeccion al largo plazo.

El director de administracion y finanza expone lo siguiente:

a) Que cuando se cred la planta la comuna era pequefia y no se contemplaba estos
nuevos desafios.

b) De igual forma la planta deberia haberse provisto en el plazo de un afo desde la
vigencia de la actual planta, y que tal obligacidn no se realizo.

c) Al incorporar mas profesionales se debera respetar la proporcionalidad del 75% y
25%.

d) Que es facultad del Alcalde suprimir y crear nuevos cargos profesionales, por lo
gue no habria problemas de su parte.

e) Propone que a la brevedad se inicie el proceso de reclutamiento del cargo de
Control Interno, para dar cumplimiento a lo que indic~ '~ =--=—-*"- dado que ya
estamos atrasados. i
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El director de obras expone que analizando y viendo los fundamentos sefialados y como
estamos en la etapa de la nueva creacion de la planta, podemos restructurar la actual

planta, en concordancia con los argumentos sefialados por el Alcalde y finalizar el
concurso.

Se instruye elaborar el decreto alcaldicio correspondiente que deja sin efecto el lamado a
concurso publico aprobado por decreto N°2129 de fecha 26 de septiembre del 2025 y a su
vez publicar en el diario de mayor circulacion y pagina web institucional el acto
administrativo tratado en esta reunion, ademas de notificar a cada uno de los
postulantes, que ingresaron su postulacion a través de los medios disponibles a la fecha.

Se da término a la reunion 10:05 horas.
Firman los integrantes de este Comité,

Firmado electrénicamente por:
PATRICIO VIDAL MERINO
Fecha: 09.10.2025 14:10:02

Firmado electrénicamente por:
JULIO CHRISTOFOROU JARA
- Fecha: 09.10.2025 13:23:03

ADMINISTRADOR MUNICIPAL DIRECTOR DE GESTION DE PERSONAS

Firmado electrénicamente por:
NICOLAS SOSA NARVAEZ
Fecha: 09.10.2025 15:31:13

Firmado electrénicamente por:
RIGOBERTO VALDERRAMA CHAPERON
Fecha: 09.10.2025 14:26:41

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES
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Fw: informe juridico

Desde Rodrigo Urra <rurra@padrelascasas.cl>
Fecha Jue 09-10-2025 09:25
Para Alcaldia <alcaldia@padrelascasas.cl>

Obtener

De: Rodrigo Urra <rurra@padrelascasas.cl>

Enviado: Thursday, October 9, 2025 9:21:21 AM

Para: Patricio Vidal <pvidal@padrelascasas.cl>; Julio Christoforou <jchristoforou@padrelascasas.cl>
Cc: Maria Antonieta Truan <mtruan@padrelascasas.cl>

Asunto: informe juridico

Informe Invalidacién Concurso
Normativa:
Ley N° 19. 880 articulo 53.
Ley N° 20.922
Dictdmenes de Contraloria General de la Republica N°s 2324/2011; 14948/2015.
Analisis

De acuerdo con el articulo 53 de la ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado, la autoridad administrativa
puede invalidar, de oficio o a peticién de parte, actos contrarios a derecho.

En este sentido la autoridad administrativa se encuentra en el deber de dejar sin efecto los actos

administrativos contrarios a derecho con la finalidad de restablecer el orden juridico
quebrantado (aplica dictdmenes N°s. 19.365, de 2008, 2.793 y 53.875, ambos de 2009, entre otros).

Asi las cosas, luego de un analisis acabado de lo establecido en |z ley de plantas N° 20.922, y lo
consultado con AMUCH, los cargos que estén vacantes de la planta vigente, no es necesario llamarlos
a _concurso, dado que en la nueva planta que se debe trabajar para el afio 2027 estos cargos se
pueden suprimir y existiria mayor margen para la creacion de cargos mds atingentes a las
necesidades del municipio, todo dentro del 42% en gasto en personal, generando una mayor holgura
presupuestaria para canalizar las necesidades presentes y futirds de la comuna.

Se hace presente que el espiritu de la ley de plantas es profesionalizar las municipalidades, por lo
gue, se genera una oportunidad para m3as cargos profesionales y pertinentes al crecimiento de los
proximos 8 afios del municipio.
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En este sentido si bien es cierto que el érgano contralor en varios dictdmenes ha reconocido como
limites a la potestad invalidaria el respeto a los principios generales relativos a la seguridad de las
relaciones juridicas y la presuncion de buena fe de quienes han actuado en el convencimiento de que
estaban amparados por el ordenamiento juridico, es un hecho de |a causa que para que se configure
desconocer, condicidn que no se verifica en este caso pues aun no se cierra la etapa de postulacidn,
por lo cual no existe un ganador que pueda constituirse en tercero afectado por el error de la

autoridad, por lo que los postulantes que ingresaron sus documentos no pueden exigir un derecho
que no les asiste,_pues sélo tienen una mera expectativa de acceder al cargo en cuestion (aplica
criterio contenido en el dictamen N° 50.888, de 2008).

Conclusién

En base a lo expuesto, no existe impedimento legal en invalidar el llamado a concurso, con el fin de
determinar si es pertinente concursar las vacantes o suprimirlas en la nueva planta 2027, con el fin
Ultimo de generar una planta méas robusta y atingente a la realidad de la municipalidad y a la
proyeccién de los proximos 8 afios.
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Base de Dictamenes

concurso, correccion de errores, puntaje, evaluacion técnica

065926N10 04-11-2010

NUEVO: REACTIVADO:
NO Sl

RECONSIDERADO: RECONSIDERADO PARCIAL:
NO NO

ACLARADO: ALTERADO:

NO NO

APLICADO: CONFIRMADO:

Sl NO

COMPLEMENTADO: CARACTER:

NO NNN

ORIGEN:

DIVISION DE TOMA DE RAZON

CRITERIO:

APLICA JURISPRUDENCIA

DICTAMENES RELACIONADOS

Aplica dictamenes 58788/2008, 49773/2009, 12158/2008, 21479/2009 42724/2008, 22790/2009

Aplica 058788N 2008

Aplica 049773N 2009

Aplica 012158N 2008

Aplica 021479N 2009

Aplica 042724N 2008

Aplica 022790N 2009
FUENTES LEGALES

ley 18834 art/8 It/b inc/1 ley 19718 art/28 dfl 34/2004 hacie dto 69/2004 hacie dfl 29/2004 hacie

MATERIA

Se refiere a reclamo sobre concurso para cargo de jefe de estudios en la Defensoria Regional de Coquimbo.

DOCUMENTO COMPLETO
N° 65.926 Fecha: 04-XI-2010
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16/10/25, 8:56 a.m. DICTAMENES - Numero Dictamen: 065926N10 - concurso, correccion de errores, puntaje, evaluacién técnica
Se ha dirigido a esta Contraloria General don Ciro Sabadini Foretich, para hacer presente que luego de haber
superado las primeras cuatro etapas del concurso llamado por la Defensoria Penal Publica, para el cargo de jefe de
estudios de la Defensoria Regional de Coquimbo, y en circunstancias que fue citado a la entrevista personal, se le
habria comunicado por esa reparticion que se habia cometido un error al informarsele que el resultado de su
evaluacién técnica alcanzaba a 72,5 puntos, en circunstancias que correspondia a 48,4, por lo que ya no debia
presentarse a la Ultima fase del certamen.

Al respecto, es Util sefialar como cuestion previa que, en atencién a lo establecido tanto en el articulo 8° de la ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo, como en la planta del Servicio, fijada por el articulo 28 de la ley N° 19.718, y lo
previsto en el D.F.L. N° 34, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que determind, entre otros Organismos, que para la
Defensoria Penal Publica los cargos de jefes de unidades de las Defensorias Regionales, como el de la especie,
tendrian la calidad dispuesta por el aludido articulo 8°, la provisién de dichas plazas debe sujetarse a lo dispuesto en
las normas que para tal efecto fija el referido Estatuto y el decreto N° 69, de 2004, del mismo Ministerio, que aprobd
el Reglamento de Concursos de ese cuerpo estatutario.

Requerido su informe, esa reparticion expresé que en la etapa Ill del certamen, correspondiente a la prueba de

conocimientos técnicos, se produjo un error en la publicaciéon de los resultados, que conllevéd la notificacion del
ocurrente como aprobado con 72,5 puntos para la fase siguiente, en circunstancias que no lo estaba.

Agrega ese Servicio, que lo anterior se explica puesto que esa comunicacién contenia el RUT del postulante, el
nimero del acta de la prueba y el puntaje logrado -con el fin de mantener la confidencialidad de las evaluaciones-,
que en el caso del sefior Sabadini correspondia al acta cuatro, seguin se explicara, anteponiéndose, ademas, un cero
a quienes, como él, rindieron el examen en La Serena, con el objeto de diferenciarlos de los que lo hicieron en
Santiago.

De este modo, aclara esa Defensoria, la informacién que entregé el 19 de febrero de este afio, dando a conocer los
resultados de la evaluacion de la fase lll del concurso en comento, estaba errada, toda vez que se relacioné
equivocadamente el puntaje de la persona a quien correspondia el acta 0-3 a la cédula de identidad del ocurrente, y
no con la 0-4, como debid ser, pues ésta Ultima era la que pertenecia al reclamante, segln se da cuenta en la némina
que se adjuntd, en que se registro la entrega de la prueba a los participantes.

Acto seguido, esa reparticiéon acota que el mencionado error en ninguin caso habria implicado afectar la correcta
asociacion que existia entre los puntajes informados y el pertinente nimero de acta, lo que siempre estuvo en
conocimiento de los postulantes, pues fue el Unico antecedente que los identificaba en esas pruebas, y desde el inicio
el acta 0-4 figuraba en la publicacién con una nota insuficiente para avanzar a la etapa posterior; por lo que una vez
detectado el equivoco, se le comunicé telefénicamente al afectado y se subsané la situacién de otra participante,
para después publicar con fecha 23 de marzo de este afio un comunicado en su sitio web aclarando el error.

Sobre el particular, cabe manifestar que aun cuando las bases del certamen no contengan normas expresas que
establezcan la posibilidad de efectuar correcciones al proceso, lo obrado por el ente evaluador del certamen no es
improcedente, pues de acuerdo al criterio contenido en los dictamenes Nos 58.788, de 2008 y 49.773, de 2009, de
este Organismo de Control, se ha aceptado que la Administracion realice esos ajustes, a fin de velar por una correcta
decisién, debiendo solucionar los errores que se detecten y rectificar todas las disconformidades que resulten
evidentes, por lo que de acuerdo a los antecedentes acompafados no se ha constatado la irregularidad denunciada
por el interesado.

En este mismo sentido, en cuanto al hecho que la pregunta N° 7 de la parte de seleccién multiple de la evaluacién de
conocimientos habria sido anulada, sin que se indicara durante el examen, ese Servicio expresé que ello fue
realizado dado que la redacciéon ambigua de la misma podia inducir a equivocacién en la respuesta, por lo que es
menester arribar a una conclusién similar a la recién anotada, dado que era necesario que se solucionara el error
detectado, rectificandolo de oficio, como ocurrié en la especie, sin que ello afectara el principio de igualdad de los
participantes, atendido lo cual no se aprecian vicios en la oportunidad de la actuacién reclamada por el peticionario.

En segundo término, el recurrente sefiala que solicité una copia de su prueba, documento que impugna, dado que no
tiene la seguridad de que corresponda a la que efectivamente rindid, salvo en la parte de desarrollo, en que reconoce
su letra; asimismo, no consignaria los puntos otorgados a cada item, y resultaria incomprensible la forma en que se
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calcul6 el puntaje; ademas, en la pauta de correccién que se le remitié por el Servicio, se habria omitido en la etapa
de verdadero y falso la pregunta N° 8.

Ahora bien, en lo que guarda relacién con la autenticidad de la evaluacién rendida por el peticionario, en armonia con
el criterio sostenido por la jurisprudencia en los dictamenes Nos 12.158, de 2008 y 21.479, de 2009, de esta Entidad
Fiscalizadora, que declaran que solo procede su intervencidon respecto de irregularidades comprobadas en el
concurso o sobre infracciones en la aplicacién de las normas que fijan los puntajes que deben asignarse a
determinados documentos de los oponentes, y considerando, en especial, el hecho de que los antecedentes
entregados en este punto por el ocurrente no son suficientes para que esta Contraloria General se pronuncie sobre el
eventual vicio sefialado, debe desestimarse la peticion al respecto.

Por otro lado, debe expresarse que en lo referente al puntaje de la prueba de conocimientos, éste se fijo en el
numeral VIl de las pautas concursales, con una ponderacion sobre el puntaje final del 25%, y el minimo para avanzar
a la etapa siguiente era de 60 puntos, en una escala de 1 a 100, de modo que quien cumpliera con 15 puntos
ponderados pasaria a la etapa IV.

En este orden de ideas, de acuerdo a lo informado por esa reparticion, el puntaje de la evaluacién en andlisis se
desglosaba en 10 preguntas para la secciéon primera, de verdadero y falso, de 2,5 puntos cada una; 10 preguntas
para la segunda parte, de selecciéon multiple, de 2,5 puntos cada cual, segmento en el que debid eliminarse la
numero 7, y adecuarse, por ende, su puntaje, que se ajusté en 2,8 puntos para cada pregunta; y 4 casos de
desarrollo para el tercer apartado, de 12,5 puntos cada uno, lo que sumaba un total de 100.

En consecuencia, prosigue el Servicio, la revisién del examen del sefior Sabadini arrojé como resultado 12,5 puntos
en la primera parte, correspondiente a 5 respuestas correctas; 8,4 en la segunda, por tres soluciones acertadas; y
27,5, en la tercera, 7,5 por el caso uno, 6,25 por el caso dos, 8,75, por el caso tres, y 5 por el caso cuatro, alcanzando
de esta forma 48,4 puntos en total. En este aspecto, precisa que la respuesta del peticionario a la pregunta eliminada
en la seccion segunda, era correcta segln la pauta de correccion inicial, no obstante, aunque hubiera sido
considerada sélo habria obtenido 50 puntos, sin lograr los 60 que se necesitaban para pasar a la siguiente fase.

Al respecto, este Organo Contralor, habiendo tenido a la vista los antecedentes aportados tanto por el interesado
como por esa Defensoria, ha verificado, de acuerdo a la pertinente plantilla de correccién y a los ajustes informados
por ese Organismo, que los puntos entregados a la primera y segunda parte de la evaluacién, consistentes en
preguntas de verdadero o falso y de seleccién multiple, fueron otorgados con estricto apego a la indicada pauta, en
razén de lo cual debe rechazarse esta parte del reclamo.

Luego, en lo relativo a la tercera parte de la prueba, que comprendia el desarrollo de cuatro casos, debe expresarse
que a esta Entidad Fiscalizadora no le corresponde pronunciarse sobre el puntaje otorgado a las respuestas del
recurrente en el mencionado segmento, puesto que esa materia incide en aspectos estrictamente de mérito del citado
certamen, tal como se ha declarado a través de los dictamenes Nos 42.724, de 2008 y 22.790, de 2009, de este
origen.

Por otra parte, sobre la supuesta omisién en la pauta de correccion en relacion con la pregunta 8 del segmento de
verdadero y falso, cabe hacer presente que segun la documentacién adjuntada por esa reparticiéon, en dicha pauta
aparece que la respuesta correcta a esa interrogante correspondia a la opcién “falso”, por lo que no se ha podido
constatar la omisién reclamada por el solicitante.

En tercer lugar, el interesado indica que la informacién recibida del Departamento de Recursos Humanos de ese
Servicio, sobre la rectificacion de su puntaje de 72,5 por el de 48,4 seria confusa, toda vez que en las primeras
etapas obtuvo 10y 7,3 puntos, lo que, a su juicio, totalizaria la cifra de 65,7 y no la cantidad que se le comunicé.

En este tépico, es dable sefialar que, segun se consigné en el numeral VIl de las bases del concurso, los factores
serian evaluados en forma sucesiva, de manera tal que solamente los postulantes que obtuvieran la puntuaciéon
minima requerida en cada fase, estaban habilitados para pasar a la siguiente. Asi, para la etapa lll, se aplicé una
prueba de conocimientos, en la que el peticionario obtuvo 48,4 puntos, como se precisé en parrafos anteriores, cuyo
factor de ponderacién correspondia a un 25%, alcanzando de este modo un puntaje ponderado de 12,1 para esa
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fase, por lo que no logré el minimo de 15 puntos ponderados, exigido por las pautas concursales para avanzar a la
etapa |V, razén por la cual no resultaba posible que el sefior Sabadini Foretich prosiguiera en el certamen.

Acto seguido, es necesario aclarar que de acuerdo a lo estipulado en el acapite X de las bases, sélo respecto de las
personas que aprobaran todas las fases del proceso se calculaba un puntaje final, correspondiente a la suma de los
puntajes ponderados obtenidos en cada factor de seleccién, condicién que no satisfacia el recurrente, dado que no
completd todas las etapas, siendo forzoso colegir que en su caso no se requeria de una sumatoria de los puntos
alcanzados en las etapas previas, por lo que igualmente debe rechazarse el reclamo en este aspecto.

Finalmente, el ocurrente cuestiona que en el punto Xl de las bases del certamen, se haya previsto como resultado de
éste, que el comité de seleccion confeccionara la némina de los candidatos al cargo de jefe de estudios en comento,
con los participantes de la planta de la Defensoria Penal Publica que hubieren obtenido los puntajes mas altos, y sélo
en el caso que no hubiera suficientes postulantes idéneos titulares de esa reparticion, se complementara la aludida
lista con los contratados y los empleados pertenecientes a otras entidades.

A este respecto, es menester recordar que la letra b) del inciso primero del aludido articulo 8° de la ley N° 18.834,
establece que como resultado del concurso “el comité de seleccién propondra a la autoridad facultada para efectuar
el nombramiento, los nombres de a lo menos tres ni mas de cinco candidatos pertenecientes a la planta del ministerio
o servicio que realice el concurso, que hubieren obtenido los mejores puntajes respecto del cargo a proveer. En el
evento que no haya un numero suficiente de candidatos de planta idéneos para completar dicha terna, ésta se
completara con los contratados y los pertenecientes a otras entidades, en orden decreciente segun el puntaje
obtenido”, atendido lo cual, no se aprecia la irregularidad denunciada por el interesado, puesto que la clausula en
comento se ajusta a la preceptiva que regula los certamenes para los cargos de jefes de departamento o de jefaturas
de niveles jerarquicos equivalentes.

Ramiro Mendoza Zufiga

Contralor General de la Republica

_ : CONTRALORIA.CL
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Base de Dictamenes

reclamo concurso, correccion certamen, bases, publicacion resultados, sede

050439N13 08-08-2013

NUEVO: REACTIVADO:
NO S|
RECONSIDERADO: RECONSIDERADO PARCIAL:
NO NO
ACLARADO: ALTERADO:
NO NO
APLICADO: CONFIRMADO:
S| NO
COMPLEMENTADO: CARACTER:
NO NNN

ORIGEN:

DIVISION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

CRITERIO:

APLICA JURISPRUDENCIA

DICTAMENES RELACIONADOS

Aplica dictamenes 58788/2008, 65926/2010

Aplica 058788N 2008
Aplica 065926N 2010

FUENTES LEGALES
MATERIA

Desestima reclamos en contra del concurso que se indica, ya que no se configuran irregularidades que afecten su
validez.

DOCUMENTO COMPLETO
N° 50.439 Fecha: 08-VIII-2013

Por medio de sendas presentaciones, don Victor Caro Diaz y dos personas que no se individualizan, solicitan la
revision del proceso de seleccion para el cargo de Jefe de Agencia Regional de Los Lagos, del Instituto de Seguridad
Laboral, por estimar que se configurarian una serie de irregularidades que viciarian dicho certamen.
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En primer lugar, cabe hacer presente que como alegacién comun, los requirentes reclaman que en los resultados de
la IV etapa aparecen dos patrticipantes que no figuran en el listado de los que aprobaron la inmediatamente anterior.

En relacién con este punto, el servicio informa que dicha incongruencia se debié a que la consultora contratada para
realizar el concurso, incurrié en una equivocacion al descartar en la lll fase a cinco postulantes que cumplian con los
requisitos exigidos, por lo cual se hizo necesario incluirlos, ocurriendo que dos de ellos aprobaron también el
siguiente estadio y continuaron en el proceso.

Sobre el particular, corresponde manifestar que aun cuando las bases no contengan normas expresas que
establezcan la posibilidad de efectuar correcciones al certamen, lo obrado por el ente evaluador no es improcedente,
pues de acuerdo al criterio contenido en los dictdmenes Nos 58.788, de 2008, y 65.926 de 2010, de este Organismo
de Control, la Administracion debe solucionar los errores que se detecten, a fin de velar por una correcta decision, tal
como en este caso, por lo que se desestima esta reclamacion.

Luego, uno de los recurrentes anénimos aduce que no se han observado los plazos fijados para las publicaciones de
los resultados, las que se han realizado con cierto retraso.

En la especie, es dable sefialar que examinados los antecedentes aparece que si bien los lineamientos establecieron
una calendarizacion, de igual forma consideraron la posibilidad de que esas fechas fueran modificadas, de tal modo
que no se aprecia una vulneracion a dichas directrices.

Enseguida, el sefior Caro Diaz califica como una irregularidad el hecho de que los exdmenes de las competencias
laborales, se hayan efectuado en Puerto Montt y, ademas, en Santiago, en circunstancias de que segun las bases
ellos se realizarian en la region de residencia.

En cuanto a este punto, el citado organismo manifiesta, que efectivamente se distribuyd a los interesados en tres
grupos, uno en Santiago y dos en Puerto Montt, segun el lugar de residencia de los candidatos, reconociendo del
mismo modo, que la redaccion de las pautas del concurso en este item generé problemas de interpretacion.

Al respecto, resulta necesario sefalar que si bien el comité de selecciéon debe proceder conforme a lo estipulado en
los lineamientos que haya definido, en este caso no se advierte una irregularidad en lo resuelto por dicho érgano
colegiado, ya que el examinar a los oponentes en una localidad determinada segun las ciudades en que habitan,
otorga una mayor igualdad de oportunidades entre los postulantes, puesto que facilita su participacion,
particularmente a quienes viven en una zona distante a aquella fijada en las bases, como es la situaciéon de Santiago
en relacién a la mencionada ciudad de la Décima Region.

Ramiro Mendoza Zufiga

Contralor General de la Republica

! CONTRALORIA.CL
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Base de Dictamenes

gendarmeria, concurso de personal, nombramiento, desestimacion de impugnaciones

019685N14

NUEVO:

NO
RECONSIDERADO:
NO

ACLARADO:

NO

APLICADO:

Sl
COMPLEMENTADO:
NO

ORIGEN:

FECHA DOCUMENTO
18-03-2014
REACTIVADO:

Sl

RECONSIDERADO PARCIAL:
NO

ALTERADO:

NO

CONFIRMADO:

NO

CARACTER:

NNN

DIVISION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

CRITERIO:
APLICA JURISPRUDENCIA

Aplica dictamenes 65926/2010, 50439/2013, 6921/2011, 25325/2013, 56229/2008, 22814/2009, 28067/2013,

35270/96, 56766/2012

DICTAMENES RELACIONADOS

Aplica 065926N 2010
Aplica 050439N 2013
Aplica 006921N 2011
Aplica 025325N 2013
Aplica 056229N 2008
Aplica 022814N 2009
Aplica 028067N 2013
Aplica 035270N 1996
Aplica 056766N 2012
FUENTES LEGALES

ley 1 4 art/22 ley 1 art/17 in
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Cursa resoluciones N°%. 2.172, 2.173, 2.179, todas de 2013, de Gendarmeria de Chile, que nombran a las personas
que indican al término del respectivo proceso concursal y se desestiman impugnaciones de ese certamen.

DOCUMENTO COMPLETO

N° 19.685 Fecha: 18-111-2014

Se han remitido a esta Contraloria General, para el tramite de toma de razén, las resoluciones N°. 2.172, 2.173,
2.179, todas de 2013, de Gendarmeria de Chile, mediante las cuales se nombra en los cargos que indican, a las
personas que en ellas se individualizan. Por su parte, don Rodrigo Cortés Lillo y don Daniel Rosales Gonzalez,
funcionarios de Gendarmeria de Chile, solicitan la revisién del concurso que sirvié de antecedente a las mencionadas
designaciones, por estimar que se incurrié en una serie de irregularidades que viciarian dicho certamen.

Requerido su informe, el antedicho organismo manifiesta que por resoluciéon exenta N° 1.075, de 2013, llamoé a
concurso publico de ingreso para proveer cargos vacantes en las plantas de directivos de carrera y profesionales, y
junto con dar respuesta a cada uno de los reclamos expuestos por los recurrentes, pide que estos sean desechados,
ya que el aludido proceso se ajusté a la normativa y jurisprudencia vigentes que regulan la materia.

En primer lugar, el sefior Cortés Lillo alega que, pese a tener un puntaje similar a los participantes nombrados, no fue
escogido en dicho certamen.

Al respecto, cabe sefialar que conforme a los antecedentes tenidos a la vista, el interesado obtuvo un puntaje total de
95.3, el cual fue insuficiente para acceder a una de las ternas del concurso para el grado 15 del estamento
profesional, en atencion a que el ultimo postulante incluido en estas alcanzé los 97.3 puntos.

No obstante, con dicho puntaje logré integrar las ternas para los cargos profesionales grado 16, no siendo en
definitiva seleccionado por la autoridad, acorde con lo estipulado en el articulo 22 de la ley N° 18.834, que otorga a la
superioridad la facultad para elegir, de entre las personas propuestas, a la que estime conveniente, por lo que no se
aprecia una irregularidad en este punto.

Luego, ambos recurrentes denuncian que segun los datos otorgados por la pagina web de Gendarmeria de Chile,

existirian incongruencias entre los resultados de la primera etapa con las ponderaciones finales, siendo elegidos
servidores que no contarian con la puntuacion requerida para ello.

Sobre este aspecto, el citado organismo informa que efectivamente existieron cambios en los puntajes de ciertos
participantes, los que habian sido mal asignados, por lo que luego de una solicitud formal de esos postulantes, dichas
evaluaciones fueron corregidas por el comité de seleccion.

Al respecto, corresponde manifestar que aun cuando las bases no contengan normas expresas que establezcan la
posibilidad de efectuar rectificaciones al certamen, lo obrado por el ente evaluador no es improcedente, pues de
acuerdo al criterio comprendido en los dictamenes Nos 65.926 de 2010 y 50.439, de 2013, ambos de este Ente
Contralor, la Administracién debe solucionar los errores que se detecten, a fin de velar por una correcta decision, tal
como ha ocurrido en la especie.

Por otro lado, el sefior Rosales Gonzalez reclama que entre el afio 2003 y el 2013, solo se ha realizado un proceso
de seleccion para el ingreso a la planta de Gendarmeria de Chile, sefialando, que segun su parecer, el nimero de
cargos concursados son minimos en relacion a las plazas disponibles en ese servicio. Luego, alega que se efectud el
llamado para proveer los grados mas bajos del estamento profesional, dejando de lado los puestos mas altos que,
segun su opinion, estarian disponibles.

En relacion a lo expuesto, el mencionado organismo puntualizé que la apreciacion del recurrente es errénea, toda vez
que incorporé en su célculo todas las vacantes existentes en el estamento profesional de esa institucion, sin tener
presente que solo es posible proveer por certamen publico los grados 15 y 16, ya que los demas deben ser objeto de
un proceso de promocion. Ademas, sefiala que ha llevado a cabo diversos concursos a fin de proveer los empleos
directivos, teniendo en cuenta las necesidades de esa entidad.

Sobre el particular, es menester indicar, que la ley N° 18.834, en su articulo 17, inciso primero, estipula que “el
ingreso a los cargos de carrera en calidad de titular se hara por concurso publico y procedera en el ultimo grado de la
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planta respectiva, salvo que existan vacantes en grados superiores a este que no hubieren podido proveerse
mediante promociones”.

De este modo, y acorde a lo manifestado por Gendarmeria de Chile, el concurso realizado se sujeté a la normativa
citada, siendo pertinente afiadir que la convocatoria a certamenes para proveer empleos vacantes en los diversos
estamentos es una facultad discrecional de la autoridad del 6rgano de que se trate, que no estd sometida a plazo
alguno para ello, por lo que la determinacion del mérito, oportunidad o conveniencia del llamado corresponde a la
Administraciéon activa, dentro del ambito de sus atribuciones, y por ende, resulta ajeno a la ponderacion de esta
Entidad de Fiscalizacion, conforme al criterio contenido en los dictdamenes Nos 6.921, de 2011, y 25.325, de 2013,
ambos de este origen.

Por otro lado, el denunciante alega que el material de lectura utilizado para la prueba de conocimientos no fue idéneo
ni ecuanime, y que algunas preguntas de dicho examen estaban mal formuladas o redactadas.

En cuanto a lo primero, es del caso considerar que en armonia con lo determinado en los dictamenes Nos 56.229, de
2008 y 22.814, de 2009, ambos de esta procedencia, la autoridad pertinente tiene la libertad para precisar el
procedimiento a través del cual se apreciaran los requisitos y méritos de los postulantes, pudiendo aquella establecer
las condiciones que estime adecuadas a examinar y que deban reunir los concursantes, ello siempre en el marco del
respeto a las disposiciones que regulan la materia, por lo que es necesario desechar este reproche.

Respecto al segundo punto, si bien el interesado no adjunta antecedentes que corroboren los supuestos errores de la
prueba, lo cierto es que todos los participantes rindieron el mismo examen, por lo que en el evento que ellos se
hubieren producido, habrian afectado de la misma forma a cada uno de los oponentes, por lo cual no se configuraria
una infraccién a los principios de igualdad y no discriminacién que viciaria el proceso concursal de la especie, segin
lo estipulado en el oficio N° 28.067, de 2013, de esta Entidad Fiscalizadora.

En otro orden de ideas, el sefior Rosales Gonzalez reclama que con su puntaje de 94.6 debié haber accedido a una
de las ternas propuestas al director del servicio, para ocupar alguno de los cargos de la planta de profesionales.

En este sentido, corresponde indicar que, de acuerdo a lo resuelto en los dictamenes Nos 35.270, de 1996 y 56.766,
de 2012, de este origen, en la eventualidad de proveerse varios empleos de una misma planta -como en este caso-,
debe observarse un orden sucesivo de integracion de las ternas, de tal modo que la primera, correspondiente al
cargo numero uno, se debera conformar con las personas que alcanzaron los tres puntajes mas altos; la segunda,
con los nombres de los postulantes no seleccionados en la primera y con el cuarto puntaje superior, no propuesto
para el primer empleo; luego, la tercera, con los excedentes de la segunda plaza mas el participante con el siguiente
mejor puntaje, y asi sucesivamente, hasta completar todas la designaciones.

Acorde con lo informado por el servicio, aplicado el criterio expuesto para elaborar las ternas, el puntaje del
recurrente fue insuficiente para ser considerado en una de estas, por cuanto el Ultimo concursante que alcanzé a
acceder a las mismas obtuvo 95.3 puntos.

Enseguida, el ocurrente alega que se modificaron continuamente las fechas de las etapas del concurso, lo que habria
perjudicado la concurrencia al mismo, ante lo cual resulta necesario sefialar que el certamen en comento, contemplé
una calendarizacion del proceso, donde ademas se indicaba que el mismo podia ser alterado por razones de fuerza
mayor, lo cual, seguin lo comunicado por Gendarmeria de Chile, asi ocurrié, siendo ello en su momento debidamente
difundido en la pagina web de ese servicio, por lo que no se advierte un vicio en la materia.

Finalmente, el recurrente denuncia que pese a tener altos puntajes, cuatro participantes no han sido nombrados, ante
lo cual la autoridad informé que uno de estos no fue incorporado a las ternas, ya que fallecié antes de su elaboracion,
en tanto los otros tres, si bien se encontraban entre los funcionarios propuestos, no resultaron designados, lo que se
ajusta a lo establecido en el ya citado articulo 22 del Estatuto Administrativo, que faculta a la superioridad para
nombrar en el cargo a la persona que estime conveniente.

Atendido lo expuesto, se cursan las resoluciones del rubro y se desestiman las reclamaciones planteadas.

Transcribase a los recurrentes.
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Saluda atentamente a Ud.

Ramiro Mendoza Zufiiga

Contralor General de la Republica
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Base de Dictamenes

Reclamo concurso, igualdad postulantes

029835N18 30-11-2018

NUEVO: REACTIVADO:
NO S|
RECONSIDERADO: RECONSIDERADO PARCIAL:
NO NO
ACLARADO: ALTERADO:
NO NO
APLICADO: CONFIRMADO:
S| NO
COMPLEMENTADO: CARACTER:
NO NNN

ORIGEN:

DEPTO PREVISION SOCIAL Y PERSONAL

CRITERIO:

APLICA JURISPRUDENCIA

DICTAMENES RELACIONADOS

aplica dictamenes 19685/2014, 50439/2013

Aplica 019685N 2014
Aplica 050439N 2013

FUENTES LEGALES

ley 18834 art/17 inc/2

MATERIA

Servicio se ajusté a derecho al dejar sin efecto nueva fecha que se habia fijado para la entrevista del participante en
el concurso que indica, dado que ello habria afectado la igualdad de los postulantes.

DOCUMENTO COMPLETO
N° 29.835 Fecha: 30-XI-2018

Se ha dirigido a esta Contraloria General don Rodrigo Hernandez Villalobos, para hacer presente que postulé a un
concurso publico para un cargo profesional, convocado por la Direccién de Previsién de Carabineros de Chile, del
cual fue excluido en la etapa de la entrevista final, dado que solicité cambiar la fecha de esta ultima, sobre lo cual si

https://www.contraloria.cl/buscadorpdf/dictamenes/029835N18/htmI?print=true

13


https://www.contraloria.cl/buscadorpdf/dictamenes/029835N18/html?print=true

16/10/25, 8:59 a.m. DICTAMENES - Numero Dictamen: 029835N18 - Reclamo concurso, igualdad postulantes

bien se le comunicd en una primera instancia una nueva data para esta, después se le informé que ello no era
posible, lo que entiende viciaria el certamen.

Requerido su informe, ese servicio expresé que el interesado habia sido citado a entrevista el dia 6 de septiembre de
2017 para el dia siguiente a las 15:30 horas, la cual confirmd, para luego solicitar su cambio el mismo dia de aquella,
por motivos de su actual trabajo, decidiendo en un principio el Comité de Seleccién acceder a esa peticion, lo que se
comunico al postulante.

No obstante, afiade que a raiz de una situacion similar que afecté a otro participante, al cual no se le modificé la
fecha de la entrevista, la aludida comisién determiné finalmente no otorgar una nueva oportunidad al recurrente, en
atencién a que las razones invocadas, en ambos casos, no constituian causales de fuerza mayor, decisiéon que le fue

comunicada oportunamente.

Sobre el particular, es util recordar que el inciso segundo del articulo 17 de la ley N° 18.834, en lo que importa,

prohibe todo acto de discriminacién que se traduzca en exclusiones o preferencias que tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades.

Enseguida, corresponde manifestar que aun cuando las bases no contengan normas expresas que establezcan la
posibilidad de efectuar correcciones al certamen, lo obrado por el ente evaluador, al dejar sin efecto la nueva citacion
a entrevista, no es improcedente, pues de acuerdo al criterio contenido, entre otros, en el dictamen N° 19.685, de
2014, de este Organismo de Control, la Administracién debe solucionar los errores que se detecten, a fin de velar por
una correcta decisién, tal como en este caso, en que debe resguardarse el principio de igualdad de los postulantes.

En efecto, el hecho de haber concedido una nueva data al recurrente para concurrir a la comentada entrevista, en las
condiciones anotadas, constitufa un privilegio para el interesado que, ademas de vulnerar el citado principio de
igualdad, infringia la mencionada normativa, de manera tal que el sefior Hernandez Villalobos, al no presentarse a la
entrevista en cuestién no obtuvo puntaje para aprobar la Etapa IV del certamen, ‘Entrevista final’, por lo que se ajusté
a derecho su exclusion del mismo y, por ende, se rechaza esta alegacion.

Finalmente, el recurrente sefiala que durante el proceso concursal se modificaron unilateralmente las fechas de
varias de sus etapas por parte del servicio.

En la especie, es dable sefialar que examinados los antecedentes aparece que si bien las bases establecieron una
calendarizacion en su N° 5.3, de igual forma en ese numeral se considero la posibilidad de que tales plazos fueran
modificados, de modo que no se aprecia una vulneraciéon a dichas directrices, en armonia con lo expresado en el
dictamen N° 50.439, de 2013, de este origen, por lo que debe desestimarse el presente reclamo.

Saluda atentamente a Ud.

Por orden del Contralor General de la Republica
Diego Cartes Saavedra

Jefe de Departamento (S)

Departamento de Previsidon Social y Personal
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